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CHECKLISTA FOR INRATTANDE AV ANSTALLNING SOM PROFESSOR/LEKTOR

Roller och ansvar

Rekryteringsnamnden (RN) ar ansvarig gentemot fakultetsnamnden for att rekryteringsprocessen sker pa ett effektivt, rattssdkert och transparent satt. RN:s
uppgift ar att se till att rekryteringsprocessen sker i enlighet med hogskoleforfattningarna samt Kl:s egna regelverk (Anstallningsordning och Anvisningar)
som stipulerar behorighetskrav och bedémningsgrunder for professor/lektor.

Institutionens rekryteringsgrupps (RG) uppgift ar att bistd med &mneskompetens i rekryteringsprocessen samt informera om den berérda verksamhetens
behov. Ordférande i rekryteringsgruppen (oftast prefekt) deltar pa rekryteringsndmndens sammantraden.

RN och RG har tva olika funktioner i rekryteringsprocessen. RG har en féreslaende-funktion medan RN har en beslutande-funktion.

Rektor, prefekt, dekan, vicerektor eller fakultetsndmnd kan initiera ett arende och besluta om inrdttande av anstallning. RN faststaller annons efter
forslag fran, och i samrad med, den som initierat drendet. Endast den som har initierat ett inrdttande av anstéallning kan avbryta forfarandet. RN far dock
foresla att en rekrytering ska avbrytas. HR-specialist vid enheten for akademiska anstéllningar ansvarar for koordineringen av rekryteringsprocessen. For
information om vilken HR- specialist som ar ansvarig for din institution se denna lank.

Den har checklistan kan med férdel anvdandas som en tidsplan.

Ansvarig Aktivitet

Prefekt 1. Forslag om att inrdtta en anstallning
(Institution)

Prefektens forslag ska innehalla féljande uppgifter:

e Amnesomréde och niva (professor/lektor) fér anstéllningen. Ska den vara férenad med universitetssjukvardsenhet,
ska detta framga

e Hur anstallningen ska finansieras

e Anstéllningens inriktning (mot forskning eller utbildning och forskning)

o Forslag pa rekryteringsgrupp (RG) och vem som ska vara sammankallande i RG.
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Formella krav pa RG:

e RG ska besta av prefekt och minst tva andra professorer med god &mneskompetens.

e Minst tva institutioner ska vara representerade

e Det ska vara jamn kdnsfordelning.

e Vid forenad anstéllning ska sjukhuset vara representerad i RG och en sjukvardsrepresentant adjungeras till gruppen.
Kl:s ledning uppmuntrar institutionen att grundutbildningsansvarig deltar i RG:s arbete.

e Forslaget pa RG ska innehalla namn pa foreslagna ledaméter, institutionstillhérighet, mejladresser samt information
om vilket &mnesomrade de &r professorer inom.

HR-specialist/ 2. Beslut om att utse RG

RN
Rekryteringndmndens (RN) ordférande granskar forslaget och utser RG genom ett ordférandebeslut. HR-specialist meddelar
beslutet till RG, samtidigt som det begars in ett fullstandigt inrattandeforslag.

RG/ 3. Fullstandigt inrdttandeforslag

HR-

specialist RG mejlar foljande till HR-specialist:

A) Rekryteringsgrund
B) Annonsforslag

A) Rekryteringsgrunden ska innehalla:

e Amnesbeskrivning (relaterad till professorer/lektorer inom samma dmnesomrade och angrinsande
dmnesomraden vid KI)

e Akademisk grund for att inratta anstallningen (motivering)

e Anstéllningens inriktning (mot forskning eller utbildning och forskning)

e Kravprofil, dvs tilltédnkt roll inom forskning, forskarutbildning och utbildning

e Hur anstallningen ska finansieras

e Vilka annonserings- och informationskanaler som ni planerar att anvanda for att na ut till bade internationella och
nationella sékande.
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B) Annonsférslaget
Annonsen, tillsammans med Anvisningarna till anstallningsordningen, ligger till grund fér bedémningen av sokandes
meriter. Det ar darfor viktigt att arbetsuppgifter, behorighetskrav och bedémningsgrunder ar tydligt formulerade i
annonsen for att underlatta for sakkunnigas- och RN:s granskning. | samband med forfragan om fullstéandigt
inrattandeforslag skickar HR-specialist med annonsmall som RG ska anvanda. Annonsforslagen ska sedan skickas till HR-
specialist i word-format.
Annonsen ska:
e Beskriva @mnesomradet
e Beskriva arbetsuppgifterna for anstallningen
e Ange behorighetskraven for anstallningen. Behorighetskraven ska vara formulerade som SKA-krav, for att
objektivt kunna bedémas som uppfyllda/ej uppfylida.
e Ange bedomningsgrunderna. Bedomningsgrunderna ska vara formulerade som meriterande kvalifikationer.
Beddmningsgrunderna ar till for att jamfora behériga sokande.
e Skickas in pa svenska och engelska. Annonserna ska vara likalydande.
RN/ 4. RN tillstyrker/avstyrker inrattandet och beslutar om annons
HR-specialist/
Prefekt Inrattandet tas upp pa ett av RN:s sammantraden. HR-specialist foredrar darendet.
Vid sammantradet deltar dven prefekt/institutionsrepresentant och vid férenad anstéllning deltar dven en
sjukvardsrepresentant. Vid sammantradet tillstyrker eller avstyrker RN inrattandet. -
HR- specialist 5. Protokollsutdrag fran RN
N&r RN-protokollet &r justerat meddelas RG om vad som eventuellt behover atgardas. Ofta foreslar RN dndringar i
annonsen och delegerar till ordféranden att faststalla annons och tillstyrka inrattandet.
RG/ 6. Eventuell revidering av underlag
HR -specialist /
RN RG uppdaterar underlag i enligt de foreslagna @ndringar fran RN protokollet och skickar det till HR-specialisten. HR-
specialisten stammer av den slutgiltiga annonsen med RN:s ordférande via mejl. Ordféranden tillstyrker och faststaller
annons och HR-specialisten meddelar ordférandens beslut till RG.
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Rektor/Sjukvards-
huvudman

OBS! Endast vid
forenade
anstallningar

6a. Overenskommelse om inrittande

Vid férenad anstallning skriver HR-specialisten en 6verenskommelse om att inrdtta en forenad anstallning som
professor/lektor. Overenskommelsen signeras av rektor och sjukvardshuvudman. Om anstillningen férenas med
Karolinska Universitetssjukhuset (K) sker annonseringen dven pa K:s hemsida. Annonsering kan ske forst efter att
overenskommelse om inrattande ar signerad av bada parter.

HR-specialist/ 7. Annonsering

RG/

Prefekt Det &r viktigt att alla professurer/lektorat vid Kl annonseras bade internationellt och nationellt.
HR-specialist publicerar annonsen i féljande kanaler: ki.se/jobb (publiceras dven pa LinkedIn och Indeed), myndighetens
digitala anslagstavla, Euraxess och Academic Positions. Institutionen ansvarar for all dvrig publicering och spridning av
annons.

RG/ 8. Ansokningar

RN/

HR- Efter att ansokningstiden har gatt ut skickar HR-specialisten sokandeutfallet till RG samt RN:s granskningsgrupp.

specialist

RG ska gora en javsbedomning i forhallande till sokandeutfallet. Med jav anses omstandighet som goér att den som ar
delaktig i handlaggningen av ett anstallningsarende kan brista i saklighet och objektivitet vid sitt stallningstagande.
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Det ar inte den egna uppfattningen av huruvida jav foreligger eller inte som ar avgérande for bedomningen, utan hur
situationen uppfattas av utomstaende dvs. allmédnheten.
Den omstandighet att jav foreligger leder till att drendet pa formella grunder ogiltigférklaras och att hela
rekryteringsprocessen maste tas om fran borjan, ndgot som ar kostsamt for Kl i form av tid och pengar men dven
fortroendeskadligt.
Las mer om Kl:s riktlinjer for jav har.
Om inget jav foreligger tar RN:s granskningsgrupp och RG stéllning till om s6kandeutfallet ar tillfyllest eller inte.
Ansokningstiden kan vid behov forlangas pa antingen RN:s eller RG:s uppmaning. Vid oenighet har RN beslutanderatt
om forlangd ansdkningstid.
RG 9.Forslag pa sakkunniga

HR-specialisten ber RG om forslag pa sakkunniga.
Formella krav for sakkunniga

e De skavara vél fortrogna med anstéllningens amnesomrade, ha pagaende forskningsaktivitet och vara
vetenskapligt och pedagogiskt meriterade pa en niva som minst motsvarar behérighetskraven fér den aktuella
anstallningen

e Ingen av de foreslagna sakkunniga ska vara anstallda vid Kl, de ska inte heller vara anknutna till KI

e Minst en sakkunnig ska vara internationell

e Tva sakkunniga far inte vara verksamma vid samma laroséate

e Jamn konsfordelning ska foreligga, savida inte sarskilda skal foreligger. Om sarskilda skal foreligger ska RG
inkomma med motivering

e For professor ska tre sakkunniga utses, medan for lektor ska tva sakkunniga utses

Vid manga ansokningar kan det bli aktuellt med fler sakkunniga.

For anstéaliningar som behandlas utifran de nya anvisningarna (dnr 1-721/2024) géller att namnden kan fatta beslut om
att vissa sd6kande inte ska beddmas av sakkunniga, dvs att sakkunnigbeddmning &ar obehovligt.

Forslaget pa sakkunniga ska innehalla:

e Information om sakkunnigas undervisnings- och forskningsmeriter samt motivering till varfér de ar [ampliga som
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sakkunniga for aktuellt drende.
e Antal peer review-granskade publikationer.
e Lista dver de senaste fem arens peer review-granskade publikationer i kronologisk ordning
e Publikationer som specifikt handlar om amnet for den aktuella anstallningen ska markeras i fetstil.
e Aktuella mejladresser till samtliga sakkunniga.
¢ Information om att sakkunniga har accepterat uppdraget, tillfragats om jav samt férklarat sig ojaviga.
Det ar viktigt att de sakkunniga har accepterat uppdraget och férklarat sig icke-javiga gentemot s6kandeutfallet innan
forslaget skickas till HR- specialist.
RN/HR- 10. Beslut om att utse sakkunniga
specialist
RN:s granskningsgrupp for sakkunniga granskar forslaget pa sakkunniga. Ordférande i RN beslutar om att utse sakkunniga.
HR- specialist 11. Utskick till sakkunniga

Sakkunniga far ca 4 veckor pa sig att inkomma med sitt utldtande, och i sarskilda fall 6 veckor om institutionen har kommit
overens med de sakkunniga om en sarskild deadline.

RN/HR-specialist

12. Beslut om kallelse till intervju

Nér sakkunnigutlatanden har inkommit tar RN:s granskningsgrupp i samrad med RG stéllning till vilka sokande som ska
kallas till intervju. Vid oenighet har RN beslutanderatt avseende vilka sokande som kallas till intervju.

HR-specialist
/RG
[prefekt

13. Intervjuer vid RN:s sammantradde

Prefekt deltar vid intervjun i RN och om det ar en forenad anstallning deltar dven en sjukvardsrepresentant. Varje
kandidat intervjuas i cirka 30 min.
Kandidaten har infor intervjun fatt i uppgift att forbereda en inledande presentation (utan Powerpoint) dar hen beskriver
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anledningen till att hen sokt anstéllningen samt vad hen kan tillféra Kl:s verksamhet. Efter intervjuerna gér RN en
sammanvagd bedomning av kandidaterna utifran annons, sakkunnigutlatanden, handlingar i drendet samt vad som har
framkommit under intervjuerna. Oftast rankar néamnden de intervjuade kandidaterna innan de féreslar vem som i forsta
hand ska erbjudas anstallningen.
Vid anstdllning av en professor deltar prefekten som ledamot i RN och ar delaktig i beslut och vid anstéllning av en lektor ar
prefekten inte delaktig i beslut, Ias har om delegationsordningen.
Innan protokollet ar justerat rader sekretess.
HR- 14. Efter justerat RN-protokoll
specialist
/ prefekt HR-specialisten meddelar prefekten vilken kandidat som féreslagits for anstaliningen. Prefekten aterkommer med besked
om fortsatt handlaggning avseende kandidaten.
Férhandling med kandidaten ska inte ske forran HR-specialisten meddelar att CV-granskning och referenstagning ar
genomfoérd utan anmarkning. Detta med anledning av att Kl anses ha ingatt ett anstéllningsavtal med kandidaten nar vi
kommit dverens om I6n och tilltradesdag.
HR-specialist 15. CV-granskning och referenstagning
Innan forhandling paborjas utfér HR-specialisten en CV-granskning och referenstagning.
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Prefekt 16. Forhandling med féreslagen kandidat
Prefekten ansvarar for férhandling av |6n och anstallningsvillkor. Om ni vill ha stéd i hur ni kan resonera vid [6nesattning
kan ni kontakta ansvarig HR-specialist pa enheten for arbetsratt och arbetsmiljo, se har.
Nar forhandlingen ar avslutad skickar prefekten féljande uppgifter till HR-specialisten:
e Namn pa person som ska anstéllas
e Lonefdrslag med en utforlig motivering (enligt Kl:s I[6nekriterier)
e Aranstillningen férenad méste dven information om den kliniska anstéllningen anges (enligt instruktion fran
HR- specialist). Institutionen ansvarar for samordning med sjukvardshuvudmannen infor loneforslag.
e Onskat tilltradesdatum
Prefekt 17. Beslut om anstallning
/ Rektor

Rektor fattar anstallningsbeslut for professorer och prefekt fattar anstallningsbeslut for lektorer.

Rektor faststaller 16n for professorer rektors beslutsmote, efter foredragning av HR-specialist vid enheten for arbetsratt
och arbetsmiljo. HR-direktor faststaller |6n for lektorer, efter féredragning av HR-specialist vid enheten for arbetsratt och
arbetsmiljo.

HR-specialist/
Rektor/
Sjukvardshuvudm
an

OBS! Endast vid
forenade
anstallningar

17.a Overenskommelse om tillsittning

Vid en férenad anstélining skriver HR-specialisten en dverenskommelse om tillsittning. Overenskommelsen skickas till
berord sjukvardsenhet for signering och signeras darefter av rektor pa ett rektors beslutsmoéte, innan anstallningsbeslut
fattas. Observera att detta steg i processen kan ta tid.
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HR-specialist 18. Information om anstallningsbeslut samt eventuellt 6verklagande

HR-specialist anslar anstallningsbeslutet samt informerar berérda om att ett anstéallningsbeslut har fattats.

Ett anstallningsbeslut kan 6verklagas av resterande sékanden 3 veckor efter det datum som anstallningsbeslutet anslas.
Overklagandenamnden fér hégskolan behandlar éverklagandet och Kl far méjlighet att yttra sig i rendet. Med hjilp av
HR-specialist ansvarar jurist pa HR-avdelningen for beredningen av 6verklagandet.

HR-specialist ansvarar for arkivering.

Prefekt 19. Anstallningsbevis

Prefekten ansvarar for att anstallningsvillkor regleras i ett anstallningsavtal eller anstallningsbevis.
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