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1. Generelt om anscettelse i gvrige videnskabelige stillinger

1.1 Delegation

Dekanen er ansvarlig for anscettelser pd Health, herunder at anscettelser sker i henhold til gceldende love, regler
og retningslinjer. Dekanen har delegeret sin anscettelseskompetence til institutlederen i henhold til denne
fakultetsvejledning.

1.2 Vejledningens afgrcensning
Denne vejledning omhandler anscettelse af @vrigt videnskabeligt personale (VIP) ved Aarhus Universitet (AU),
Health, uanset geografisk tilknytning.

Falgende stillingstyper er omfattet af denne vejledning:

e Videnskabelig assistent
e Undervisningsassistent
e Ekstern lektor

o Klinisk Icerer

e Afdelingstandicege

e Studieadjunkt

e Studielektor

Vejledningen omfatter alle gvrige videnskabelige anscettelser, uanset om anscettelserne er finansieret af ordincere
eller eksterne midler eller er undtaget kravet om opslag i henhold til Anscettelsesbekendtgerelsens § 8 (aremcerkede
bevillinger) og § 9 (anscettelse og forlcengelse i op til ét ar).

1.3 Mdlgruppe og lovgrundiag
Malgruppen for denne vejledning er institutledere pd& Health. Vejledningen tager udgangspunkt i gceldende
lovgivning og gceldende retningslinjer:

o Universitetsloven

o Vedtcoegt for Aarhus Universitet

o Bekendtgerelse om anscettelse af videnskabeligt personale ved universiteter

e Cirkulcere om protokollat om visse anscettelsesvilkdr for videnskabeligt personale ved universiteter
e Bekendtgerelse om stillingsstruktur for videnskabeligt personale ved universiteter

e Bekendtgoerelse af lov om tidsbegreenset anscettelse
e |onkatalog for medarbejdere p& Health
e Medarbejder- og Kompetencestyrelsens lanoversigt



https://www.retsinformation.dk/eli/lta/2019/778
https://www.au.dk/om/organisation/regelsamling/styrelse-administration/01/01-02-vedtaegt-for-aarhus-universitet
https://medarbejdere.au.dk/ansaettelsesbekendtgoerelsen/
https://cirkulaere.medst.dk/cirkulaerer/033-21-protokollat-om-visse-ansaettelsesvilkaar-for-videnskabeligt-personale-ved-universiteter/
https://medarbejdere.au.dk/stillingsstrukturen/
https://medarbejdere.au.dk/lov-om-tidsbegraenset-ansaettelse/
https://health.au.dk/om-health/ledige-stillinger/ansaettelsesprocedurer-paa-health/loenkatalog/
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2. Skemattisk tjekliste over anscettelsesprocessen

TJEKLISTE: ANSATTELSE | @VRIGE VIDENSKABELIGE STILLINGER

Tjeklisten omfatter ogsé - med relevante modifikationer - stillinger, der ikke opslds i henhold til anscettelses-
bekendtgerelsens § 8 (eremcerkede bevillinger) og § 9 (anscettelse og fornyelse i op til ét ar).

OPSLAG

Institutledelse

Beslutter opslag af stilling og udarbejder stillingsopslag (herunder faglig opslagstekst
dansk/engelsk).

Der henvises til procesplanen (dansk/engelsk). Dette er et vaerktgj til anscettende leder som
en hjcelp til tidsfrister i anscettelsen af evrigt videnskabeligt personale.

Institutledelsen overvejer behov for shortlisting og pdbegynder overvejelser om
sammenscetning af anscettelses- og bedgmmelsesudvalg.

Institutleder

Godkender opslag. (For § 8 og § 9 godkendes faglig stillingsbeskrivelse.)

Institutleder Sender opslagstekst samt stillingsoplysninger til brug for oprettelse af stilling i
e-rekrutteringssystemet til HR. Dette sendes til den relevante HR funktionspostkasse.

HR Bistar med raddgivning om formalia i opslagsteksten, medievalg, tidsplan for den samlede
anscettelsesproces mv. @vrige videnskabelige stillinger skal som minimum opslds i 2 uger.

HR Opretter stillingen i e-rekrutteringssystemet og offentligger stillingsopslaget i de valgte
medier, herunder altid pd AU’s hjemmeside og pd jobnet.dk. HR giver desuden institutleder
og eventuelle avrige relevante personer adgang til e-rekrutteringssystemet.

ANSOGNING

Ansgger Sender ansegning, med tilhgrende bilagsmateriale elektronisk via et link i stillingsopslaget
til HR via AU’s hjemmeside (e-rekrutteringssystemet), inden ansagningsfristen.

HR Sender bekrceftelse via e-rekrutteringssystem til ansegeren ved modtagelse af ansagning.

EFTER UDL@B AF ANS@GNINGSFRISTEN

Den videre proces

Hvis shortlist ikke er valgt, g& da videre til bjcelken "UDEN SHORTLIST - NEDSATTELSE AF
ANSATTELSESUDVALG OG BED@OMMELSESUDVALG”.

Hvis shortlist er valgt, g& da videre til bjcelken "VED SHORTLIST - NEDSATTELSE AF
ANSATTELSESUDVALG OG FORPERSON FOR BED@MMELSESUDVALG”.

VED SHORTLIST - NEDSATTELSE AF ANSATTELSESUDVALG OG FORPERSON FOR BED@MMELSESUDVALG

HR

Institutlederen har adgang til ansegerne og deres materiale i e-rekrutteringssystemet.
HR anmoder institutlederen/ leder eller heraf bemyndiget om indtastning af
medlemmer af anscettelsesudvalg’ samt forperson for bedemmelsesudvalg.

Institutledelse

Sender habilitetserklcering (dansk/engelsk) til underskrift hos forpersonen for
bedemmelsesudvalget.

Institutledelse og forpersonen for bedemmelsesudvalget kan aftale deadline for
Udarbejdelse af bedgmmelser.

Institutledelse

Indstiller medlemmer af anscettelsesudvalg samt forperson for bedemmelsesudvalg i
e-rekrutteringssystemet, ved at pafere navne pd medlemmerne af udvalg.

Ved indstilling af forpersonen for bedemmelsesudvalg skal felgende ogsd inddateres:
e CVindscettes som en URL eller uploades som dokument i e-rekrutteringssystemet

HR

Sender forslaget om forperson for bedemmelsesudvalg til endelig godkendelse hos
institutleder.

! Anscettelsesudvalg er en mulighed ved de evrige videnskabelige stillingstyper, dog et krav ved anvendelse af shortlisting.



https://health.au.dk/fileadmin/www.health.au.dk/Om_Health_Ekstern/Ledige_stillinger/Ansaettelsesprocedurer/Word/Skabelon-til-stillingsopslag-oevrige-vip.docx
https://health.au.dk/fileadmin/www.health.au.dk/Om_Health_Ekstern/Ledige_stillinger/Ansaettelsesprocedurer/Word/Template-for-job-advertisement-other-academic-positions.docx
https://health.au.dk/fileadmin/www.health.au.dk/Om_Health_Ekstern/Ledige_stillinger/Ansaettelsesprocedurer/Word/Rekrutteringspakke-og-procesplan-oevrige-videnskabelige-stillinger.docx
https://health.au.dk/fileadmin/www.health.au.dk/Om_Health_Ekstern/Ledige_stillinger/Ansaettelsesprocedurer/Word/Recruitment-package-and-process-plan-other-academic-positions.docx
https://health.au.dk/fileadmin/www.health.au.dk/Om_Health_Ekstern/Ledige_stillinger/Ansaettelsesprocedurer/PDF/Anvendelse-af-shortlisting-ved-VIP-rekruttering.pdf
https://health.au.dk/om-health/ledige-stillinger/ansaettelsesprocedurer-paa-health/
https://health.au.dk/fileadmin/www.health.au.dk/Om_Health_Ekstern/Ledige_stillinger/Ansaettelsesprocedurer/PDF/Habilitetserklaering.pdf
https://health.au.dk/fileadmin/www.health.au.dk/Om_Health_Ekstern/Ledige_stillinger/Ansaettelsesprocedurer/PDF/Declaration-of-impartiality.pdf
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Institutleder Godkender og nedscetter forperson for bedemmelsesudvalg.

VED SHORTLIST - SHORTLISTINGSPROCESSEN

Institutleder

Beslutter, bistdet af anscettelsesudvalget og forpersonen for bedemmelsesudvalget, hvilke
ansggere der skal have en faglig bedemmelse ff. stillingsopslag.
Institutleder tilkendegiver dette i e-rekrutteringssystemet.

HR

Sender umiddelbart efter udveelgelsen meddelelse herom til de ansegere, hvis ansegning
ikke sendes videre til bedemmelse.
Endeligt afslag sendes til ansegerne efter afslutningen af rekrutteringen.

HR orienterer desuden de ansagere, som er gdaet videre til faglig bedemmelse.

VED SHORTLIST - NEDSATTELSE AF @VRIGE MEDLEMMER AF BED@MMELSESUDVALG

HR

Anmoder derncest institutlederen om indtastning af de @vrige medlemmer af
bedemmelsesudvalget?. Se afsnit 3.3.3 for sammenscetning af udvalg.

Institutledelse

Sender habilitetserklcering (dansk/engelsk) til underskrift hos de @vrige medlemmer af
bedommelsesudvalget.

Institutleder Indstiller @vrige medlemmer af bedemmelsesudvalg, via e-rekrutteringssystemet, ved at
pafere navne pd medlemmer af udvalg sammen med felgende oplysninger:
e CVindscettes som en URL eller uploades som dokument i e-rekrutteringssystemet.
HR Sender forslaget om udvalgets sammenscetning til endelig godkendelse hos institutleder.

Institutleder

Godkender og nedscetter de avrige medlemmer af bedemmelsesudvalget.

Den videre proces

Ga videre til bjcelken "IGANGSATTELSE AF BEDOMMELSE”.

UDEN SHORTLIST - NEDSATTELSE AF ANSATTELSESUDVALG OG BED@MMELSESUDVALG

HR

Orienterer via e-rekrutteringssystemet institutlederen om, at ansegningsfristens er udigbet
og anmoder institutlederen om nedscettelse af anscettelsesudvalg® samt
bedemmelsesudvalg?, herunder udpegning af forperson. Se afsnit 3.3.3 for
sammenscetning af udvalg.

Institutledelse

Sender habilitetserklcering (dansk/engelsk) til underskrift hos bedemmelsesudvalgets
medlemmer.
Institutledelse og bedemmelsesudvalget kan aftale deadline for udarbejdelse

af bedemmelser.

Institutleder Indstiller bedemmelsesudvalg, via e-rekrutteringssystemet, ved at pafere navne pd
medlemmer af udvalg sammen med felgende oplysninger:
e CVindscettes som en URL eller uploades som dokument i e-rekrutteringssystemet
HR Sender forslaget om udvalgets sammenscetning til endelig godkendelse hos institutieder.

Institutleder

Godkender og nedscetter bedemmelsesudvalget.

IGANGSATTELSE AF

BED@MMELSE

HR

Orienterer ansggerne, via e-rekrutteringssystemet, om udvalgets sammmenscetning og
fristen for arbejdets fcerdiggerelse.

2 En emeritus kan ikke indgd i et bedemmelsesudvalg. En adjungeret kan indgd i et bedemmelsesudvalg.
3 Anscettelsesudvalg er en mulighed ved de avrige videnskabelige stillingstyper, dog et krav ved anvendelse af shortlisting.
“En emeritus kan ikke indgd i et bedemmelsesudvalg. En adjungeret kan indgd i et bedemmelsesudvalg.



https://health.au.dk/fileadmin/www.health.au.dk/Om_Health_Ekstern/Ledige_stillinger/Ansaettelsesprocedurer/PDF/Habilitetserklaering.pdf
https://health.au.dk/fileadmin/www.health.au.dk/Om_Health_Ekstern/Ledige_stillinger/Ansaettelsesprocedurer/PDF/Declaration-of-impartiality.pdf
https://health.au.dk/fileadmin/www.health.au.dk/Om_Health_Ekstern/Ledige_stillinger/Ansaettelsesprocedurer/PDF/Habilitetserklaering.pdf
https://health.au.dk/fileadmin/www.health.au.dk/Om_Health_Ekstern/Ledige_stillinger/Ansaettelsesprocedurer/PDF/Declaration-of-impartiality.pdf
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HR Giver bedemmelsesudvalgsmedlemmer adgang til stillingen i e-rekrutteringssystemet,
sdledes de far adgang stillingsopslaget og til ansagernes materiale. Mailen indeholder
samtidig link til fakultetets relevante vejledninger og politikker samt gceldende regler
vedregrende bedgmmelse og anscettelse.

BED@MMELSE

Bedemmelsesudvalg

Vurderer ansggernes faglige niveau. Ved bedemmelser til stillinger som avrigt
videnskabeligt personale har udvalget, afhcengig af antallet af ansegere, 2-3 uger til at
feerdiggere bedemmelsesarbejdet, medmindre andet aftales.

Bedemmelsesudvalg

Udarbejder skriftlig bedemmelse af hver enkelt anseger ved brug af "Skabelon til
bedemmelse - avrige videnskabelige stillinger” pd dansk eller engelsk.

Forperson for
bedemmelsesudvalg

Indtaster udvalgets fcelles bedemmelse af hver enkelt anseger i en web-formular i
e-rekrutteringssystemet.

HR

Sender alle bedemmelserne til validering hos udvalget med en frist p& 2 hverdage.

Bedemmelsesudvalg

Validerer bedemmelserne.

HR

Efter 2 hverdage sender HR bedemmelserne til godkendelse hos institutleder.

Institutleder

Godkender bedemmelser.

HR

Sender den individuelle bedemmelse til hver enkelt anseger.

ANSATTELSESSAMTALER OG INDSTILLING OM ANSATTELSE

Institutledelse

Udvcelger ansegere til samtale p& baggrund af udvalgets vurdering.

Anscettelsesudvalget (ved institutleder/sekretcer) indkalder til samtaler.
Institutlederen indhenter relevante referencer efter aftale med kandidaten.

Anscettelsesudvalget rédgiver institutiederen om indstilling til anscettelse.

Institutleder Udvcelger kandidat til anscettelse i e-rekrutteringssystemet og indstiller til anscettelse via
medarbejderstamkortet.
TILBUD OM ANSATTELSE

Institutleder

Orienterer den udvalgte kandidat om, at denne tilbydes anscettelse og at der vil
blive udfcerdiget et lantilbud snarest.

Institutleder Drofter lanniveauet med HR forud for lanforhandlingen.
HR Udarbejder lgntilbud og sender dette til den udvalgte kandidat.
Derncest pdgdr lenforhandlingen.
Institutleder Orienterer, ndr den udvalgte kandidat har accepteret tilbuddet om anscettelse, eventuelle

interne ansegere og ansggere, der har veeret til samtale, om afslag.

Institutleder

Orienterer HR om, hvem der har veceret til samtale/var interne ansegere, og meddeler, at der
kan sendes afslag til alle avrige ansegere. Orienteringen foregdr via e-rekrutteringssystemet.

HR Udarbejder anscettelsesbevis og sender det til den pdgceldende kandidat.

HR Sender via e-rekrutteringssystemet afslagsbreve til @vrige ansegere efter aftale med
institutleder.

ANDET

HR Foretager de nedvendige registreringer i HR- og lensystemer samt journaliserer de

relevante akter pd personsagen i workzone.



https://health.au.dk/fileadmin/www.health.au.dk/Om_Health_Ekstern/Ledige_stillinger/Ansaettelsesprocedurer/Word/Skabelon-til-bedoemmelse-oevrige-videnskabelige-stillinger.docx
https://health.au.dk/fileadmin/www.health.au.dk/Om_Health_Ekstern/Ledige_stillinger/Ansaettelsesprocedurer/Word/Template-for-assessment-other-academic-positions.docx
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3. Generelt om opslag, bedemmelsesudvalg og anscettelser

3.1 Opslag
Institutledelsen beslutter i henhold til instituttets anscettelses- og rekrutteringsstrategi samt stillingsplaner, hvilken
stilling der @nskes opsldaet.

Institutledelsen kan umiddelbart ivcerkscette stillingsopslag af evrige videnskabelige stillinger.

3.1.1 Shortlisting
Safremt der anvendes shortlisting skal dette tydeligt fremgd af det pdgeeldende stillingsopslag. Nér det er
besluttet at anvende shortlisting, kan det ikke fravcelges senere i rekrutteringsprocessen.

Shortlisting betegner en proces, hvor man ud af den samlede ansegerskare udvcelger et mindre antal ansegere til
en faglig bedemmelse. Ansagere, der udveelges til denne bedammelse, er de ansegere der - ud fra en faglig
vurdering - anses for bedst at opfylde de relevante kvalifikationer, kompetencer, erfaringer og potentialer, der
eftersporges i stillingsopslaget.

Kvalifikationskravene i stillingsopslaget skal kunne udgere grundlaget for bade shortlisting, bedemmelse og endelig
indstilling og skal derfor overvejes ngje.

For yderligere information omkring shortlist, herunder selve shortlistingprocessen, henvises der til "Anvendelse af
shortlisting".

3.1.2 Undtagelser fra kravet om opslag
Alle videnskabelige stillinger, som er omfattet af stillingsstrukturen, skal som udgangspunkt opslds. Der geelder dog
felgende undtagelser fra opslagskravet®:

e | henhold til Anscettelsesbekendtgerelsens § 9 kan anscettelser/forlcengelser ske uden stillingsopslag ved
anscettelse i op til 1 &r og efterfelgende forlcengelse i 1 ar (sammenlagt 2 ar).
e Anscettelse for gremcerkede bevillinger (jf. Anscettelsesbekendtgearelsens § 8).

3.1.3 Minimumstimetal i stillingen (beskceftigelsesgrad)

P& Health ensker man ikke at have deltidsstillinger med en beskceftigelsesgrad p& under 20%.

Det vil sige, stillinger som minimum skal have et timetal pd 7,4 timer ugentligt, svarende til 20% af en fuldtidsstilling.
Prodekan kan dog, efter en konkret og individuel vurdering, dispensere fra kravet om en beskceftigelsesgrad pd
minimum 20%.

3.2 Anscettelsesudvalg
Nedscettelse af anscettelsesudvalget? sker enten sidelebende med udarbejdelse og fastlceggelse af
stillingsopslag, eller senest umiddelbart efter at der foreligger et godkendt stillingsopslag.

3.2.1 Sammenscetning af anscettelsesudvalg
Der nedscettes anscettelsesudvalg’, som varetager anscettelsen i avrige videnskabelige stillinger.

e Institutleder eller anden leder, som er bemyndiget af institutleder, er forperson
e Institutleder udpeger efter fagligt rdd avrige medlemmer

For yderligere information omkring anscettelsesudvalg, herunder information om udvalgets opgaver, henvises der til
"Vejledning til anscettelsesudvalg”.

For yderligere information om anscettelsesudvalgets tavshedspligt og GDPR henvises der til "Vejledning om

% Ved anscettelse og forlaengelse efter §§ 8 og 9, anvendes de almindelige regler for nedscettelse af bedemmelsesudvalg.
¢ Anscettelsesudvalg er en mulighed ved de avrige videnskabelige stillingstyper, dog et krav ved anvendelse af shortlisting.
7 Anscettelsesudvalg er en mulighed ved anscettelse i evrige videnskabelige stillinger, men er et krav ved anvendelse af shortlisting.


https://health.au.dk/fileadmin/www.health.au.dk/Om_Health_Ekstern/Ledige_stillinger/Ansaettelsesprocedurer/PDF/Anvendelse-af-shortlisting-ved-VIP-rekruttering.pdf
https://health.au.dk/fileadmin/www.health.au.dk/Om_Health_Ekstern/Ledige_stillinger/Ansaettelsesprocedurer/PDF/Anvendelse-af-shortlisting-ved-VIP-rekruttering.pdf
https://health.au.dk/fileadmin/www.health.au.dk/Om_Health_Ekstern/Ledige_stillinger/Ansaettelsesprocedurer/PDF/Vejledning-til-ansaettelsesudvalg.pdf
https://medarbejdere.au.dk/informationssikkerhed/databeskyttelse/saerligt-om-administration/saerligt-til-hr-medarbejdere/vejledning-om-tavshedspligt-og-gdpr/
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tavshedspligt og GDPR til anscettelses-, bedemmelses- og rddgivningsudvalg”.

3.3 Bedemmelsesudvalg
Anscettelsesbekendtgerelsen fastscetter de overordnede regler for anscettelse af videnskabelige medarbejdere i
henhold til 8 4:

8 4 "Universitetet fastscetter regler for faglig bedemmelse af ansogere ved bescettelse af videnskabelige stillinger.

Stk. 2 Den faglige bedarmmelse skal tage stilling ti, om ansagerne besidder de faglige kvalifikationer inden for
forskning, undervisning, formidling m.v., som er forudsat i stillingsstrukturen, og herudover opfylder de avrige

kvalifikationskrav, der er angivet i opsiaget. Der afgives en ikke prioriteret begrundet og skriftlig bedammelse af
ansagerens faglige kvalifikationer til rektor. Hvis der er meningsforskelle mellernm de faglige bedermmere, skal
dette fremgd af bedemmelsen.”

Universitetsledelsen p& AU har i foraret 2013 fastlagt de overordnede retningslinjer for nedscettelse af
bedemmelsesudvalg pd AU. Retningslinjerne skal opfattes som en ramme, og de enkelte fakulteter har haft
mulighed for at udfylde rammen ogevt. indsncevre den yderligere.®

| medfer af Anscettelsesbekendtgerelsen og AU’s overordnede retningslinjer for faglig bedemmelse i forbindelse
med anscettelse af videnskabelige medarbejdere (med/uden opslag) og forleengelser har fakultetsledelsen p&
Health vedtaget nedenstdende retningslinjer for sammenscetningen af bedemmelsesudvalg (se afsnit 3.3.3).

Ved nedscettelse af bedemmelsesudvalg skal en afbalanceret fordeling af mcend og kvinder tilstraebes.

3.3.1 Definition af bedemmelsesudvalg

Bedemmelsesudvalg:
Et bedemmelsesudvalg udarbejder en bedemmelse.

3.3.2 Habilitetskrav til bedemmelsesudvalg

For at sikre at bedemmelsen af ansegere til videnskabelige stillinger ikke pavirkes af uvedkommende hensyn,
md et medlem af udvalget ikke vurderes inhabil eller veere i risiko for at kunne have en interessekonflikt i forhold
til de enkelte bedgmmelser. Health tager udgangspunkt i forvaltningsiovens generelle regler om habilitet, der
blandt andet vedrarer familieforhold, venskaber og scerlige personlige og gkonomiske interesser.? Dette kan
eksempelvis vaere sampublicering, vejlederrelationer eller andre former for samarbejde, der i forhold til den
opsléede stilling m& anses for at vaere uforenelige med rollen som medlem af bedemmelsesudvalget.'©

P& Health md& medlemmer af bedemmelsesudvalg kun i meget beskedent omfang have fcelles publikationer
og projekter med ansegere og md kun helt undtagelsesvist have haft feelles publikationer inden for de seneste
5 ar'' (se habilitetserklcering (dansk/engelsk)).

Endvidere md dekan, prodekaner og institutledere, der som en del af ledelsesstrengen traeffer beslutning om
anscettelse mv., ikke optrcede som medlem af et bedemmelsesudvalg ved anscettelser.

3.3.3 Sammenscetning af bedemmelsesudvalg
Ved sammenscetning af udvalg ved anscettelser af @vrige videnskabelige stillinger, uanset anscettelseslcengde,
nedscettes et bedemmelsesudvalg, som udarbejder en bedommelse. ?

8 Jf. Notat om sammenscetning af bedemmelsesudvalg p& Health i henhold til AU’s interne aftalte ramme fra 9. august 2013, s. 1.
? Jf. Forvaltningslovens § 3, stk. 1 (om inhabilitet).

4 Jf. Notat om sammenscetning af bedemmelsesudvalg p& Health i henhold til AU’s interne aftalte ramme fra 9. august 2013, s. 3.
11Jf. Notat om sammenscetning af bedemmelsesudvalg p& Health i henhold til AU’s interne aftalte ramme fra 9. august 2013, s. 1.
12 En emeritus kan ikke indgd i et bedemmelsesudvalg. En adjungeret kan indgd i et bedemmelsesudvalg.


https://medarbejdere.au.dk/informationssikkerhed/databeskyttelse/saerligt-om-administration/saerligt-til-hr-medarbejdere/vejledning-om-tavshedspligt-og-gdpr/
https://health.au.dk/fileadmin/www.health.au.dk/Om_Health_Ekstern/Ledige_stillinger/Ansaettelsesprocedurer/PDF/Habilitetserklaering.pdf
https://health.au.dk/fileadmin/www.health.au.dk/Om_Health_Ekstern/Ledige_stillinger/Ansaettelsesprocedurer/PDF/Declaration-of-impartiality.pdf

8 VEJLEDNING TIL INSTITUTLEDERE - @VRIGE VIDENSKABELIGE ANSATTELSER

Videnskabelig assistent, Undervisningsassistent, Ekstermn lektor, Klinisk lcerer og Afdelingstandicege
Der nedscettes et bedemmelsesudvalg bestdende af op til to medlemmer p& minimum lektorniveau. Der stilles
ikke krav om, hvorvidt medlemmerne bar vcere interne eller eksterne.

Studieadjunkt
Der nedscettes et bedemmelsesudvalg bestdende af to medlemmer p&d minimum lektorniveau. Som udgangspunkt
ber mindst ét af medlemmerne veaere eksternt.

Studielektor
Der nedscettes et bedemmelsesudvalg bestdende af tre medlemmer p& minimum lektorniveau. Som udgangspunkt
ber mindst to af medlemmerne veaere eksterne, heraf gerne en fra udlandet.

For yderligere information om bedemmelsesudvalg, herunder information om udvalgets opgaver, henvises der til
"Vejledning til bedemmelsesudvalg”.

For yderligere information om bedemmelsesudvalgets tavshedspligt og GDPR henvises der til "Vejledning om
tavshedspligt og GDPR til anscettelses-, bedemmelses- og rédgivningsudvalg”.

3.3.4 Indstilling af medlemmer til bedemmelsesudvalg
Interne bedemmere md ikke veere en del af ledelsesstrengen pd det pdgceldende institut, da de treeffer beslutning
om anscettelse.

Indstilling af medlemmer til bedemmelsesudvalg for de avrige videnskabelige stillinger skal indeholde falgende:
¢ Angivelse af den foresldede bedammers navn, stillingsniveau, anscettelsessted, land og e-mail

e CV skal fremsendes via en URL

De foresldede medlemmer af udvalget skal veere forespurgt og have underskrevet habilitetserklcering
(dansk/engelsk), inden anmodningen sendes til HR.

3.3.5 Godkendelse af bedemmelsesudvalg
Institutlederen godkender udvalg for alle evrige videnskabelige stillinger og pdser, at reglerne for sammenscetning
af udvalg er overholdt.

De foresldede medlemmer af udvalget skal vaere forespurgt og have underskrevet habilitetserklcering, inden
anmodningen sendes til HR.

3.3.6 Bedemmelse
En bedgmmelse skal udarbejdes ved anscettelse af avrige videnskabelige stillinger, uanset anscettelsesperioden.

3.3.6.1 Krav og indhold
Bedgmmelsen skal foretages med udgangspunkt i ansegerens medsendte materiale vurderet i forhold til felgende:

e Den pdgceldende stillings kvalifikationsniveau, som det beskrives istillingsstrukturen

e Kriterier for anscettelse - gvrige videnskabelige stillinger” (dansk/engelsk) og "Skabelon til bedemmelse -
ovrige videnskabelige stillinger” (dansk/engelsk)

o Stillingsindholdet, som det beskrives i opslagets ordlyd/den faglige beskrivelse af stillingen.

Det kan bemcerkes, at "Kriterier for anscettelse - avrige videnskabelige stillinger” supplerer kvalifikationskravene i
stillingsstrukturen ved anscettelser i den padgceldende stillingstype. Det er vaesentligt at understrege, at kriterierne er
vejledende, idet der ikke er tale om regler.


https://health.au.dk/fileadmin/www.health.au.dk/Om_Health_Ekstern/Ledige_stillinger/Ansaettelsesprocedurer/PDF/Vejledning-til-bedoemmelsesudvalg.pdf
https://medarbejdere.au.dk/informationssikkerhed/databeskyttelse/saerligt-om-administration/saerligt-til-hr-medarbejdere/vejledning-om-tavshedspligt-og-gdpr/
https://medarbejdere.au.dk/informationssikkerhed/databeskyttelse/saerligt-om-administration/saerligt-til-hr-medarbejdere/vejledning-om-tavshedspligt-og-gdpr/
https://health.au.dk/fileadmin/www.health.au.dk/Om_Health_Ekstern/Ledige_stillinger/Ansaettelsesprocedurer/PDF/Habilitetserklaering.pdf
https://health.au.dk/fileadmin/www.health.au.dk/Om_Health_Ekstern/Ledige_stillinger/Ansaettelsesprocedurer/PDF/Declaration-of-impartiality.pdf
https://www.medarbejdere.au.dk/stillingsstrukturen
https://health.au.dk/fileadmin/www.health.au.dk/Om_Health_Ekstern/Ledige_stillinger/Ansaettelsesprocedurer/PDF/Kriterier-for-ansaettelse-oevrige-videnskabelige-stillinger.pdf
https://health.au.dk/fileadmin/www.health.au.dk/Om_Health_Ekstern/Ledige_stillinger/Ansaettelsesprocedurer/PDF/Criteria-for-appointment-other-academic-positions.pdf
https://health.au.dk/fileadmin/www.health.au.dk/Om_Health_Ekstern/Ledige_stillinger/Ansaettelsesprocedurer/Word/Skabelon-til-bedoemmelse-oevrige-videnskabelige-stillinger.docx
https://health.au.dk/fileadmin/www.health.au.dk/Om_Health_Ekstern/Ledige_stillinger/Ansaettelsesprocedurer/Word/Template-for-assessment-other-academic-positions.docx
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En bedemmelse vil altid bero p& en helhedsvurdering af ansageren, ligesom alle kriterier skal ses i lyset af den

enkelte ansagers aktive forskningstid (herunder ogsd lcengden af eventuelle orlovsperioder), potentiale og det
faglige omrdade, der er tale om.

Krav til indholdet og udformningen af en bedemmelse fremgar af "Skabelon til bedemmelse - @vrige videnskabelige
stillinger” (dansk/engelsk).

3.3.6.2 Gyldighedsperiode

Bedemmelser, som er foretaget i henhold til denne vejledning for tidsbegraensede anscettelser, gaelder, sé lcenge
der er tale om en anscettelse inden for samme stillingskategori, sadfremt der ikke sker en vaesentlig cendring af
stillingsindholdet.

Ved tidsbegraensede anscettelser, som forlcenges uden opslag iht. anscettelsesbekendtgerelsen '3, gaelder
bedemmelsen sa laenge der er tale om forlcengelse inden for samme stillingstype og med ucendret stillingsindhold.
Safremt forleengelsen sker efter opslag med andre ansagere til stillingen, skal alle ansegere bedammes.

Ved overgang fra en stillingstype til en anden eller ved stillingsskifte, der medfaerer et vaesentligt cendret
stillingsindhold, er der tale om nyanscettelse med krav om ny bedgmmelse.

3.3.7 Godkendelse af bedemmelser
Institutlederen pdser, at de formelle krav i en bedemmelse til stillingen er opfyldt.

Hvis bedemmelsen ikke udger et tilfredsstillende beslutningsgrundlag og/eller ikke opfylder de formelle krav,
returneres den til udvalget til supplering eller omarbejdelse.

S&fremt der er uenighed blandt bedemmerne, har institutlederen den endelige beslutningskompetence.
Meningsforskelle blandt bedemmerne skal fremgd af bedemmelsen, hvorefter institutlederen trceffer den
endelige beslutning om, hvorvidt kandidaten vurderes kvalificeret eller ikke kvalificeret.

Nar den endelige bedemmelse foreligger, modtager anseger udvalgets bedemmelse af samme. Denne
fremsendes elektronisk af HR.

4, Indstilling til samtale

Institutledelsen, eventuelt bistdet af anscettelsesudvalget, safremt et sédant er nedsat, trceffer beslutning om
udvcelgelse af ansegere til anscettelsessamtaler og ivaerkscetter disse, ndr bedemmelserne er modtaget. Det er
ikke et krav at afholde samtaler i forbindelse med anscettelse af avrige videnskabelige stillingstyper.

For yderligere information om udvcelgelse af ansegere til samtale, henvises der til "Vejledning til anscettelsesudvalg”.

4.1 Referencer
Der ber, som et led i bestraebelserne pd at anscette den bedst kvalificerede ansager, indhentes referencer.
Indhentelse af reference krcever samtykke fra anseger.

For yderligere information omkring indhentelse af referencer, henvises der til "Vejledning til indhentelse af
referencer”.

5. Indstilling til anscettelse og beslutning om anscettelse
Ved anscettelse af gvrige videnskabelige stillingstyper traeffer institutlederen den endelige beslutning om anscettelse.
Institutlederen indstiller til anscettelse via medarbejderstamkort.

13§ 7 (kaldelse1), § 8 (eremcerkede bevillinger) og § 9 (anscettelse og fornyelse i op til ét ar).


https://health.au.dk/fileadmin/www.health.au.dk/Om_Health_Ekstern/Ledige_stillinger/Ansaettelsesprocedurer/Word/Skabelon-til-bedoemmelse-oevrige-videnskabelige-stillinger.docx
https://health.au.dk/fileadmin/www.health.au.dk/Om_Health_Ekstern/Ledige_stillinger/Ansaettelsesprocedurer/Word/Template-for-assessment-other-academic-positions.docx
https://health.au.dk/fileadmin/www.health.au.dk/Om_Health_Ekstern/Ledige_stillinger/Ansaettelsesprocedurer/PDF/Vejledning-til-ansaettelsesudvalg.pdf
https://medarbejdere.au.dk/fileadmin/www.medarbejdere.au.dk/hr/Rekruttering/Rekruttering/Reference_vejledning.pdf
https://medarbejdere.au.dk/fileadmin/www.medarbejdere.au.dk/hr/Rekruttering/Rekruttering/Reference_vejledning.pdf
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6. Generel information om rekruttering

6.1 Udgifter i forbindelse med rekruttering
Udgifter (annoncering, honorarer og tjenesterejseudgifter) afholdes af instituttet.

6.2 Indsigelser vedrerende bedemmelse

Hvis HR modtager indsigelse fra ansagere mod uavalgets sammensaetning:

HR forelcegger indsigelsen for institutiederen og prodekan. Der kan gares indsigelse (jf. forvaltningsloven), idet
anscettelsesprocessen er en forvaltningsakt. HR yder bistand i behandling af sagen. Rekrutteringen scettes i bero,
imens indsigelsen behandles.

HVvis institutlederen modtager indsigelse mod udvalgets sammensaetning:
Institutlederen sender straks indsigelsen til HR til videre foranstaltning, herunder inddragelse af prodekan.
Rekrutteringen scettes i bero, imens indsigelsen behandles.

Hvis HR modtager indsigelse fra ansagere vedrarende bedemmelsen:

Institutlederen og prodekan underrettes, og sagens videre forleb aftales. HR anmoder bedemmelsesudvalget om en
udtalelse ved at sende indsigelsen til udvalgets forperson, der koordinerer udvalgets udtalelse og returnerer svaret til
HR snarest muligt og inden 8 dage. Imens indsigelsen behandles, scettes rekrutteringen i bero.

HVis institutlederen modtager indsigelse fra ansegere vedrarende bedammelsen.

Institutlederen sender straks indsigelsen til HR til videre foranstaltning, herunder inddragelse af prodekan. HR
anmoder bedgmmelsesudvalget om en udtalelse ved at sende indsigelsen til udvalgets forperson, der koordinerer
udvalgets udtalelse og returnerer svaret til HR snarest muligt og inden 8 dage. Rekrutteringen scettes i bero, imens
indsigelsen behandles.

6.3 Oplysningspligt efter forespergsel

Ved alle videnskabelige stillinger har ansegere krav pd (efter forespergsel) at f& oplyst navnene pd de personer
(institutleder og prodekan/dekan), der har deltaget i beslutningen om anscettelsen. Ansagere har tillige krav pd at f&
oplyst navnene pd de personer, der har haft en rddgivende funktion i anscettelsesprocessen.

7. @remcerkede bevillinger

Ved gremcerkede bevillinger opsldas den specifikke stilling ikke. @vrige videnskabelige stillinger hvor minimum 50 %
af stillingen er eksternt finansieret og sremcerket en navngiven person, er undtaget krav om opslag. Hvis stillingen
ikke kommer i opslag, anmodes den gnskede kandidat om at uploade en ansegning inklusive CV, publikationsliste,
publikationer mv. via et specifikt ansegningslink.

Herefter folges anscettelsesprocessen for @vrige videnskabelige stillinger, som beskrevet ovenfor.
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