Tilsettingsprosedyre ved tilsetting av teknisk/administrativt personell
Sak opprettes ved enhet hvor behov for tilsetting oppstår med flg tittel:
Tilsetting i (fast/midlertidig) (%) stilling som (stilling) ved (enhet). Ref (nr)
Ved opprettelse av saksmappen og underliggende journalposter må tilgangsgruppe ”Tilsetting” angis

	
	Ansvarlig
	Dokument
	Innhold
	UOFF
	Merknad

	1
	Enhet hvor behov for tilsetting oppstår.


	N-notat


	Hoveddok: Redgjørelse/bakgrunn for sak
Vedlegg:

Forslag til utlysningstekst
	
	JP opprettes med flg tittel:
Forslag til utlysningstekst for tilsetting i (fast/midlertidig) (%) stilling som (stilling) ved (enhet) 

	2
	Saksbehandler

PO-avd
	X-notat

	Hoveddok:

Saksframlegg til TA
Vedlegg:

Utlysningstekst
	
	JP opprettes med flg tittel:

TA-sak (nr) Utlysningstekst for tilsetting i (fast/midlertidig) (%) stilling som (stilling) ved (enhet)

Ev rettelser til framlagt utlysningstekst rettes direkte i denne JP via ”Rediger tekstdokument”

	3
	Saksbehandler

PO-avd
	X-notat
	Hoveddok:

Søkerlister
	Kode P

Iht Ofl. § 25
	JP opprettes med flg tittel:
Utvidet søkerliste

	4
	Saksbehandler

PO-avd

Kun ved mottak av søknad på papir. Ved elektronisk søknad ivaretar EasyCruit dette.
	U-brev
	Hoveddok:

Bekreftelse på mottak av søknad 
Vedlegg:

Adresseliste
	Kun vedlegg hvis noen har bedt om UOFF:
Kode P

Iht Ofl. § 25
	JP opprettes med flg tittel:
Bekreftelse på mottatt søknad til (fast/midlertidig) (%) stilling som (stilling) ved (enhet)

	5
	Enhet
	N-notat
	Hoveddok:

Innstilling
	Kode P

Iht Ofl § 25
	JP opprettes med flg tittel:

Innstilling

	6
	Saksbehandler

PO-avd
	X-notat
	Hoveddok:

Saksfremlegg til TA

	Kode P

Iht Ofl. § 25
	JP opprettes med flg tittel:

TA-sak (nr) – Tilsetting i (fast/midlertidig) (%) stilling som (stilling) ved (enhet)

	7
	Sakbehandler

PO-avd
	U-brev
	Hoveddok:

Tilbudsbrev

Vedlegg:

Arbeidsavtale og ev prøvetidsreglement
	
	JP opprettes med flg tittel:

Tilsetting i (fast/midlertidig) (%) stilling som (stilling) ved (enhet)

Underskrevet arbeidsavtale erstatter den foreløpige arbeidsavtale (vedlegg) via ”Nytt tekstdokument” 
Underskrevet prøvetidsreglement erstatter det foreløpige reglement (vedlegg) via ”Nytt tekstdokument” 

	8
	Saksbehandler

PO-avd

Kan formidles via EasyCruit
	U-brev
	Hoveddok:

Melding om tilsetting til søkere

Vedlegg:

Adresseliste
	Kun vedlegg ved UOFF:

Kode P

Iht Ofl. § 25
	JP opprettes med flg tittel:
Søknad på (fast/midlertidig) (%) stilling som (stilling) ved (enhet). Ref (nr)

	9
	Saksbehandler

PO-avd
	Avslutte tilsettingssak
	
	
	Ved tilsetting/avslutning av tilsettingssak endres tittel på sak til flg:

Tilsetting i (fast/midlertidig) (%) stilling som (stilling) ved (enhet) Ref (nr) (Navn på tilsatt)

Marker sak som ferdig
Arkiv vil klassere/avslutte sak og opprette personalmappe

Originalsøknad fra tilsatt leveres arkiv for innskanning i personalmappe

	10
	Arkiv
	Oppretter personalmappe

Og angir aktuell tilgangsgruppe
	Hoveddok:

Tilsettingsbrev

Vedlegg:

Utlysningstekst

Søknad

Arbeidsavtale

Ev prøvetidsreglement
	Personalmappe:

Kode P

Iht Ofl. 13 og Fvl. § 13

Søknad:

Kode P

Iht Ofl. § 25
	JP opprettes med flg tittel:

Tilsetting i (fast/midlertidig) (%) stilling som (stilling) ved (enhet)


