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Indledning

Denne personalepolitiske retningslinje beskriver og forholder sig overordnet til, hvordan vi i UCN handterer re-
kruttering og anseettelse af medarbejdere. Retningslinjen forholder sig til falgende elementer af en rekrutterings-
proces:

Behov for at Indhentelse af Meddelelse af Tiltreedelse af

reference afslag stillingen

Nedseettelse af
anseettelsesudvalg

beseette en stilling
opstar

Opslag af stilling

UCN vil med retningslinjen skabe et grundlag for at kunne gennemfgre professionelle rekrutteringsprocesser
som led i at tiltreekke de bedst kvalificerede ansggere og styrke positioneringen af UCN som en attraktiv ar-
bejdsplads. Det forudseetter et forpligtende samarbejde mellem alle involverede og et fokus pa kvalitet og grun-
dighed undervejs i rekrutteringsprocessen.

En vellykket rekrutteringsproces er det bedste afseet for en god opstart for en ny medarbejder og opbygningen
af en tillidsfuld relation mellem medarbejder og arbejdsplads. UCN anser samtidig rekruttering og anseettelse af
de rigtige medarbejdere som afggrende for organisationens fortsatte udvikling og evne til at levere hgj kvalitet i
opgavelgsningen.

UCN gnsker til enhver tid at fa en stilling besat med den samlet set bedst kvalificerede ansgger til stillingen.
Derfor er forventningen, at der i en rekrutteringsproces ikke skeles til uvedkommende hensyn som fx kgn, alder,
etnicitet, religigsitet, handicap og seksuel overbevisning.

Ved afskedigelser, der sker med afseet i UCN'’s personalepolitiske retningslinje til situationer, der kan betyde
afskedigelser begrundet i UCN'’s forhold, vil en mulig omplacering til en ledig stilling ga forud for forpligtelserne
efter denne retningslinje om rekruttering og ansaettelse.
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Formal

Formalet med denne personalepolitiske retningslinje er at fastlaegge en institutionel ramme for handtering af
rekruttering og anseettelse i UCN.

Formalet er endvidere at fastleegge roller og ansvar som henholdsvis anszettende chef/leder, anszaettelsesudvalg
og tillidsrepreesentant undervejs i en rekrutteringsproces.

Daekningsomrade og afgreensning

Denne personalepolitiske retningslinje gaelder ved rekrutteringer til alle stillinger i UCN, der ikke indeholder per-
sonaleledelse.

Ved siden af retningslinjen geelder en reekke love, cirkuleerer og overenskomster med relation til rekruttering og
anseettelse, som UCN naturligvis skal efterleve. Der vil her kun blive henvist til dette regelgrundlag i det omfang,
hvor det tjener et formal for forstaelsen af retningslinjen.

Den personalepolitiske retningslinje omhandler perioden fra behovet for at besaette en stilling opstar, til den an-
satte medarbejder er tiltradt.

Behov for at beseette en stilling opstar

Anseettende leder er forpligtet til sa tidligt som muligt at orientere den/de relevante tillidsrepraesentanter, nar be-
hovet for at besaette en stilling opstar. Lederen skal informere om sine overvejelser i forhold til stillingsindhold,
faglig profil, stillingens varighed og tiltreedelsestidspunkt sadan, at der er grundlag for en drgftelse heraf, inden
lederen treeffer endelig beslutning om igangseettelse af en rekrutteringsproces.

Nedseettelse af ansaettelsesudvalg

Anseettende leder er forpligtet til at nedsaette et anseettelsesudvalg ved besaettelse af alle stillinger, der bliver
slaet op.

Anseettelsesudvalget har alene ret til at indstille en kandidat til ansaettelse i stillingen, idet den endelige beslut-
ning om anseettelse treeffes af den anseettende leder.

Anseettende leder beslutter efter forudgaende dialog med tillidsrepraesentanten herom, hvordan ansaettelsesud-
valget skal sammenseettes.

Et anseettelsesudvalg skal som udgangspunkt besta af:
- Ansaettende leder (formand for anseettelsesudvalget)
- 1 medarbejder fra den anseaettende uddannelse/afdeling
- Tillidsrepraesentanten
Herudover kan anseettelsesudvalget suppleres med andre relevante deltagere.

Anseaettende leder har ansvaret for at drgfte og tydeligt fastleegge ansaettelsesudvalgets rolle i rekrutteringspro-
cessen.
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Anseaettelsesudvalget skal som minimum deltage i falgende:
- udarbejdelse af stillingsopslag
- gennemleesning af ansggninger (eventuelt efter en indledende screening heraf)
- udveelgelse af kandidater til samtale

- anseettelsessamtaler

Opslag af en stilling

Alle stillinger i UCN af mere end 1 ars varighed skal som udgangspunkt i eksternt opslag®. En stilling skal som
minimum veere opsléaet i 14 dage.

Anseettende leder kan efter forudgaende dialog med tillidsrepreesentanten beslutte, at en stilling skal opslas in-
ternt, inden den eventuelt opslas eksternt. Internt opslag bar anvendes, hvor det kan understgtte muligheden for
kompetenceudvikling gennem stillingsskifte eller til mulig forebyggelse af situationer med overtallighed.

Et stillingsopslag skal som minimum indeholde oplysninger om ansaettelsesomrade, stillingskategori, arbejdstid,
tiltreedelsestidspunkt og anseettelsesvilkar i form af henvisning til relevant overenskomst.

Det skal herudover fremga af alle stillingsopslag, at “"UCN gnsker, at vores medarbejderstab afspejler diversite-
ten i det omgivende samfund, og vi opfordrer derfor alle interesserede uanset kgn, alder, etnicitet, religigsitet,
handicap og seksuel overbevisning til at sgge stillingen”.

Indhentelse af reference

Anseettende leder og ansaettelsesudvalget kan beslutte at indhente referencer pa en eller flere ansggere, der
efter anseettelsessamtale fortsat er i betragtning til stillingen.

Indhentelse af referencer ma kun ske efter samtykke fra ansggeren herom og kun hos personer, ansggeren har
angivet som mulige referencer.

Meddelelse af afslag

UCN giver alle ansggere til en opslaet stilling et afslag, der som minimum lever op til geeldende forvaltningsret-
lige forpligtelser til begrundelse. Afslaget gives som udgangspunkt skriftligt, men for ansggere, der har veeret til
samtale, gives afslaget som udgangspunkt mundtligt af den anseettende leder med mulighed for en uddybende
begrundelse.

Tiltreedelse af stillingen

Den anseettende leder er forpligtet til at forberede en ny medarbejders tiltreedelse af stillingen og sikre det bedst
mulige grundlag for en god opstart. Dette forudsaetter som minimum udarbejdelse af et introduktionsprogram for
den fagrste dag og en passende periode herefter.

1 Der geelder seerlige regler om ansaettelse af medarbejdere under det sociale kapitel, fx fleksjob.
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Understgttelse og vejledning

UCN HR har en seerlig rolle i forhold til handtering af rekruttering og anszettelse; som legitimitetskontrol, under-
stgttende aktgr i processen og som sparring for ansaettende ledere.

UCN HR skal sikre, at der p& UCN Intern er information og vejledning, der understgtter og udfolder en institutio-
nel praksis for handtering af rekrutteringsprocesser efter denne retningslinje herunder UCN HR’s rolle heri.
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