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1. Beskrivning

Ume3 universitets anstéllningsordning for larare reglerar lararkategorier, behorighetskriterier och
bedomningsgrunder vid rekrytering och befordran samt sakkunnigférfarande. Handldggningsordning
vid anstillning av larare innehéller processens olika delar samt anger de forfattningar som ska beaktas
och hur de ska tillimpas vid anstillning av larare.

2. Bakgrund

Handlaggningsordning vid anstéllning av larare, tidigare Regel for rekryteringsprocess vid anstéllning
av larare, tillkom som ett komplement till universitetets anstallningsordning och utgér frén lagar,
forordningar, foreskrifter och praxis vid anstéllning, befordran, sakkunnigférfarande samt
kallelseprocess.

3. Utgangspunkter for rekryteringsprocessen

Rekrytering av larare vid Umea universitet ska syfta till att finna de basta mgjliga kompetenser utifran
verksamhetsbehovet och ska vara en del av den ldngsiktiga kompetensforsorjningen.
Kompetensfoérsorjningsplan bor finnas vid varje institution eller enhet och revideras regelbundet.

Verksamhetens behov, uttryckt i en anstéllningsprofil ska vara vigledande i hela rekryteringsarbetet.
Rekryteringsprocessen ska praglas av 6ppenhet, transparens och rattssiakerhet. Myndigheten ska
genomfora en opartisk bedomning av de sokandes meriter och enbart fasta avseende pa sakliga
grunder i bedémningen, det vill sdaga fortjanst och skicklighet enligt regeringsformen (1974:152), varav
skicklighet ska sittas frimst.

Den statliga virdegrunden ar de varderingar som ligger till grund for universitetets verksamhet. Ett
lika villkorsperspektiv ska beaktas under hela rekryteringsprocessen. Det innebér att aspekter som
ingér i bedomningen av insatser inom utbildning, forskning eller konstnérlig forskning inte far
missgynna nagon person nir hinsyn tagits till gdllande diskrimineringsgrunder. Det innebar ocksé att
beredningsgrupper, sakkunniga och anstéllningskommittéer eller motsvarande! ska ha en jamn
konsfordelning om det inte finns synnerliga skal for annat (4 kap. 5 § hogskoleforordningen).

Samtliga anstillningar ska informeras om (utlysas) pa lampligt satt om inte sarskilda skl talar mot
det enligt Anstallningsférordningen (1994:373). Vid anstillning genom kallelse av professor behéver
inte sddan information ges. Alla anstéllningsbeslut ska anslds pd myndighetens officiella anslagstavla
och kan 6verklagas inom tre veckor fran att beslutet ar anslaget.

Grundlaggande vid anstillning av larare ar att anstéllningen i normalfallet ska gélla tills vidare.
Harutover reglerar 4 kap. hogskoleférordningen tidsbegriansad anstéllning for adjungerad professor,
gastprofessor, bitradande lektor samt larare inom konstnarlig verksamhet. Behov av tidsbegransad
anstallning kan dock forekomma dven i andra fall &n de som regleras i hogskoleférordningen och da
med stod av lagen (1982:80) om anstillningsskydd eller kollektivavtal.

Rekrytering till en tidsbegransad anstillning ska ske med samma omsorg som rekrytering till en
tillsvidareanstillning mot bakgrund av att upprepad tidsbegriansad anstéllning i enlighet med lagen
(1982:80) om anstillningsskydd kan Gverga till en tillsvidareanstéllning.

Reglerna om jiv i forvaltningslagen (2017:900) ska alltid beaktas. Alla som deltar i handlaggning av
anstallning eller befordran av larare vid Umea universitet, pa ett sddant sétt att det kan tdnkas inverka

1 i texten anvands fortsattningsvis begreppet anstéllningskommitté for fakulteternas eller motsvarande enheters beredande
organ for anstillningsdrenden



pa utgingen av anstillningsdrendet, omfattas av javsregler. Det ar siledes inte bara den som fattar
beslut, utan 4ven den som medverkar i bedomning eller beredning, till exempel ledamot, sakkunnig,
foredragande, prefekt eller annan chef. Den som ar javig ska omedelbart anmala detta.

4. Rekryteringsprocess vid anstallning av larare
4.1. Behovsanalys

Initiativ till att inleda ett anstillningsforfarande tas av institution (prefekt) fakultet eller motsvarande
(dekan)a.

Beslut om att inleda rekrytering till en lararanstillning ska féregis av information och samverkan i
enlighet med universitets lokala kollektivavtal, samverkan for utveckling.

Om beslut fattas att inleda rekrytering av larare, oavsett befattning, ska en rekryteringsgrupp utses.
Institution utser ledaméter till rekryteringsgrupp som kan utgoras av prefekt eller motsvarande,
larare, HR-funktion och vid behov andra relevanta kompetenser. Rekryteringsgruppen ska ha jamn
representation av kvinnor och mén om det inte finns synnerliga skal till annat och jav ska alltid
beaktas. Detta innebir att sammanséttningen av rekryteringsgruppen kan behova dndras nar det
framgar vilka de s6kande ar.

En rekryteringsanhéllan kan behéva lamnas in till dekan innan rekrytering kan paborjas. Varje
fakultet beslutar vilka anstidllningar som omfattas av rekryteringsanhéllan och vad den ska innehélla
samt hur den ska beredas.

4.2. Anstillningsprofil

Infor en lararrekrytering, ska beslut om anstillningsprofil fattas av den, som i enlighet med gillande
delegationsordning, har rétt att besluta om avsedd lararbefattning. Anstéllningsprofil for anstillning
av professor, inklusive adjungerad professor och gastprofessor beslutas av rektor efter forslag av
dekan.

Anstillningsprofilen ska ligga till grund f6r annonsen och vara styrande i det fortsatta
rekryteringsarbetet. En genomarbetad anstéllningsprofil optimerar och forbattrar
rekryteringsprocessen genom tydliga behorighetskrav och bedomningsgrunder vilket underlattar sok-
och urvalsarbetet. I anstéllningsordningen for larare anges att en allmén forutsattning for samtliga
lararkategorier ar savil god samarbetsformaga, som den kompetens och lamplighet i 6vrigt som
behovs for att fullgora arbetsuppgifterna val. Det innebér att Aven personlig lamplighet och formagor
som &r av vikt bor anges i anstéllningsprofilen.

4.3. Annonsering

Amnesinnehall och eventuell zmnesbeskrivning, behorighetskrav och viktning mellan de
bedémningsgrunder som formuleras i annonsen, ska 6verensstimma med texten i den faststillda
anstallningsprofilen. En ledig anstillning ska alltid annonseras pé svenska, i enlighet med spréaklagen
(2009:600), och bor dven goras tillgdnglig pa engelska. Samtliga anstillningar ska informeras om
(utlysas) pa lampligt satt om inte sirskilda skél talar emot det, i enlighet med
anstallningsforordningen, 1994:373.

2 Qverbibliotekarie har delegation gillande liraranstillningar vid enheten for Universitetspedagogik och lirandestéd.
Fortsattningsvis anviands begreppen dekan eller prefekt for den som har befogenhet att fatta beslut enligt delegationsordning
och begreppet fakultet eller institution for organisatorisk enhet.



De sarskilda skilen ar:

- om det finns anstélld som ar i behov av omplacering och som har tillrackliga kvalifikationer
for den lediga anstédllningen enligt lag (1982:80) om anstillningsskydd, 7:2 §, ska
anstillningen inte utlysas

- forlangning av anstillning som doktorand enligt hogskoleforordningen 5 kap 7 §, ska inte
utlysas

- anstillning av professor genom kallelse enligt hogskoleférordningen 4 kap 7 §, ska inte
utlysas

- om det finns medarbetare som begirt foretradesritt till ateranstéllning eller utékning av
sysselsattningsgrad, enligt lagen (1982:80) om anstillningsskydd, 25 §, och har tillrackliga
kvalifikationer for den lediga anstéllningen, behover anstillningen inte utlysas

- om det finns personer som ar under Trygghetsstiftelsens atgiarder enligt
anstillningsforordningen 6 §, behover anstillningen inte utlysas

Ume3 universitet informerar om lediga anstillningar pa myndighetens officiella anslagstavla, pa
universitetets hemsida samt genom anmaélan till Arbetsféormedlingen. Darut6éver kan annonsering
goras nationellt eller internationellt i olika medier for att uppna god tackning av malgruppen.
Ansokningstiden ska normalt vara minst tre veckor, men kan vid behov forlangas.

4.3.1 Utlysning av anstdllning som universitetsadjunkt

Rektors besluts- och delegationsordning styr vem som har ritt att besluta om utlysning av anstéllning
som universitetsadjunkt. Handlaggningsordning vid utlysning av anstillning som universitetsadjunkt
beskriver processen for utlysning av universitetsadjunkt.

4.3.2 Utlysning av anstiillning som bitradande universitetslektor

Behorig att anstéllas som bitrddande universitetslektor dr den som har avlagt doktorsexamen eller har
motsvarande vetenskaplig kompetens. Framst bor den komma i friga som har avlagt doktorsexamen
eller har natt motsvarande kompetens hogst fem ar eller hogst sju ar innan tiden fér ansékan av
anstillningen som bitridande universitetslektor har gitt ut. Aven den som har avlagt doktorsexamen
eller har uppnatt motsvarande kompetens tidigare kan dock komma i fraga om det finns sirskilda skal.
Med sirskilda skal avses ledighet pd grund av sjukdom, fordldraledighet eller andra liknande
omstandigheter, 4 kap 4a § hogskoleférordningen.

Beslut om vilken av tidsgranserna enligt forsta stycket som ska gélla inom olika &mnesomraden fattas
av dekan utifran en strategisk bedémning av forutsiattningar och behov inom d&mnesomradet.

4.4 Ansokan

En fullstindig ansokan till anstillning som larare innehéller:

- personligt brev inklusive kontaktuppgifter

- meritforteckning/CV

- publikationslista

- redogorelse for vetenskaplig eller konstnirlig verksamhet

- redogorelse for pedagogisk verksamhet

- redogorelse for utveckling och ledning av verksamhet och personal

- redogorelse for samverkan med det omgivande samhallet samt populdrvetenskaplig verksamhet

- avsikts-/programforklaring (forskningsprogram) avseende vetenskaplig verksamhet (avser
framst forskningsinriktade anstillningar)



- kopior av relevanta examensbevis
- forteckning av sdrskilt aberopade vetenskapliga och pedagogiska arbeten
- referenser inklusive kontaktuppgifter

Beroende péa befattning kan kravet pa innehall i ans6kan behova dndras. Rektor eller dekan kan
besluta om andra anvisningar for ansékan. En ansokan eller en komplettering av en ansékan som
inkommit for sent, fir beaktas om det finns sarskilda skal.

5. Beredning av anstallningsarenden
5.1 Ansvar och organisation

Varje fakultet ska ha minst en anstéllningskommitté for beredning av lararanstéllningar.
Fakultetsndmnden beslutar om vilka lararanstillningar som ska beredas av anstéllningskommittén,
dess befogenheter samt hur manga och vilka ledamoter och suppleanter som ska inga.

Till anstéllningskommittén ska utses ordférande, vice ordforande och ytterligare ledamoter, och
konsfordelningen ska vara jamn. Dekan kan inte utses till ordférande i anstiallningskommitté inom
den egna fakulteten. Studenterna har ratt att utse minst en ledamot. Lirarrepresentanter utses for fyra
ar och studeranderepresentanter for minst ett, dock hogst tre ar. Anstéllningskommittén har ratt att
fatta beslut nér fler 4n hilften av ledamoterna ar narvarande, bland dem ordférande eller vice
ordférande. Eventuell javssituation ska utredas i varje drende och prévningen redovisas i varje enskilt
fall.

Anstillningskommitténs uppdrag bestér i att bereda och lamna forslag till beslut om anstillning. I det
arbetet ingdr att géra en sammanvagning av de underlag som ligger till grund for forslag till beslut om
anstallning. Underlag infor beslut utgors av yttrande frén sakkunniga och bor dven utgoras av intervju,
referenstagning och provforeldsning eller annat lararprov, om inte sarskilda skal foreligger.
Anstéllningskommittén beslutar om vilka urvalsmetoder som ska anvindas.

Den berorda prefekten, eller ndgon annan som prefekten utsett till foretradare for institutionen, har
nirvaro- och yttranderitt vid anstallningskommitténs sammantride. I syfte att uppna en sa objektiv
bedomning som majligt, ska prefekt eller utsedd representant for institutionen, inte ha nagon
foredragande eller beslutande roll i anstéllningskommittén.

De lararanstillningar som inte handlaggs av anstillningskommittéer bereds i enlighet med respektive
fakultets delegationsordning.

5.2 Sakkunniga

Vid anstéllning av professor (inbegripet adjungerad professor) ska sakkunnigbedémning av de
sokandes skicklighet hamtas in fran minst tva externa sakkunniga, om det inte dr uppenbart
obehovligt for provningen av skickligheten. Bland de sakkunniga ska kvinnor och mén vara jaimstallt
representerade. Detta giller dock inte om det finns synnerliga skal, 4 kap. 5-6 §§
hogskoleforordningen. I beslut om utseende av sakkunniga ska det framga om det inte varit majligt att
utse sakkunniga av bada konen.

Vid Umed universitet ska externt sakkunnigférfarande tillampas dven vid anstillning av
universitetslektor, bitrddande universitetslektor och forskare, vid befordringsiarende och vid kallelse
till anstallning som professor. Provningen av den pedagogiska skickligheten ska 4gnas samma omsorg
som den vetenskapliga eller konstnirliga skickligheten. I sérskilda fall kan dekan besluta att
sakkunnighbedémning ar uppenbart obehdvligt, till exempel om en s6kandes skicklighet nyligen har
provats i ett annat sammanhang.



5.2.2 Sakkunnigas uppdrag

De sakkunnigas uppdrag bestar i att granska och bedoma den s6kandes skicklighet inom de delar som
preciseras i uppdraget (prova den vetenskapliga, pedagogiska, kliniska eller konstnarliga skickligheten
hos behoriga s6kande). De sakkunnigas utldtanden ger vardefull vigledning i beslutsprocessen,
sakkunniga har dock inte beslutsansvar. Utifran sakkunniggranskningen ska de sakkunniga redovisa
en bedomning av dem som i forsta hand bor komma i fréga for anstillning samt en rangordning av
dessa. Sakkunniga ska ges mojlighet till narvaro- och yttranderitt vid anstillningsintervjuer.

Beredningen av drendet ska praglas av lika stor omsorg i provningen av de vetenskapliga eller
konstnarliga meriterna som av de pedagogiska och kliniska meriterna. Fér bedomning av den
pedagogiska skickligheten kan sakkunniga med speciell pedagogisk kompetens anviandas.

For att de sakkunniga ska kunna fullgora sitt uppdrag ska de fa tillgang till foljande information:

- anstillningsordning for larare vid Umea universitet

- annons/anstéllningsprofil

- sokandeforteckning

- de sokandes ansokningshandlingar

- fakultetsspecifika dokument och riktlinjer for anstiallningen
- forslag till tidsplan

- blankett for ersittning for sakkunniguppdraget

Dekan kan besluta om ytterligare instruktioner till de sakkunniga. Dekan beslutar om ersittning for
uppdraget.

5.2.3 Forenklat sakkunnigforfarande
Utdrag ur anstillningsordning for larare vid Umeé universitet, dnr FS 1.1-57-18:

Ett sakkunnigforfarande kan vara utstrackt i tid vilket kan innebéra att situationer uppstér nar ett
kompetensbehov behover tillgodoses med kort varsel. For att i dessa fall minska negativa
konsekvenser for verksamheten, kan ett sakkunnigforfarande behova forenklas eller uteslutas.
Detta giller nir sidana kompetensbehov uppstéatt vid tillfallig frdnvaro sdsom vid sjukdom, med
kort varsel uppkommen tjanstledighet eller vid franvaro av andra sirskilda skal.

Ett forenklat sakkunnigforfarande far inte tillimpas vid anstallning av professor (inbegripet
adjungerad professor), 4 kap 6 § hogskoleférordningen.

Ett forenklat sakkunnigférfarande eller avsteg fran kravet pa sakkunnigférfarande far tillampas i
foljande fall vid tidsbegransade anstillningar diar sddana negativa konsekvenser for verksamheten
dirmed kan undvikas.

- Ett forenklat sakkunnigforfarande kan tillampas vid tidsbegrinsad anstéllning av larare
upp till tolv manader. Ett forenklat sakkunnigférfarande innebér att amneskunnig docent
eller professor inom eller utanfér institutionen, fir i uppdrag att bedéma den s6kande, och
till dekan foresla vem som ska forordas for den tidsbegransade anstéllningen. Risken for
jav ska sarskilt beaktas vid utseende av amneskunnig docent eller professor. En
anstillning med ett forenklat sakkunnigforfarande far inte forlingas langre &n upp till
sammanlagt tolv manaders anstillningstid.

- Ett uteslutande av sakkunnigférfarandet kan tillimpas vid anstéllning av larare upp till
sex ménader. Anstéllning utan sakkunnigforfarande far inte forlangas.

Anstillning enligt ovanstdende punkter, med ett forenklat eller uteslutande av sakkunnigforfarande,
far kombineras upp till hogst 12 ménader.



5.3 Intervju, referenstagning och provforelasning eller andra urvalsmetoder

Anstillningskommittéerna &r ansvariga for och ska leda urvalsarbetet. For att uppna god kvalitet pa
intervjuer och av referenstagning ska dessa vara vil forberedda och genomforas pé ett strukturerat satt
och dokumenteras. Det kan vara lampligt att utforma en standardiserad mall for intervju och
referenstagning for att 6ka mojligheten att jamfora kandidaterna med varandra.

Intervjuer bor genomforas, med de kandidater som av sakkunniga bedémts som de skickligaste, om
inte sdrskilda skal foreligger. Intervjutillfillet ger mojlighet att fa en tydligare bild av respektive
kandidats kompetens och dven gora en bedomning av kandidatens personliga lamplighet och
formagor.

Provforeldsning eller lararprov av annan typ kan, som komplettering till den skriftligt dokumenterade
meriteringen, tillfora ett viasentligt bidrag till underlaget for att bedoma pedagogisk och vetenskaplig
skicklighet och bor genomforas om inte sarskilda skil foreligger. De sakkunnigas méjlighet till
nérvaro- och yttranderétt giller ocksa vid provforeldsning och intervjuer med de sokande.

Referenstagning syftar dels till att komplettera vad som hittills framkommit, dels till att {4 ytterligare
information for att bedoma den s6kande. Referenten ska uppmiarksammas péa att lamnade uppgifter
kan behova bekriftas och att referentens namn kan komma att dokumenteras. Kravet pa
dokumentation dr detsamma som vid intervju och provforeldsning, det vill sdga att all information
som laggs till grund for beslutet, ska dokumenteras och tillféras drendet.

6 Beslut om anstallning

Efter att anstillningskommittén har berett ett anstéllningsdrende ska den lamna f6rslag till beslut om
vem eller vilka som ska erbjudas anstéllning. Underlag utgors av anstillningskommitténs
sammanvagning av yttranden frdn sakkunniga, redovisning av referenstagning och i férekommande
fall underlag fran genomférda intervjuer och bedémningar av provforelasningar eller andra lararprov.

Beslut om anstillning och anstéllningsvillkor av larare fattas i enlighet med rektors respektive dekans
besluts- och delegationsordning. Anstéllningen ska samverkas i fakultetens samverkansgrupp (FSG)
och dérefter anslés. Beslutet, inklusive information om hur man 6verklagar, ska delges samtliga
sokande.

7. Kallelse

En hogskola far enligt 4 kap. 7 § hogskoleforordningen kalla en person till anstéllning som professor
om anstillningen av personen ar av sirskild betydelse for viss verksamhet vid hogskolan.
Kallelseforfarandet ska anviandas ytterst restriktivt. Om en hogskola kallar en person till anstéllning,
ska skélen till att anstillningen ar av sarskild betydelse for hogskolan dokumenteras. Endast
professorer fir anstillas genom kallelse och ska beslutas av rektor. Vid anstillning genom kallelse
behover inte ndgon sddan information som avses i 6 § forsta stycket anstillningsférordningen
(1994:373) lamnas. Berort fakultetskansli eller motsvarande handlagger kallelseprocessen i samrad
med Personalenheten.

7.1 Facklig samverkan infor rektorsbeslut att inleda ett kallelseforfarande

Tidig information ldmnas till arbetstagarorganisationerna om att ett kallelseférfarande ar
aktuellt. Prefekt ansvarar for samverkan i lokal samverkansgrupp (LSG).



=.2 Rektor beslutar om att inleda ett kallelseforfarande

Beslut om att inleda ett kallelseforfarande fattas av rektor efter foredragning av dekan. Om
initiativ tas av institution ska prefekt samrada med dekan innan anhéllan stills till rektor. I
anhallan redogors for behovet, den strategiska betydelsen for verksamheten och preliminar
finansiering. Anhallan ska innehélla dokumentation enligt gillande anvisningar for

anstillningsarenden vid rektors beslutsmote.

7.3 Dialog med kandidat

Prefekt eller dekan ansvarar for kontakt med kandidaten under hela processen. Inledningsvis
klargors hur universitetet ser pa anstillningens strategiska betydelse for verksamheten,
arbetsuppgifter och forvantningar pa kandidaten. Dialog om anstillningsvillkor bor inledas

tidigt for att vara avslutad innan rektorsbeslut om anstéllning.

7.4 Sakkunnigbedomning

Vid kallelse av professor ska sakkunnigbedomning hamtas in, om det inte dr uppenbart
obehovligt for provningen av skickligheten. Om det foreligger behov av sakkunnigprévning ska

regelverket for anstéllning av professor tillampas.

7.5 Samverkan i central samverkansgrupp (CSG) och rektorsbeslut om anstillning

Arendet samverkas i CSG infor rektorsbeslut om anstillning. Underlagen till CSG ska innehélla
samma underlag som vid anhallan till rektor om att inleda ett kallelseférfarande samt dven

kandidatens CV och uppgift om 16n.

Efter genomford samverkan fattar rektor beslut om anstillning av professor via
kallelseforfarande. Beslutsunderlaget ska utgoras av handlingar enligt géllande anvisningar for
anstallningsdrenden vid rektors beslutsmote. For att avsluta drende anslar registraturen beslutet
med 6verklagandehdnvisning.

8 Overklagande

Beslut om anstallning kan 6verklagas av den eller de sokande som beslutet gér emot. Ett 6verklagande
stills till Overklagandenimnden for hogskolan och inges till Ume& universitet, som provar om Arendet
har kommit in inom foreskriven tid, tre veckor efter att beslutet anslagits. Universitetet ska inte gora
nigon prévning i sak av 6verklagandet utan skyndsamt 6verlimna drendet till Overklagandensimnden
om Overklagan inkommit i ratt tid. For att skaffa sig nodvandigt beslutsunderlag kan
Overklagandenimnden inhimta ett yttrande frin Ume3 universitet. Ett sidant yttrande avges av
rektor.

Beslut om anstillning vid en hogskola, och beslut enligt 4 kap 13 § hogskoleférordningen, om att avsla
en ansdkan om befordran far 6verklagas till Overklagandenimnden for hogskolan i de fall som
framgar av 12 kap. 2 § hogskoleférordningen.

Ett beslut om anstéllning som universitetslektor, vid en befordran av bitradande universitetslektor till
universitetslektor, kan inte 6verklagas.



9 Att avbryta ett anstillningsforfarande

Ett beslut om att avbryta ett anstéllningsforfarande fattas i enlighet med géllande delegationsordning.
Ett sddant beslut far inte 6verklagas, 21 § anstillningsforordningen (1994:373).

Beslut om att avbryta ett anstéllningsforfarande ska fattas pa grundval av sakliga skil, men beh6ver
inte motiveras. Sakliga skil for att avbryta ett anstéllningsforfarande kan vara stravan efter att
rekrytera personer med bista mojliga kompetens och att sokande inte svarar mot det kravet.
Medelsbrist och organisationsforandringar, som inte kunnat férutses vid inledningen av
anstallningsforfarandet, kan ocksa vara sakliga skil. Sokande ska skyndsamt informeras om att
rekryteringen avbrutits.
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