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1. Generelt om anscettelse af teknisk-administrativt personale

1.1 Delegation

Dekanen er ansvarlig for anscettelser pd Health, herunder for at anscettelser sker i henhold til gceldende love, regler
og retningslinjer. Dekanen har uddelegeret sin anscettelseskompetence til institutleder og administrationschef i
henhold til denne fakultetsvejledning.

1.2 Vejledningens afgraensning

Denne vejledning omhandler anscettelser af teknisk administrativt personale (TAP) pa Aarhus Universitet (AU),
Health, uanset geografisk tilknytning eller stillingstype inden for det teknisk administrative omrade.

1.3 Mdlgruppe og lovgrundiag
Malgruppen for denne vejledning er institutledere og administrationschef p& Health. Vejledningen tager
udgangspunkt i gceldende lovgivning og gceldende retningslinjer:

e Universitetsloven

e Vedtcegt for Aarhus Universitet

e Bekendtgerelse af lov om tidsbegrceenset anscettelse
e loenkatalog for medarbejdere pd Health

e Medarbejder- og Kompetencestyrelsens lanoversigt



https://www.retsinformation.dk/eli/lta/2019/778
https://www.au.dk/om/organisation/regelsamling/styrelse-administration/01/01-02-vedtaegt-for-aarhus-universitet
https://medarbejdere.au.dk/lov-om-tidsbegraenset-ansaettelse/
https://health.au.dk/om-health/ledige-stillinger/ansaettelsesprocedurer-paa-health/loenkatalog/
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2. Skematisk tjekliste over anscettelsesprocessen

TJEKLISTE: ANSATTELSE AF TEKNISK-ADMINISTRATIVT PERSONALE

OPSLAG
Anscettende leder Beslutter opslag af stilling og udarbejder stillingsopslag (dansk/engelsk).

Anscettende leder nedscetter anscettelsesudvalg.

Anscettende leder Sender opslagstekst samt stillingsoplysninger til brug for oprettelse af stilling i
e-rekrutteringssystemet til HR. Dette sendes til den relevante HR funktionspostkasse.

HR Bistar med rddgivning om formalia i opslagsteksten, medievalg, tidsplan for den samlede
anscettelsesproces mv. Teknisk-administrative stillinger skal som minimum opslds i 2 uger.

HR Opretter stillingen i e-rekrutteringssystemet og offentligger stillingsopslaget i de valgte
medier, herunder altid p&d AU’s hjemmeside og pd jobnet.dk. HR giver desuden anscettende
leder og eventuelle avrige relevante personer adgang til e-rekrutteringssystemet.

ANS@GGNING

Ansager Sender ansegning, med tilhgrende bilagsmateriale elektronisk via et link i stillingsopslaget
til HR via AU’s hjemmeside (e-rekrutteringssystemet), inden ansagningsfristen.

HR Sender bekrceftelse via e-rekrutteringssystem til ansegeren ved modtagelse af ansegning.

ANSATTELSESSAMTALER OG INDSTILLING OM ANSATTELSE
Anscettende leder Udvcelger ansegere til samtale pd baggrund af anscettelsesudvalgets vurdering.

Anscettelsesudvalget (ved anscettende leder/sekretcer) indkalder til samtaler.
Anscettende leder indhenter relevante referencer efter aftale med kandidaten.

Anscettelsesudvalget rddgiver den anscettende leder om indstilling til anscettelse.

Anscettende leder Udvcelger kandidat til anscettelse i e-rekrutteringssystemet og indstiller til anscettelse via
medarbejderstamkortet.

TILBUD OM ANSATTELSE
Anscettende leder Orienterer den udvalgte kandidat om, at denne tilbydes anscettelse og at der vil
blive udfcerdiget et lontilbud snarest.

Anscettende leder Drofter lanniveauet med HR forud for lanforhandlingen.

HR Udarbejder Igntilbud og sender dette til den udvalgte kandidat.
Derncest pagdr lenforhandlingen.

Anscettende leder Orienterer, nar den udvalgte kandidat har accepteret tilbuddet om anscettelse, eventuelle
interne ansegere og anseqgere, der har vceret til samtale, om afslag.

Orienterer HR om, hvem der har veceret til samtale/var interne ansegere, og meddeler, at der
kan sendes afslag til alle evrige ansegere. Orienteringen foregdr via e-rekrutteringssystemet.

HR Udarbejder anscettelsesbevis og sender det til den pdgceldende kandidat.

HR Sender via e-rekrutteringssystemet afslagsbreve til avrige ansegere efter aftale med den
anscettende leder.

ANDET
HR Foretager de nedvendige registreringer i HR- og lansystemer samt journaliserer de
relevante akter pd personsagen i workzone.



https://health.au.dk/fileadmin/www.health.au.dk/Om_Health_Ekstern/Ledige_stillinger/Ansaettelsesprocedurer/Word/Skabelon-til-stillingsopslag-TAP.docx
https://health.au.dk/fileadmin/www.health.au.dk/Om_Health_Ekstern/Ledige_stillinger/Ansaettelsesprocedurer/Word/Template-for-job-advertisement-technical-administrative-positions.docx
https://health.au.dk/fileadmin/www.health.au.dk/Om_Health_Ekstern/Ledige_stillinger/Ansaettelsesprocedurer/PDF/Vejledning-til-ansaettelsesudvalg.pdf
https://health.au.dk/om-health/ledige-stillinger/ansaettelsesprocedurer-paa-health/
https://medarbejdere.au.dk/fileadmin/www.medarbejdere.au.dk/hr/Rekruttering/Rekruttering/Reference_vejledning.pdf
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3. Generelt om opslag og anscettelser

Anscettelser i teknisk administrative stillinger skal ske med udgangspunkt i de gceldende retningslinjer for
rekrutteringer p& Health og de skal tage afscet i instituttets specifikke rekrutteringsstrategi, som skal falge de
overordnede retningslinjer p& Health.

3.1. Opslag

Alle teknisk administrative stillinger skal som udgangspunkt opslds offentligt. | scerlige tilfcelde kan anscettelse af
teknisk administrativt personale dog ske uden opslag i indtil et &r, herunder i forbindelse med ferieaflasning,
vikariater og anden kortvarig beskceftigelse, der ikke forventes at overstige 1 ar'. Anscettelse ud over et ar vil altid
skulle ske efter offentligt opslag.

Der kan ske anscettelser for et forud aftalt tidsrum eller til udferelse af en bestemt arbejdsopgave uden slutdato fra
starten. En sddan aftale medfaerer, at anscettelsesfornoldet automatisk opherer, nér tidsrummet er forlgbet eller
arbejdsopgaven er udfert.

3.1.1 Procesplan for rekruttering

Forud for opslag af en teknisk administrativ stilling opfordres anscettende leder til at udfylde "Procesplan - teknisk
administrative stillinger” (dansk/engelsk). Procesplanen er et vaerktej til anscettende leder og skal ses som en hjcelp
til planlcegning af rekrutteringsprocessen.

3.1.2 Stillingsopslag

Anscettende leder radferer sig med relevante medarbejdere i forhold til udformningen af stillingsopslaget og
lederen har ansvaret for, at stillingsindholdet appellerer til sd mdlrettet en ansegerskare som muligt, herunder lever
op til universitetets politik om diversitet og ligestilling.

Opslag af teknisk administrative stillinger sker med udgangspunkt i "Skabelon til stillingsopslag - teknisk
administrative stillinger” (dansk/engelsk).

3.2 Anscettelsesudvalg
Nedscettelse af anscettelsesudvalget sker enten sidelebende med udarbejdelse og fasticeggelse af
stillingsopslag, eller senest umiddelbart efter at der foreligger et godkendt stillingsopslag.

3.2.1 Sammenscetning af anscettelsesudvalg
Der nedscettes anscettelsesudvalg?, som varetager anscettelsen i den teknisk administrative stilling.

Anscettelsesudvalget bestdr af medarbejdere fra den relevante enhed med felgende sammenscetning:
e Enreprcoesentant for ledelsen, som er forperson
o To medarbejderreprcesentanter fra den relevante enhed
e Hvis det skennes nedvendigt, kan anscettelsesudvalget i scerlige tilfcelde suppleres med flere medlemmer.

For yderligere information omkring anscettelsesudvalg, herunder information om inhabilitet og udvalgets opgaver,
henvises der til "Vejledning til anscettelsesudvalg”.

For yderligere information om anscettelsesudvalgets tavshedspligt og GDPR henvises der til "Vejledning om
tavshedspligt og GDPR til anscettelses-, bedemmelses- og raddgivningsudvalg”.

3.3 Genopslag

Efter ansegningsfristens udlgb skal den anscettende leder vurdere, om der er et tilstraekkeligt antal kvalificerede
ansggere til stillingen. S&fremt vurderingen er, at de ansagere som har sagt stillingen, ikke er tilstraekkeligt egnede til
stillingen, eller at man sandsynligvis kan fremskaffe flere kvalificerede ansegere ved fornyet opslag (genopslag),
kan stillingen genopslds.

! Jf. lov om tidsbegreenset anscettelse §3, stk. 2
2 Ved stillinger, som ikke opslds, er krav om anscettelsesudvalg undtaget.


https://health.au.dk/fileadmin/www.health.au.dk/Om_Health_Ekstern/Ledige_stillinger/Ansaettelsesprocedurer/Word/Procesplan-TAP.docx
https://health.au.dk/fileadmin/www.health.au.dk/Om_Health_Ekstern/Ledige_stillinger/Ansaettelsesprocedurer/Word/Process-plan-technical-administative-positions.docx
https://health.au.dk/fileadmin/www.health.au.dk/Om_Health_Ekstern/Ledige_stillinger/Ansaettelsesprocedurer/Word/Skabelon-til-stillingsopslag-TAP.docx
https://health.au.dk/fileadmin/www.health.au.dk/Om_Health_Ekstern/Ledige_stillinger/Ansaettelsesprocedurer/Word/Template-for-job-advertisement-technical-administrative-positions.docx
https://health.au.dk/fileadmin/www.health.au.dk/Om_Health_Ekstern/Ledige_stillinger/Ansaettelsesprocedurer/PDF/Vejledning-til-ansaettelsesudvalg.pdf
https://medarbejdere.au.dk/informationssikkerhed/databeskyttelse/saerligt-om-administration/saerligt-til-hr-medarbejdere/vejledning-om-tavshedspligt-og-gdpr/
https://medarbejdere.au.dk/informationssikkerhed/databeskyttelse/saerligt-om-administration/saerligt-til-hr-medarbejdere/vejledning-om-tavshedspligt-og-gdpr/
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Inden genopslag af stillingen ber det overvejes at revidere stillingsopslaget samt valg af annonceringsmedier, s&
det sikres, at stillingsopslaget er formuleret optimalt i forhold til malgruppen.

Safremt stillingen kommer i genopslag, skal det fremgd af stillingsopslaget og genopslag er minimum for en periode
pd 14 dage.

4. Anscettelsessamtaler

Anscettende leder treeffer beslutning om udveelgelse af ansegere til anscettelsessamtaler efter réddgivning fra
anscettelsesudvalget og ivcerkscetter disse. Hvis det vurderes relevant, kan der afholdes en 2. samtalerunde.

Hvis anscettelsesudvalget har gnske om og/eller behov for det, kan der som supplement til samtalen indhentes
referencer eller i scerlige tilfcelde gennemferes en personprofiltest.

4.1. Referencer

Der ber, som et led i bestraebelserne pd at anscette den bedst kvalificerede ansager, indhentes referencer.
Indhentelse af reference krcever samtykke fra anseger.

For yderligere information omkring indhentelse af referencer, henvises der til "Vejledning til indhentelse af
referencer”.

5. Indstilling til anscettelse og beslutning om anscettelse

Efter afholdelsen af anscettelsessamtaler rddgiver anscettelsesudvalget den anscettende leder om indstilling til
anscettelse. Anscettelsesudvalget skal forinden tilstraebe at nd til enighed om, hvem der skal indstilles. Den
anscettende leder treeffer efterfelgende den endelige beslutning om bescettelse af stillingen.

6. Forleengelse af tidsbegreenset anscettelse
Som udgangspunkt kan der ikke ske forlcengelse af en tidsbegrcenset ansat teknisk administrativ medarbejder.
En tidsbegrcenset ansat medarbejder ma sdledes enten fratrcede stillingen eller anscettes i en varig stilling.

Dog kan tidsbegrcaenset forlcengelse ske, hvis forlcengelsen skyldes objektive forhold. For teknisk-administrative
medarbejderes vedkommende indebcerer det, at der skal vcere en objektiv begrundelse for hver enkelt forlcengelse
af den tidsbegrcensede anscettelse®.

3 Jf. Lov om tidsbegreenset anscettelse § 5, stk. 1 (om objektive forhold)


https://medarbejdere.au.dk/fileadmin/www.medarbejdere.au.dk/hr/Rekruttering/Rekruttering/Reference_vejledning.pdf
https://medarbejdere.au.dk/fileadmin/www.medarbejdere.au.dk/hr/Rekruttering/Rekruttering/Reference_vejledning.pdf
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