PROSEDYRE FOR TILSETTING – SKOLEETATEN

Formål

Prosedyren gjelder for tilsetting av skoleledere og ansettelser i Skoleetaten. Prosedyren omfatter dokumentflyt og arkivrutiner ved tilsettingssaker. Utfyllende veiledning og reglement for ansettelser i Kristiansand kommune finnes som egen folder eller på Intranett/Personal.

Journalføring

Det er registreringsplikt for offentlige ansettelser. Alle inngående og utgående dokumenter, følgeskriv og referater med dokumentasjonsverdi for ansettelsen og som regnes som saksdokumenter, skal registreres i KRISS.

Dokumentene arkiveres i saksarkiv under aktuelt emne (K-kodene 411-413) eller alfabetisk etter navn i Personalarkiv.

I KRISS defineres hver ansettelse som egen arkivsak ved å opprette en felles sak for alle dokumentene angående ansettelsen.

Det foreligger egne brevmaler for dokumenttyper (dokumentproduksjon) i saksgangen:

Standardbrev i autotekst (KRISS/dok/sett inn autotekst).

Dokumenter i ansettelsessaker

Ansettelsesutvalgets møtereferat (sammensetning, godkjennelse av annonse, vurdering av offentlighet)

Eventuell korrespondanse med konsulentfirma

Stillingsannonse

Oversendelsesbrev til Omfordelingsrådet (evt kommentarfeltet sak)

Søknader m/ vedlegg (UO – 5 - §6.4)

Offentlig søkerliste

Utvidet søkerliste (x-notat UO – 2 - §6.4)

Foreløpig svar til søkere (UO – 5 - §6.4) 

Referat Ansettelsesutvalget med begrunnelse for innkalling av søkere (x-notat UO – 2 - §6.4)

Skriftlig innkalling til intervju (UO – 5 - §6.4)(evt. kommentarfeltet sak)

Referanse intervjuer (x-notat UO-2-§6.4)

Offentlig innstilling (x-notat) (inneholder hvor mange søkere, innstilte søkere, enstemmig eller ikke) vedlagt begrunnelse for innstilling (UO-2-§6.4)

Høringsbrev (Tillitsvalgte/fagforeninger)

Uttalelser/kommentarer (Tillitsvalgte/fagforeninger)(UO-2-§6.4)

Eventuelt nytt møte ansettelsesutvalget ved krav om oversendelse kommunalutvalget og korrespondanse omkring dette (UO-2-§6.4)

Tilbudsbrev vedlagt arbeidsavtale

Brev til andre søkere om at stillingen er besatt (UO-5-§6.4)

Retur arbeidsavtale

Hvis søker tar stillingen oversendes brev vedlagt taushetserklæring, egenerklæring HMS, IT-reglement, IT-brukerskjema.

Unntak fra offentlighet

Dokumenter i ansettelsessaker skal unntas offentlighet etter offentlighetsloven § 6.4. Unntaket gjelder ikke følgende dokumenter:

· Annonsen

· Offentlig søkerliste (skal inneholde navn, alder, stilling, bosted). Opplysninger om søker kan unntas offentlighet og søkerliste dersom søker anmoder om dette. I slike tilfeller skal det framgå av søkerlisten hvor mange slike søkere det er + kjønn til søker.

· Tilbudsbrevet

Tilgang/Avskjerming/Lovhjemmel/Gruppe

Ved registrering og produksjon av dokumenter i KRISS, benytter man feltet ”Tilgangskode” for å angi hvilke innsynbegrensninger som gjelder for de fysiske dokumentene, og for å styre hvilken informasjon som fremkommer i offentlig journal. Feltet ”Gruppe” brukes for å begrense tilgangen til journalopplysninger internt i organisasjonen (dvs begrense andre KRISS-brukeres tilgang).

Som standard fremkommer tilgangskode U (ugradert) og avskjermingskode 0 (ingen avskjerming). Hvis dokumentet skal unntas offentlighet velger man tilgang UO (unntatt offentlighet) og velger deretter mellom følgende avskjermingskoder:

· 1 = Journalpostopplysningene i offentlig journal er åpent tilgjengelig.

· 2 = Journalpostopplysningene i offentlig journal er åpent tilgjengelige. Man kan i tillegg benytte tegnet @ i sakstittel og dokumenttittel. Tekst etter @ vil bli erstattet av ordet ”avskjermet” i offentlig journal.

· 3 = Sakstittel, dokumenttittel, avsender og mottaker blir avskjermet. Offentlig journal inneholder bare løpende journalnummer, dato, gradering og unntakshjemmel.

· 4 = Brukes ikke i Kristiansand kommune

· 5 = Avsender og mottaker avskjermes samt tekst etter eventuell bruk av @ i sakstittel og dokumenttittel. 

I tillegg til tilgangskode og avskjermingskode benytter man lovhjemmelen som nevnt ovenfor (Offentlighetsloven § 6.4).

Den interne tilgangen begrenses ved hjelp av feltet ”Gruppe”. Ansettelsessaker i Skoleetaten registreres under gruppen ”2TILS” (Tilsettingssaker Skoleetaten).
Ansettelsesrutine

Ansettelsesutvalg/annonse

Oppnevning av ansettelsesutvalg.

Utforming av annonse: Skoledirektøren/Personalrådgiver og Personaltjenesten 

Annonsetekst godkjennes og medium for utlysning velges (Finn.no, Fædrelandsvennen, internt etc.)

Registrering av ansettelsessak i KRISS (Tilgangsgruppe 2TILS).

Referat fra ansettelsesutvalgets første møte (sammensetning, vurdering av offentlighet og godkjennelse av annonsen) i KRISS.

Annonsen publiseres og leveres arkiv for registrering.

Ansettelsesutvalget oversender saken til Omfordelingsrådet og gir beskjed om dette til arkivet. Arkivet registrer oversendelsen i kommentarfeltet på saken i KRISS.

Søknader

Inngående søknader registreres i KRISS og oppbevares sammen med annonsen i egen mappe i arkivet. Søknadene registreres unntatt offentlighet (UO-5-§6.4). 

Søkere kan ha spesielle ønsker om at søknad og navn unntas offentlighet. Søker må oppgi begrunnelse for dette ønsket. Ansvaret for vurderingen av spesielle unntaksønsker ligger hos Personaltjenesten.

Søknadsfristens utløp

Ved søknadsfristens utløp bestiller arbeidsgivers representant ansettelsesmappen med alle inngående søknader av arkivet. Arkivet registrer utlån i KRISS.

Ansettelsesutvalget står ansvarlig for utforming av forenklet og utvidet søkerliste (jmf. Intranett/Personal/Veiledning ved ansettelse). Offentlig søkerliste foreligger som autotekst i KRISS. Utvidet søkerliste produseres som x-notat i KRISS og er et vedlegg til offentlig søkerliste. Denne er unntatt offentlighet (UO-5-§6.4) 

Det sendes ut brev til alle søkere om bekreftelse på mottak av søknad (UO-5-§6.4). 

Intervju

Ansettelsesutvalget vurderer hver enkelt søknad (se Intranett/Personal/Veiledning ved ansettelse) og produserer et referat som x-notat i KRISS (UO-2-§6.4), som inneholder begrunnelse for innkalling av søkere til intervju. Skriftlige innkallinger (UO-5-§6.4). Hvis det ikke produseres skriftlige innkallinger, registreres innkallingene i sakens kommentarfelt i KRISS. Arkivet informeres og utfører registreringen.

Referanseintervjuer registreres i KRISS som x-notat (UO-5-§6.4)

Innstilling

Ansettelsesutvalget lager en offentlig innstilling vedlagt begrunnelse for innstillingen. Den offentlige innstillingen inneholder antall søkere, navn på innstilte og om avgjørelsen er enstemmig eller ikke. Begrunnelsen er unntatt offentlighet og registreres som et x-notat (UO-2-§6.4)

Høringsbrev vedlagt innstilling med begrunnelse, utvidet søkerliste og annonse sendes til den eller de organisasjoner som stillingen naturlig hører til.

Organisasjonene kan kreve saken avgjort av kommunalutvalget (jfr. Reglement for kommunalutvalget § 3). Skriftlig begrunnelse for kravet sendes Skoleetaten innenfor høringsfristens utløp. Arkivet journalfører brevet (UO-2-§6.4) og legger det til ansettelsesutvalget. Referat fra møter i Ansettelsesutvalg og oversendelse av sak til Kommunalutvalget registreres i KRISS (UO-2-§6.4).

Tilbud om stillingen

Det sendes ut et tilbudsbrev om ansettelse vedlagt arbeidsavtale (2 eks). Retur av arbeidsavtale journalføres av arkivet og legges til ansettelsesutvalget. Hvis søker takker ja til stillingen, sendes et nytt brev til vedkommende vedlagt taushetserklæring, egenerklæring HMS, IT-reglement og IT-brukerskjema.

Sluttføring

Utsending av brev til alle søkere om at stillingen er besatt. 

Ansettelsesmappe vedlagt alle dokumenter returneres arkivet for journalføring. 

Arkivering og overføring av dokumenter til personalmappe

Arkivet registrerer ny sak (personalmappe) i KRISS på den nyansatte. Dokumenter som gjelder den nyansatte, overføres fra ansettelsessak til nyopprettet personalmappe i KRISS. 

Følgende dokumenter overføres til presonalmappe:

Søknad med  CV/vitnemål/attester (kopi i saksarkiv)

Kopi av tilbudsbrev

Undertegnet arbeidsavtale (kopi i saksarkiv)

I kommentarfeltet i KRISS registreres ”Overført til personalmappe”.

Dokumentene oversendes Personaltjenesten for opprettelse av fysisk personalmappe og arkivlegging.

Dokumenter i ansettelsessaken som tilhører saksarkivet journalføres og arkiveres.

Søknadene m/vedlegg oppbevares i tre måneder. Deretter kastes vedlegg. 
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