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Procedurer ved stillingsopslag, kommunalt ansatte
1. Ledelsen beslutter, at opslå en stilling.
2. Stillingen opslås internt  i Jobcentret, så ansatte i Jobcentret har mulighed for at søge den. Det gøres ved at tilkendegive overfor teamleder eller jobcenterchef, at man er interesseret . Der gives kort svar frist. Det kan også aftales med TR, at stillingen opslås eksternt med det samme.
3. Ved ansættelsesstop slås stillingen op i Jobbanken i 14 dage, hvorefter den kan opslås i medierne. Se pkt. 5c.
4. Ansættelsesudvalget skal, som hovedregel; bestå at 3 personer, en leder, TR eller dennes suppleant og en medarbejder fra teamet. Hvis TR eller suppleant er forhindret, eller ikke ønsker at deltage, vælges 2 medarbejdere fra teamet. Det er teamet, som vælger den/de medarbejdere som skal sidde i ansættelsesudvalget.
5. Ansættelsesudvalget
a. Udfærdiger stillingsprofil

b. Laver udkast til annoncen

c. Laver tidsplan evt. i samarbejde med personalemedarbejderen
6. Personalemedarbejderen sender  annoncen til offentlige stillinger som klarer resten og tilmelder ansættelsesudvalget  den elektroniske ansøgningsportal Emply. 

7. Hele rekrutteringsproceduren sker ved hjælp af Emply. 
8. Ansættelsesudvalget indkalder til samtaler evt. med hjælp fra personalemedarbejderen. 

9. Samtalerne afholdes

10. Teamlederen indhenter reference på den person, som får tilbudt stillingen, og udarbejder et notat.

11. Teamlederen ringer til den, der tilbydes stillingen og aftaler hvilket lønniveau der skal forhandles ud fra. Lønnen skal forhandles med den pågældendes organisation. Herefter sender (e-mailer) teamlederen bekræftelse på det aftalte samt tiltrædelsestidspunkt til vedkommende. Hvis tiltrædelsestidspunktet ligger inden 14 dage, sendes brev om prøvetid til vedkommende.
12. Teamlederen ringer til dem, der har været til samtale, men ikke fået stillingen. 
13. Teamlederen afleverer efter beslutning følgende oplysninger til personalemedarbejderen:

a. Beskrivelse af hvad der har været lagt vægt på ved udvælgelsen af ansøgere, der er inviteret (skal bruges til at begrunde afslag til dem, som ikke har været til samtale).
b. Oplysninger om den der får stillingen – cpr. nr., ansættelsesdato, aftalt løn (kopi af e-mailen i pkt. 11)

14. Personalemedarbejderen udfærdiger forhandlerskema, søger for underskrifter på forhandlerskemaet, samt indberetter i Rollebien. 
1IF = 1 "  08/03976-3  •  J.nr.: 00.01.00 - S00" 
  08/03976-3  •  J.nr.: 00.01.00 - S00

[image: image2.jpg]2IF = 1 "  •  •    •  08/03976-3  •  J.nr.: 00.01.00 - S00" 


[image: image3.emf]