UNIVERSITETET I BERGEN

Styre: Fakultetsstyret ved Det humanistiske fakultet Dato: 25.08.2015
Styresak:  42/15 Arkivsaksnr: 2015/9300-SUO
Mgtedato: 08.09.2015

Rekruttering ved Det humanistiske fakultet - Orientering til fakultetsstyret

Dokumenter i saken
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Bakgrunn

Fakultetsstyret ba i mgte av 16.6.2015 om status for rekrutteringsarbeidet ved Det
humanistiske fakultet, og fakultetets og sentraladministrasjonens oppfglging av OU 4 — «Slik
rekrutterer vi de beste talentene». Som ledd i oppfalgingen av OU 4 planlegger
sentraladministrasjonen en kartlegging av rekrutteringsprosessene ved de ulike fakultetene. |
den i forbindelse er det gjennomfart et kartleggingsmgte med den administrative
fakultetsledelsen pa HF 27.8.2015.

I det falgende skal vi gi en oversikt over rekrutteringsarbeidet ved HF, med vekt pa
nasituasjonen nar det gjelder tidsbruk for rekruttering til faste vitenskapelige stillinger og
rekrutteringsstillinger.

1. Rekruttering som integrert del av HR-seksjonen

Gjennomgangen av den administrative bemanningsplanen ved Det humanistiske fakultet
hadde som et av sine mal & sikre bedre prosesser med tanke pa effektivitet og bedre flyt i de
administrative prosessene. Det ble opprettet en egen HR-seksjon med oppstart august 2014,
der rekruttering er en viktig del av arbeidet i seksjonen.

Fakultetsadministrasjonen har jobbet med arbeidsflyten i flere personalrelaterte prosesser i
hele 2015, og hatt bl.a. gkt fokus pa rekrutteringsprosessene med mal om a bedre fremdrift
og effektivitet. HF har en sentralisert HR-funksjon, der de enkelte instituttene har dedikerte
saksbehandlerressurser ved fakultetet. Den enkelte saksbehandler har et helhetlig
oppfalgingsansvar for alle deler av rekrutterings- og ansettelsesprosessen. Prosessen
spenner fra stgtte til utarbeidelse av utlysningstekst til endelig vedtak i ansettelsesorganet;
fakultetsstyret eller tilsettingsradet, og videre til utsendelse av tilbuds- og ansettelsesbrev.

1.1 Rekrutteringsprosesser ved Det humanistiske fakultet
Alle rekrutteringsprosesser ved fakultetet faglger de 4 trinnene i en rekrutteringsprosess:

Sgknads-

behandling




Maten de ulike stillingskategoriene gar gjennom denne trinnvise rekrutteringsprosessen er
noe forskjellig for hver stillingskategori, som i sin tur pavirker arbeidsprosessen og flyten i
rekrutteringsprosessene.

1.2 Kartlegging/malepunkter

For & felge opp effektivitet i rekrutteringen har vi sett pa prosessene for de ulike
stillingskategoriene og angitt en tidsnorm for en idealsituasjon for hver enkel prosess med
7 konkrete malepunkter.

Malepunktene (uthevet) falger de naturlige hovedtrinnene i rekrutteringsprosessen:

Sgknads-
behandling
eAnmodning eKomitearbeid eInnstilling eBehandling i
ansettelsesorgan
ePublisering eMerknader
eKomiteens tilsvar *Tilbud
eSpknadsfrist o|ntervju/

prgveforlesning

Alle rekrutteringsprosesser falges opp pa hvert trinn og malepunkt. Seksjonen har malt
tidsbruk for alle stillinger som var og er under behandling siden etablering av den nye
seksjonen i august 2014.

Malepunktene har hittil ikke veert draftet med instituttene, men det er planlagt & drgfte disse
og andre generelle rekrutteringsutfordringer i den administrative ledergruppen og
instituttledergruppen. Det er planlagt 1-2 HR-mgter med de enkelte instituttene i lgpet av
hgsten 2015, med rekruttering som hovedtema.

2. Rekrutteringsprosess for faste vitenskapelige stillinger og rekrutteringsstillinger
Det er utarbeidet rutinebeskrivelse for hele rekrutterings- og tilsettingsprosessen ved HF.
Med utgangspunkt i eksisterende rutiner er det i tillegg laget en oversikt over
rekrutteringsprosessen for vitenskapelige stillinger som viser stipulert tidsbruk for de

7 malepunktene, basert pa regelverket og etablert praksis (vedlegg 1).

Det er ikke utarbeidet egen prosessbeskrivelse for rekrutteringsstillinger, fordi denne
kategorien falger i stor grad prosessen for vitenskapelige stillinger. Den skiller seg imidlertid
ut i tre vesentlige punkt:

e Frist for sakkyndig bedgmmelse er 6 uker ikke 3 maneder

e To komitemedlemmer, hvorav ett eksternt istedenfor 3 medlemmer

e Behandles i tilsettingsradet ved HF og ikke i fakultetsstyret

2.1 Tilsettingsprosessen i tid
Erfaringsmessig tar det lang tid fra anmodning om utlysning til endelig tilsetting. Et av de
overordnede malene med kartleggingen av medgatt tid pa de ulike trinnene i
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rekrutteringsprosessene er a identifisere «tidstyver» for a kunne sette i verk tiltak som bidrar
til redusert tidsbruk.

Tabell 1 og 2 viser prosessen detaljert for de 7 malepunktene for hhv faste vitenskapelige
stillinger og rekrutteringsstillinger. Enkelthendelser i rekrutteringsprosessen er fgrt med
faktisk tidsbruk. Tilsetting i faste vitenskapelige stillinger er en tidskrevende prosess som vi
har anslatt at ikke bgr ta mer enn 175 arbeidsdager/ 250 kalenderdager, noe som vil utgjare
mellom 9-12 maneder inkludert helger og ferie-/hgytidsdager. Realiteten er at det ofte tar
mye lengre tid, og det er tydelig at det ligger effektiviseringspotensiale pa disse stillingene.

Tabell 1 og 2 viser malinger for stillinger som var i prosess ved oppstart av kartleggingen og
som na er ferdigstilte, samt stillinger som ble pabegynt etter oppstart av kartleggingen.

Ingen av de faste vitenskapelige stillingene som er satt i prosess etter oppstart av
kartleggingen er sluttfart per dags dato, mens 3 stipendiatutlysninger, i alt 8 stillinger, er
ferdigstilt. Oversikten viser forholdsvis fa sluttfarte stillinger, og det er derfor knyttet en viss
usikkerhet til hvor representativt tallmaterialet er. Til tross for at det er fa stillinger som
representeres i oversikten gir den likevel et inntrykk av nasituasjonen og den
gjennomsnittlige tidsbruken i prosessen.

Tallene er oppgitt i kalenderdager i tabellen.

Tabell 1 — Faste vitenskapelige stillinger
Pabegynte stillinger og nye stillinger siden oppstart av malingen hgsten 2014, prosesser merket med blatt er fortsatt under

Komite arb.

Sak stilling Anmodning |Publisert |Spkn.frist [sluttfert*  |Innstilling |Ans.organ |Tilbud Totalt
13/12148 |l.ama. 30.10.2013 17 28 401 22 126 8 602
13/11318 [l.ama. 08.10.2013 18 35 273 39 21 27 433
1472838 l.ama. 07.03.2014 16 33 350 31 36 14 480
14/5125 l.ama. 14.05.2014 18 29 155 112 42 17 373
14/5821 l.ama. 03.06.2014 12 47 131 7 41 13 251
14/7698 l.ama. 06.08.2014 25 21
14/8368 l.ama. 20.08.2014 11
1477236 l.ama. 10.07.2014 59
14/9348 l.ama. 12.09.2014, 23
14/10677 |[l.ama. 29.10.2014 4
14/10678 |l.ama. 29.10.2014, 4
14/10844  [l.ama. 29.10.2014] 4
1478523 l.ama. 21.11.2014 59
14/11549  |Prof./l.ama. 18.11.2014] 26
1571740 l.ama. 03.02.2015 24

Totalt antall 320 564 2026 267 315 121

Gjennomsnitt 21,3 37,6 225,1 38,1 45,0 20,2

* inkl. komiteens tilsvar

Tabell 2 — Rekrutteringsstillinger



Pabegynte stillinger og nye stillinger siden oppstart av malingen hgsten 2014, prosesser merket med blatt er fortsatt under behandling

Komite arb.

Sak Stilling Anmodning |Publisert |Sgkn.frist |sluttfort® Innstilling |Ans.organ |Tilbud Totalt
13/13467 |Postdoktor 03.12.2013 47 28 123 138 16 1 353
14/11259  |Stipendiat 10.11.2014 13 40 89 19 18 10 189
14/11589 Stipendiat 10.11.2014 13 40 87 21 29 1 191
14/12567 Stipendiat 15.12.2014 27 29 112 13 15 1 197
15/824 Stipendiat 20.01.2015 12 57 72
15/3108 Stipendiat 06.03.2015 23 22
15/2852 Stipendiat 27.02.2015 44 28
15/4202 Stipendiat 09.04.2015 17 50

Totalt antall ** 196 294 548 191 78 13

Gjennomsnitt** 24,5 36,8 91,3 47,8 19,5 3,3

* inkl. komiteens tilsvar

** rettet summeringsfeil i mgte 08.09.2015

HR-seksjonen har siden august 2014 jobbet etter dette oppsettet og gjort seg noen erfaringer
i forhold til hvor «korkene» oppstar i de ulike prosessene.

2.1.1 Fra anmodning til seknadsfrist

Faktisk tidsbruk fra anmodning til publisering, og videre til sgknadsfrist samsvarer stort sett
med stipulert tidsbruk i rekrutteringsprosessen for faste vitenskapelige stillinger og
rekrutteringsstillinger.

2.1.2 Komitearbeid

Hovedtyngden av arbeidet i disse rekrutteringsprosessene er knyttet til de sakkyndige
komiteene og den faglige vurderingen av sgkerne. Normert leveringstid for den sakkyndige
bedgmmelsen er 3 maneder for professorater og ferstestillinger, for rekrutteringsstillinger

6 uker, jf. ansettelsesreglementet. Tiden fra sgknadsfristen til sakkyndig komite leverer sin
vurdering er dessverre ofte mye lengre. Ved naermere gjennomgang viser det seg at
utfordringene er sammensatte og at det er mange faktorer som kan spille inn og forsinke
framdriften i komitearbeidet i praksis. Dette er i noen grad knyttet til oppnevning av komiteer
hvor det for enkelte stillinger kan ta lengre tid til & f4 pa plass en habil komité som kan ta pa
seg et starre vurderingsarbeid i det tidsrommet som etterspgrres. Normalordningen for
komitesammensetningen i vitenskapelige stillinger er at minst ett av tre medlemmene skal
veere fra utlandet. | tillegg skal kjgnnsrepresentasjon veere ivaretatt. Seerlig i mindre
fagmiljger kan det veere utfordrende & sette sammen en komite som oppfyller de generelle
kravene.

Komitéarbeid er krevende og kan ofte fa et stort omfang med flere sagkere fra utlandet og
vurdering av utenlandsk utdanning. Der det er mange sgkere kan det veere aktuelt med
shortlisting, som er en internasjonalt anerkjent fremgangsmate ved vurdering av stgrre
sgkermengder. Shortlisting praktiseres noe ulikt, men minstekrav om individuelle
sgkeromtaler ma oppfylles.

Noen retningslinjer er kun tilgjengelige pa norsk, noe som krever tettere og mer tidkrevende
oppfelging enn det som burde veere ngdvendig bade fra komiteleder, instituttet og ev
administrasjonen.

Komitearbeidet anses ferst som avsluttet nr merknadsfristen, normalt 2 uker, er gatt ut eller
eventuelle merknader er besvart av komiteen. Eventuelle merknadsrunder og komiteens
tilsvar krever i noen tilfeller tettere oppfalging enn i dag for & bedre prosessflyt og framdrift.



En del arbeid er gjort for & lette arbeidet for komiteene, men her gjenstar det fortsatt en del.
Arsaker til at prosessen tar for lang tid kan vaere forsinkelse i bedgmmelsen og/eller forsinket
levering i forhold til fastsatt frist, krevende merknadsrunder og/eller annengangsbehandling i
ansettelsesorgan.

Tiltak som kan vaere egnet til a redusere tidsbruken knyttet til komitearbeidet kan veere:

e Tydelig bestilling til komiteen (unnga til dels tidkrevende etterarbeid)
o Kilarere bestilling ved komiteoppnevning (samarbeid faglig/administrativ)
o Gi en grundigere orientering om hva shortlisting innebaerer (minstekrav til
omtale)
o0 Vurdere/utvikle mal for sakkyndig vurdering (per dags dato kun veil.
retningslinjer)

e Komiteens rolle i prosessen
o Unnga glipp i komiteens etterarbeid som f.eks. manglende signaturer, feil
mottaker
o Tydeliggjaring av hvordan merknader skal handteres
(faglig/administrativ samarbeid)

e Vurdere om komité kan oppnevnes allerede ved utlysning av stilling og at habilitet til
medlemmene vurderes sa snart sgknadsfristen er utlapt

e Prioritere oppfelging av sgkere
o Umiddelbart etter sgknadsfristens utlgp orienteres sgkerne om prosessen

videre for & unnga a miste sgkere og gi oppdatert informasjon ved
behov/forsinkelser

2.1.3 Innstilling

Arbeidet knyttet til innstillingen omfatter gjennomfgring av intervju- og prgveforelesning,
referanseinnhenting og instituttlederens innstilling. Normativ tidsbruk bar ikke overstige

12 arbeidsdager (17 kalenderdager) i normalsituasjoner. Vi har eksempler pa at dette har tatt
hhv. 1 og 7 kalenderdager. Brorparten av malingene viser imidlertid at det er stort avvik
mellom stipulert tidsbruk og faktisk tidsbruk, som i gijennomsnitt ligger pa 38 kalenderdager
for faste vitenskapelige stillinger og 18 for stipendiatstillinger.

2.1.4 Behandling i ansettelsesorgan

Alle rekrutteringsprosesser ved HF fglger de fire trinnene i pkt. 1, men med modifikasjoner.
Nar det gjelder det siste trinnet i rekrutteringsprosessen, tilsettingen, foretas dette i dag pa to
ulike mater. HR-seksjonen er saksbehandler for ansettelsesorganene, hhv fakultetsstyret og
tilsettingsradet, som vedtar tilsetting. Disse to ansettelsesorganene har en noe ulik
sammensetning. Fakultetsstyret er i en seerstilling som ansettelsesorgan fordi det har andre
ansvarsomrader i tillegg til tilsettinger i faste vitenskapelige stillinger. Tilsettingsradet ved HF
springer ut fra fakultetsstyret, men med tillegg av representant for
tienestemannsorganisasjonene, og har kun vedtak i tilsettingssaker som sitt mandat.
Behandlingen skjer elektronisk.



Alle faste vitenskapelige stillinger behandles i fakultetsstyret. Frist for innmelding av saker er
tre uker for mgte i fakultetsstyret, dvs én uke far saken skal veere ferdigstillt av
saksbehandler. Leveres innstillingen i «utakt» med de fastsatte fristene, ma saken utsettes til
neste fakultetsstyremgte. Gjennomsnittlig tidsbruk er 45 kalenderdager, regnet fra mottak av
innstilling ved fakultetet til tilsettingsvedtak er fattet.

Midlertidige- og rekrutteringsstillinger behandles fortlapende og elektronisk i tilsettingradet
ved HF, noe som gir seg utslag i malingene. Gjennomsnittlig tidsbruk for
rekrutteringsstillinger er 19 kalenderdager.

3. Forenklet tilsettingsprosedyre - Saerregler

Generelt er rekruttering til vitenskapelige stillinger en langvarig prosess. | visse situasjoner er
det behov for tiltredelse pa kort varsel. | slike tilfeller kan ansettelsesreglementet gi adgang til
forenklet tilsettingsprosedyre i visse typer stillinger og pa seerskilte vilkar:

Administrativ tilsetting i vitenskapelige stillinger
Adgang til tilsetting i vitenskapelige stillinger med en varighet pa mindre enn 6 maneder:

e Tilsetting etter innstilling av instituttleder uten utlysning og sakkyndig bedgmmelse

Adgang til tilsetting i vitenskapelige stillinger med en varighet p& mindre enn ett ar:

o Tilsetting etter utlysning og innstilling av instituttleder, dvs uten sakkyndig
bedgmmelse

Typiske eksempler er timebaserte oppdrag og kortvarige engasjement, gjerne
prosjekttilsettinger, studentmedarbeidere, vikar ved sykefraveer og permisjoner m.m.

Det er en forutsetning at det foreligger saerlig hjemmel for midlertidig ansettelse og det er
dokumentert tilstrekkelig vitenskapelige kvalifikasjoner for stillingen, og det er ikke adgang til
a forlenge tilsettingsperioden utover fastsatt tid.

Forenklet tilsettingsprosedyre for eksternfinansierte stillinger
Adgang til forenklet tilsetting i eksternfinansierte stillinger med en varighet pa inntil 3 ar:

e Tilsetting etter utlysning, uten sakkyndig bedgmmelse og pa bakgrunn av
instituttlederens innstilling.

e Tilsetting uten utlysning, men pa bakgrunn av sakkyndig bedgmmelse og
instituttlederens innstilling.



4. Oppsummering og oppfalging

Rekrutteringsprosessene er sammensatte, tidkrevende, gar pa tvers av nivaene og krever et
tett samarbeid mellom faglig og administrativt ansatte. Kompleksiteten og arbeidsdelingen
mellom mange involverte parter utfordrer rekrutteringsprosessen.

For a rekruttere de beste talentene er det avgjgrende med effektive og smidige
rekrutteringsprosesser. Malene fremover er bl.a. a redusere tidsbruken i rekrutteringen ved a
se pa «tidstyver» og «korker», gi bedre oppfglging til sekerne og komiteene slik at
rekrutteringsprosessen ved HF oppleves som effektiv og med god flyt i alle ledd. Tett
oppfelging i de ulike leddene i prosessen er sentral og ma skje i samarbeid mellom fag og
administrasjon.

Det er planlagt 1-2 HR-mgter med de enkelte instituttene i lgpet av hgsten 2015 med
rekruttering som hovedtema og der vi kan drgfte og fa innspill til rekrutteringsutfordringene
ved fakultetet.

Forslag til vedtak:
Fakultetsstyret tar saken til orientering.

Margareth Hagen

dekan Trine Moe
fakultetsdirektar



Normativ
tidsbruk

Rekrutteringsprosess faste vitenskapelige stillinger

«MAL: Anmodning om utlysning (brev fra inst)
e Prosess: Behandle anmodning om utlysning i henhold til Bemanningsplan for vitenskapelige stillinger
*Brev fra institutt med utkast til utlysningstekst, publiseringsdato /-kanaler, ev. gnsket tiltredelse. Tid: 1 arbeidsdag

. e Kvalitetssikring ift finansiering/bemanningsplan, redigering av utlysningstekst (samarbeid fagmiljg/fakultetet).
Anmodning Tid: 10 arb.dag

14 arb.dager ¢ Arbeidstakerorganisasjonenes behandling av utlysning. Tid: 3 arb.dag

«MAL: Publisering av utlysningstekst
eProsess: Utlysning av stilling i aktuelle fora
e Utlysning og utarbeidelse av annonse. Tid: 5 arb.dager

Utlysning eSgknadsperiode 3-4 uker (professor 4-6 uker)

25 arb.dager

«MAL: Instituttets vurdering av sgknadsmassen/sgkertilfang, evt manglende dokumentasjon
*Prosess: Gjennomgang av innkomne sgknader ved sgknadsfrist, forslag til komité
e Instituttet vurderer sgknadsmassen/sgkertilfang. Tid: 1 arb.dag
e Forslag til komité inkludert habilitetserklaering (brev til fakultetet). Tid: 5 arb.dag
Seknadsfrist *Oppnevningsbrev og tilgang Jobbnorge, ev. papirvedlegg, ev. honoraravtale til komiteen (brev fra fakultetet).

12 arb.dager Tid: 2-5 arb.dager
¢ Orientering til spkerne om komité og prosess. Tid: 1 arb.dag

«MAL: Komité leverer sakkyndig vurdering

*Prosess: Komitéarbeid settes i gang
e Komité far 3 maneders vurderingstid. Sakkyndig vurdering leveres. Tid: 60 arb.dag
¢ Administrativ kvalitetssikring av sakkyndig vurdering fgr utsendelse til sgkere. Tid: 3 arb.dager
¢ Sakkyndig vurdering sendes sgkere for evt merknader. Tid: 10 arb.dager

83 arb.dager ¢ Komiteens svarfrist pa merknader. Tid: 10 arb.dager

Komitearbeid

— ) e

¢ MAL: Innstilling mottatt fra instituttieder

¢ Prosess: Sakkyndig vurdering foreligger, gjennomfgring av intervjuer, ev prgveforelesninger, referanseinnhenting,innstilling
e Instituttet nedsetter intervju- og prgveforelesningskomite, gjiennomfgrer intervjuer og referanser. Tid: 10 arb.dager
|nn5ti||ing *Gjennomfgring av evt. prgveforelesning. Tid: 1 arb.dag

12 arb.dager e Skrive innstilling. Tid: 1 arb.dag

—

«MAL: Vedtak om tilsetting i fakultetsstyret
e Prosess: Fakultetet forbereder styresak, behandling i fakultetsstyret

eInnstilling ma veere ferdig senest innen 3 uker fgr Fakultetsstyremgte. Tid: 15-30 arb.dager, inkl. ev "ventetid" til neste
fakultetsstyremgte

e Forberede sak Fakultetsstyret. Tid: 3 arb.dager

Tilsetting Sak behandles i Fakul Tid: 1 arb.d
24 arb.dager ak behandles i Fakultetsstyret. Tid: 1 arb.dager

«MAL: Tilbudsbrev sendes innen 5 dager etter vedtak
Tilbud *Prosess: Tilbud utarbeides. Tid: 5 arb.dag

—J

5 arb.dager




