

Reglement for tilsetting i Berlevåg Kommune

1.0 Innledning

Berlevåg kommune skal ha et tilsettingsråd for tilsetting av kommunalt ansatte. Alle tilsettinger i Berlevåg kommune skal følges av dette reglement. 
Formålet er å sikre åpen konkurranse om stillingene i kommunen, dette ved å ha et reglement som både er forutsigbart og etterprøvbart.
2.0 Kunngjøring av stillinger

Før kunngjøring skal enhetsleder drøfte hvorvidt det er behov for stillingen med tillitsvalgte og rådmannen.

Utforming av kunngjøringstekst er arbeidsgivers ansvar, og innstillings- og tilsettingsråd deltar ikke i det arbeidet. Kunngjøringstekstens innhold skal imidlertid ta utgangspunkt i de stillingsbeskrivelser som er gitt i Berlevåg kommune. Stillings-beskrivelsene beskriver stillingsinnhold og kvalifikasjonskrav i stillingene. Før kunngjøring skal utlysningsteksten sendes de involverte organisasjonene for uttale.
Unntak fra krav om kunngjøring kan gjøres i følgende tilfeller: 

· ved midlertidig tilsetting inntil 6 mnd, såfremt dette er knyttet til avgrenset oppdrag eller avgrenset tidsrom
· der midlertidig tilsetting er foretatt etter kunngjøring hvor det ble oppgitt mulighet for senere fast tilsetting
· ved tilsetting i eksternt finansiert stilling når særlige grunner taler for det
· dersom det er usannsynlig at noen med samme eller sterkere kompetanse kunne være aktuelle søkere hvis stillingen var gjenstand for ordinær konkurranse
· dersom det foreligger personalpolitiske eller andre relevante hensyn som tilsier at stillingen ikke bør kunngjøres 

Spørsmål om tilsetting uten kunngjøring avgjøres av tilsettingsrådet. Dersom tilsettingsrådet mener at det ikke foreligger tilstrekkelig grunnlag for tilsetting uten kunngjøring, så kan rådet kreve at stillingen kunngjøres. 

3.0 Tilsettingsråd

Tilsettinger i Berlevåg kommune foretas av tilsettingsråd. 

Tilsettingsråd er sammensatt av enhetsleder for stillingen, representant(er) oppnevnt av organisasjonene som er nærmest tilknyttet tjenesteområdet og rådmannen. Tilsettingsrådet ledes av rådmann. Rådmannen kan etter vurdering oppnevne egen stedfortreder som medlem og leder av rådet.
Tilsettingsråd er et selvstendig organ. Hvert enkelt medlem av tilsettingsrådet har en fri og uavhengig stilling, og likeverdig rett til å foreta selvstendig vurdering av kandidatene. 

Tilsettingsrådets vedtak skal normalt fattes i møte, men saker kan også behandles ved sirkulasjon blant rådets medlemmer. Dersom det er uenighet om vedtaket, eller en av tilsettingsrådets medlemmer krever møte, skal saken behandles i møte. Det skal føres møteprotokoll som inneholder vedtaket, hvordan den enkelte har stemt og om det var dissens. 
4.0 Taushetsplikt

Forvaltningsloven § 13 pålegger enhver som utfører tjeneste for et forvaltningsorgan å hindre at andre får adgang eller kjennskap til det vedkommende i forbindelse med tjenesten får vite om blant annet «noens personlige forhold».

Alle som deltar i tilsettingssaker er i henhold til dette underlagt taushetsplikt når det gjelder personlige opplysninger om søkerne, og har bare anledning til å bruke disse i selve saksbehandlingen. 

Adgangen til å gi taushetsbelagte opplysninger videre til andre er begrenset til det som er nødvendig som direkte ledd i saksbehandlingen. Inn under saksforberedelse og behandling defineres også de som eventuelt deltar som rådgivere.

Taushetsplikten gjelder enhver som utfører oppgaver i tilknytning til tilsettingssaken, uavhengig av om de er gitt direkte taushetspålegg. 

5.0 Premisser ved vurdering av søkere

For tilsetting i det offentlige gjelder det et ulovfestet «kvalifikasjonsprinsipp», som er slått fast både i rettspraksis, av sivilombudsmannen og i juridisk teori. Kvalifikasjons-prinsippet forutsetter at den kandidaten som objektivt sett er best kvalifisert skal ansettes i stillingen.

I innstillingsarbeidet skal man finne frem til den av søkerne som ut fra en saklig helhetsvurdering er best kvalifisert for stillingen, og fremme forslag til vedtak overfor tilsettingsrådet. Forslaget må være begrunnet, og så utfyllende at tilsettingsrådet får tilgang til samme opplysninger som de enkelte har brukt i sitt arbeid. 

Ved vurderingen av søkernes kvalifikasjoner skal det tas utgangspunkt i de kvalifikasjonskrav som er angitt i kunngjøringsteksten. Er det ønske om å fravike disse kriteriene skal stillingen normalt kunngjøres på nytt. Hensikten med det er å gi eventuelle nye potensielle søkere mulighet til å søke etter de nye vilkårene, og har sammenheng med prinsippet om åpen konkurranse om stillingene.

Dersom det er flere kvalifiserte søkere til en stilling, skal det vanligvis innstilles minst tre søkere i prioritert rekkefølge. Ønsker man kun å innstille en kandidat må det begrunnes særskilt, og da normalt med at det ikke finnes andre kvalifiserte kandidater. 

Innstilling skal baseres på en bred vurdering av søkernes totale kompetanse, dvs. relevant utdanning, praksis og personlig egnethet for stillingen, og inneholde:

· navn på søkere

· kortfattet beskrivelse av stillingens ansvarsfelt og kvalifikasjonskrav

· begrunnelse for utvalget av kandidater til intervju

· omtale av aktuelle kandidater, med redegjørelse for intervju og referanser

· sammenlignende vurdering av kvalifiserte kandidater

· begrunnelse for den innbyrdes rangeringen

· konklusjon 

Dersom rådmannen eller den som denne har delegert myndighet til vurderer at antall søkere til en stilling ikke er tilstrekkelig og/eller dersom det er få eller ingen av søkerne som oppfyller de krav/ønsker som er forutsatt, kan stillingen lyses ut på nytt. 
6.0 Intervju

De mest aktuelle søkerne skal normalt intervjues, for å få et helhetlig inntrykk av kandidaten. Dette har blant annet sammenheng med forvaltningslovens krav om at en sak skal være så godt opplyst som mulig før det treffes vedtak, og kvalifikasjoner som eksempelvis personlig egnethet kan vanskelig bedømmes ut fra søknaden alene, jf. forvaltningsloven § 17.  

Intervjuspørsmål bør relateres direkte til arbeidsoppgavene og kartlegging av relevante kvalifikasjoner. Videre vil formulering av en del standardspørsmål kunne gi grunnlag for sammenligning i senere innbyrdes rangering av kandidatene. I tillegg til emner med faglig relevans kan det være nyttig å ta opp eksempelvis: 

· motivasjon for å søke (avdekke grad av reell interesse for stillingen)

· forventninger til stillingen (kartlegge bevissthet rundt ansvarsfeltet)

· hva mener søkeren selv er mest relevant i egen utdanning/praksis (overføringsverdi – ”hva kan du tilføre oss?”) 
Det vises for øvrig til arbeidsmiljøloven § 13-4, som blant annet forutsetter at arbeidsgiver ikke kan be om ”opplysninger om seksuell orientering, hvordan de stiller seg til politiske spørsmål eller om de er medlemmer av arbeidstakerorganisasjoner". 

Normalt bør tilsettingsrådet selv intervjue søkerne, men kan i tillegg fritt benytte seg av ressurspersoner under prosessen. Slike ressurspersoner vil i så fall kun ha en rådgivende funksjon.

7.0 Innhenting av referanser

Referanser bør alltid innhentes før tilsetting. 
Bruk av referanser skal være en kontroll på det inntrykket søkeren har gitt under intervjuet, og benyttes som en siste sjekk i vurderingsprosessen. Gjennom sitt kjennskap til kandidatens arbeidsinnsats og prestasjoner skal referansen bidra til å gi et bilde av hvordan vedkommende fungerer i en faktisk arbeidssituasjon.

Det er vanlig å be om søkerens tillatelse før referanser innhentes, blant annet for å gi vedkommende mulighet til å varsle referansene om at de vil bli kontaktet. I enkelte tilfeller motsetter søkere seg at det innhentes referanse. Tilsettingsrådet kan i så fall være avskåret fra å få et helhetlig vurderingsgrunnlag, og søkeren må da akseptere at det kan få betydning i den endelige bedømmelsen.

Som regel oppgis ledere i tidligere og/eller nåværende jobb som referanser. Avhengig av type stilling kan det også være nyttig med uttalelser fra side- eller eventuelt underordnede medarbeidere, for å få et bredere perspektiv.
8.0 Dissens i innstillings- eller tilsettingsråd

I henhold til forvaltningsloven § 3 er tilsettingsvedtak unntatt fra bestemmelsene om klage, og søkeren selv har dermed ingen ankeadgang. Rådmannen eller den som denne har delegert myndighet til, kan overprøve flertallets vedtak og følgelig tilsette den/de rådmannen mener er best skikket uavhengig av flertallet i tilsettingsrådet. Ved slik overprøving skal dette refereres for Administrasjonsutvalget.
9.0 Søkere med spesielle rettigheter

Fortrinnsrett for overtallige

Det kan forekomme tilfeller hvor søkere har fortrinnrett til stilling fordi de er oppsagt fra annen stilling på grunn av overtallighet, jf. arbeidsmiljøloven § 14-2. Søkeren må i så fall presisere i søknaden at fortrinnsrett gjøres gjeldende. Blir en slik søker bedømt som kvalifisert, skal vedkommende tilsettes, selv om andre søkere er bedre kvalifisert. 

Fortrinnsrett for deltidstilsatte

Arbeidsmiljøloven § 14-3 forutsetter at ”Deltidsansatte har fortrinnsrett til utvidet stilling fremfor at arbeidsgiver foretar ny ansettelse i virksomheten”. Loven tar forbehold om at ”Fortrinnsretten er betinget av at arbeidstaker er kvalifisert for stillingen og at utøvelse av fortrinnsretten ikke vil innebære vesentlige ulemper for virksomheten”. Begrepet ”utvidet stilling ” må forstås som avgrensning til stillinger tilsvarende den arbeidstakeren allerede har. Fortrinnsrett kan dermed ikke gjøres gjeldende til enhver ledig stilling som den deltidsansatte er ”kvalifisert” for, fordi det blant annet kunne åpne for at ordningen utnyttes som avansementsmulighet. Det er videre bekreftet i lovforarbeidene at ”Fortrinnsrett skal ikke overstyre faglige kvalifikasjonskrav eller andre godt begrunnede behov fra virksomhetens side for å kunne praktisere fortrinnsretten slik at den ikke påfører virksomheten vesentlige ulemper”. 
Funksjonshemmet søker

Forskrift til tjenestemannsloven § 9 inneholder bestemmelser som skal sikre at funksjonshemmede søkere (som oppgir i søknaden at de har funksjonshemming) blir innkalt til intervju. Bestemmelsen gir ikke funksjonshemmede søkere krav på å bli tilsatt, selv om de bedømmes som kvalifisert. Arbeidsgiver kan imidlertid i slike tilfeller velge å tilsette en funksjonshemmet selv om det er andre søkere som er bedre kvalifisert, dvs sette det ordinære ”kvalifikasjonsprinsippet” til side.

Søkere med innvandrerbakgrunn

Staten har pålagt å innkalle minst en person med innvandrerbakgrunn til intervju, såfremt det har meldt seg slike søkere og vedkommende er kvalifisert for stillingen. Dersom det er søkere med innvandrerbakgrunn som ikke innkalles skal dette begrunnes særskilt i innstillingen.
10.0 Midlertidig tilsetting

Tilsettinger med varighet under 6 måneder unntas fra bestemmelser om innstillings- og tilsettingsprosedyrer. Administrasjonen kan i slike tilfeller tilsette på selvstendig grunnlag, uten forutgående behandling i tilsettingsråd. Det samme gjelder tilsetting i stilling med varighet under 15 timer pr uke. 

Enhver forlengelse av midlertidige tilsettingsforhold er å betrakte som en tilsettingssak. Blir tilsettingsforholdet forlenget utover 6 mnd, skal saken behandles på ordinær måte i tilsettingsrådet, eventuelt etter forutgående kunngjøring.

Midlertidig tilsetting må for øvrig ligge innenfor følgende rammer: 

"Vedkommende trengs bare for et bestemt tidsrom eller for å utføre et bestemt oppdrag". Forutsetningen her er at oppgaven er av midlertidig karakter, og at det dermed ikke er permanent behov for arbeidskraften. 
”Arbeidet ennå ikke er fast organisert og det derfor er usikkert hvilke kvalifikasjoner som trengs". Her siktes det til større organisatoriske endringer/omstilling, hvor fremtidige bemanningsbehov foreløpig ikke er klarlagt.

”Den ansatte skal gjøre tjeneste i stedet for en annen (vikar)". Hjemmelen skal kun benyttes ved reelle vikariater, men ikke nødvendig å presisere hvilken person det vikarieres for. Eksempelvis kan det være aktuelt med endring i intern oppgavefordeling, slik at vikaren i praksis ikke gjør samme arbeid som den som er i permisjon. Vikariatet kan også skyldes midlertidig ledighet når en person fratrer, og at det er behov for vikar i påvente av ny fast tilsetting.
11.0 Prosedyre utlysning og tilsetting
· Før kunngjøring skal enhetsleder drøfte hvorvidt det er behov for stillingen med tillitsvalgte og rådmannen.

· Arbeidsgiver (les: enhetsleder) utferdiger utlysningstekst

· Utlysningsteksten sendes servicekontor

· Servicekontor sender teksten til de involverte organisasjoner

· Etter utløp høringsfrist, foretar servicekontor utlysning

· Servicekontor mottar og registrer søknader. Sender bekreftelse til søker om mottak

· Etter utløp søknadsfrist, sender utvidet søkerliste til organisasjonene og de øvrige medlemmer av tilsettingsråd

· Innkaller til tilsettingsråd

· Servicekontor stiller med leder servicekontor som sekretær i tilsettingsrådet
· Servicekontor sender svar til alle søkere etter tilsettingsråd

**Avsnitt om beskrivelse av hvordan innhenting av referanse kan gjøres er tatt bort!**


 





**Avsnitt om intervjuteknikk er tatt bort!**


 








