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1 Sammanfattning

Internrevisionen har granskat och bedémt om det finns en strukturerad
rekryteringsprocess for administrativ personal och hur val den foljs med fokus pa
transparens. Med transparens avses har om rekryteringen sker i Overenstammelse med
den statliga anstallningsférordningens krav pé transparens,® att rekryteringen ska
utlysas/annonseras och att beslut om anstéllning ska anslas med information om hur
beslutet kan dverklagas. Internrevisionen har ocksa utifran HR-avdelningens
rekryteringsprocess granskat om ytterligare tre punkter/dokument som alla har med
transparens att gora finns i de arenden som granskats.

Granskningen visar att rekryteringsprocessen, i det avseendet internrevisionen granskat,
fungerar tillfredsstallande. | allt vasentligt aterfinns de dokument som internrevisionen
kontrollerat i universitetets diariesystem (W3D3) eller i personakten (UDARK).

2 Bakgrund

Inom statliga myndigheter ska rekryteringen vara saklig, objektiv och réattvis och beslut
om all statlig anstéllning ska fattas pa sakliga grunder sasom fortjanst och skicklighet.
Rekryteringsprocessen ar ocksa offentlig och det ar darfor viktigt att det finns en
transparens gentemot allménheten. Den administrativa personalen utgdr en vasentlig
forutsattning for ett val fungerande universitet. Om rekryteringsprocessen inte ar
strukturerad och dokumenterad finns en risk att tillsattningarna brister i det som utgor
grunden for statliga anstallningsbeslut bl.a. att det ska finnas en transparens gentemot
allménheten, déribland sdkanden till anstallningarna. Brister i rekryteringsprocessen
riskerar att ge patagliga renomméskador férutom de negativa konsekvenser
felrekryteringar medfor.

3 Syfte och metod

Granskningens syfte ar att beddma om det finns en strukturerad rekryteringsprocess for
administrativ personal och hur vl den féljs med fokus pa transparens. Med transparens
avses om rekryteringen sker i 6verenstimmelse med den statliga
anstéllningsforordningens krav pa transparens,? att rekryteringen ska utlysas/annonseras
och att beslut om anstallning ska anslas med information om hur beslutet kan
overklagas. Vidare har internrevisionen utifran HR-avdelningens rekryteringsprocess
granskat ytterligare tre punkter/dokument som alla har med transparens att gora.
Granskningen har fokuserat pa foljande fem punkter av rekryteringsprocessen; att
rekryteringséarendet ar diariefort, att rekryteringen ar annonserad/utlyst, att undertecknat
beslut om anstéllning finns, att beslut om anstéllning anslagits och att undertecknat
anstallningsavtal finns.?

Vidare har internrevisionen kontrollerat om eventuella referenser som tagits
dokumenterats och om identitetskontroller genomforts inom rekryteringsprocessen.

! Anstallningsférordningen (1994:373)
2 Anstallningsforordningen (1994:373)
3 Rekryteringsprocessen, Medarbetarportalen.
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Granskningen baseras pa dokumentstudier och intervjuer med foretradare for HR-
avdelningen samt personalorganisationer. En substansgranskning/stickprov av ett antal
rekryteringar av administrativ personal bade vid universitetsférvaltningen samt
karnverksamheten under 2018 har ocksa genomforts. Internrevisionen har granskat 71
rekryteringar av administrativ personal under 2018, vilket motsvarar 36 % da det totala
antalet var 195.% Rekryteringsarendena ar slumpmassigt utvalda. De granskade arendena
har ocksa analyserats utifran kategorierna karnverksamhet (institutioner motsvarande),
universitetsforvaltningen samt chefsrekryteringar i syfte att se om det foreligger
skillnader kategorierna emellan. For respektive kategori har i samma syfte ocksa en
uppdelning gjorts av rekryteringar beroende pa om den som erhallit tjansten ar en intern
eller extern sokande.

Att observera dr att timarvodister inte ingar i de slumpmaéssigt utvalda
rekryteringsérendena.

3.1 Revisionsfragor
Foljande revisionsfragor har stallts for att besvara granskningens syfte,

e Finns en beskrivning for hur rekryteringsprocessen ska genomforas?
e Hur val foljs rekryteringsprocessen med fokus pa transparens?

4 lakttagelser och bedomning

4.1 Finns en beskrivning for hur rekryteringsprocessen ska
genomfdoras?

HR-avdelningen har, till stéd och végledning vid rekrytering, tagit fram en
rekryteringsprocess for teknisk-administrativ personal som aterfinns pa universitetets
medarbetarportal. Rekryteringsprocessen och dess olika steg beskrivs i en processkarta
och ska underléatta sa att rekrytering genomfors pa ett korrekt satt. Dartill aterfinns ett
flertal handledningar och stéddokument i samma syfte kopplat till rekryteringsprocessen
pa medarbetarportalen.

4.1.1 Beddmning

Det finns en strukturerad och tydlig processbeskrivning av hur en rekrytering ska ga till
samt handledningar och andra stoéddokument for att underlatta och stddja att den
genomfors pa ett korrekt satt.

4 Underlagen for antalet rekryteringar av administrativ personal for 2018 har erhallits av HR avdelningen.
Uppgifterna har sedan bearbetats manuellt enligt instruktioner fran HR avdelningen da det inte varit mgjligt att fa
fram uppgifterna direkt ur Primula.
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4.2 Hur val f6ljs rekryteringsprocessen?

Internrevisionen har utifran rekryteringsprocessen granskat att féljande fem punkter
finns dokumenterade i de drenden som granskats.

e Att rekryteringsédrendet ar diariefort
Rekryteringsarendet ska registreras i diariesystemet W3D3.°
e Att rekryteringen &r annonserad/utlyst

Vid rekrytering till statliga anstéllningar ska myndigheten som avser att anstélla en
arbetstagare informera om detta, sa att intresserade kan anmala det till myndigheten
inom en viss tidsperiod. Undantag finns, information behdver inte lamnas om sarskilda
skal talar mot det. ® Exempelvis anses anstallning av ndgon som anmalt ansprak pa
foretradesratt till ateranstallning som en sédan situation nar det finns ett sarskilt skal.

e Att skriftligt beslut om anstéllning finns och &r undertecknat

Beslut om anstéllning &r att betrakta som myndighetsutévning. Vid anstélining ska det
fattas ett skriftligt anstallningsbeslut, oavsett om det &r en ny eller en fornyad
anstillning. Beslut om anstéllning diariefors i diariesystemet W3D3.8

e Att beslut om anstallning anslagits

Information om beslut om anstéllning ska lamnas pa myndighetens anslagstavla. Vissa
undantag finns, t ex om anstéllningen beraknas vara higst sex ménader. °
Anslaget/informationen om beslutet om anstéllning ska innehalla uppgift om bl. a
datumet nér beslutet anslogs pa anslagstavlan samt dverklagandehanvisning. 1°
Universitetet har tva anslagstavlor dar beslut om anstéallning anslas. For anstallningar
som annonserats via rekryteringssystemet Varbi anslas beslut om anstallning via
universitetets elektroniska anslagstavla, dvriga anslés vid den “fysiska” anslagstavlan.!

e Att anstéllningsavtal finns och ar undertecknat

Anstéliningsavtal uppréttas och ska undertecknas av prefekt eller motsvarande chef
samt av den s6kande. Det finns &ven mojlighet att 6versédnda s.k. anstéllningsbevis till

5 Rekryteringsprocessen “Rutinbeskrivning rekryteringsadministration”, Medarbetarportalen.
66 § Anstillningsforordningen (1994:373) samt Rekryteringsprocessen ”Annonsering”, Medarbetarportalen.

7 Se aven “Anstéllning i staten”, Arbetsgivarverket, 2019, s.44-45. Universitetets allmanna information om
skyldigheten att informera om lediga anstéllningar framgar av Rekryteringsprocessen ”Skyldigheten att informera om
lediga anstéllningar”, Medarbetarportalen.

8 Rekryteringsprocessen “Beslut om anstillning”, Medarbetarportalen.

%7 § Anstillningsforordningen (1994:373) samt Rekryteringsprocessen “Beslut om anstéllning”, Medarbetarportalen.
10 8 § Anstallningsférordningen (1994:373).

11 Rekryteringsprocessen “Beslut om anstillning”, Medarbetarportalen. Med den “fysiska” anslagstavlan menas den
anslagstavla/parm som forvaras i receptionen i Segerstedtshuset.
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den som anstalls som endast undertecknas av myndigheten som anstéller. Vid
universitetet anvands anstallningsavtal genomgaende vid anstallning. Bade
anstallningsavtal och anstéllningsbevis uppfyller de krav som stélls pa en arbetsgivare
om skriftlig information till arbetstagaren om villkor som &r av vasentlig betydelse for
anstallningsforhallandet. 12 Anstallningsavtal ska arkiveras i personakten. Nar
rekryteringsarendet avslutas ska anstallningsavtalet scannas in i diariesystemet W3D3.

Utover granskning av ovanstaende punkter har internrevisionen undersékt om
eventuella referenser som tagits har dokumenterats och om identitetskontroller
genomforts inom rekryteringsprocessen.

Referenser bor enligt rekryteringsprocessen alltid tas innan beslut fattas om vem som
ska anstallas. * Enligt universitetets riktlinjer ”Hantering av allméinna handlingar vid
universitetet” ska uppgifter i sddana drenden som myndigheten erhaller pa annat sitt dn
genom handling dokumenteras, vilket aktualiseras ibland i anstallningsarenden, i de fall
da referenser inhdmtas muntligt per telefon. 1°

Universitetet ar skyldigt att sakerstalla att medborgare fran tredje land har ratt att arbeta
i Sverige innan beslut om anstallning fattas. For att undvika att kontroll av sadant
arbets-/uppehallstillstand gors pa ett diskriminerande satt, bor en identitetskontroll, for
att ta reda pa om personen &r en tredjelandsmedborgare, goras av samtliga nyanstallda.
Kopia pé identitetshandlingen ska sparas i personakten. 1

4.2.1 Foljsamhet mot rekryteringsprocessen

Substansgranskningen omfattar 71 rekryteringar av administrativ personal som
genomforts under 2018, vilket motsvarar 36 % da det totala antalet var 195.
Rekryteringsarendena ar slumpmassigt utvalda.

Det dvergripande resultatet av substansgranskningen &r foljande,

e Rekryteringsarendena &r i 94 % av fallen diarieforda med tillhérande handlingar.
| efterhand har dock de handlingar som vid granskningstillféllet ej var bilagda de
diarieforda drendena verifierats.

e Annonsering/utlysning har skett i 100 % av fallen.

e Undertecknat beslut om anstéllning finns, i diariesystemet (W3D3), i 97 % av
fallen. I ett par fall finns, i det diarieforda arendet, i stallet for ett undertecknat
beslut, ett beslut i Wordformat utan underskrift. Enligt uppgift finns
undertecknade beslut vid HR-avdelningen.

e Beslutet ar anslaget i 97 % av fallen.

12 Se 6c§ lag (1982:80) om anstallningsskydd, LAS.

13 Processkarta - Rekryteringsprocess TA-personal, Rekryteringsprocessen “Nyanstillning ny person — handbok
administratorer”, Medarbetarportalen.

14 Rekryteringsprocessen “Referenstagning”, Medarbetarportalen.

15 »Hantering av allménna handlingar vid universitetet” (dnr 2770/98), s 16 samt 27 § Forvaltningslagen (2017:900).
16 Rekryteringsprocessen “Identitetskontroll vid anstillning”, Medarbetarportalen.
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e Undertecknat anstéllningsavtal finns i 100 % av fallen. Avtalen &r i samtliga fall
inlagda i personakten (UDARK). | 26 fall &r dock avtalen ej bilagda/inskannade
i diariesystemet (W3D3).

Som sammanstéllningen ovan visar aterfinns i allt vasentligt dokumentation i systemen.
Nagra signifikanta skillnader mellan de kategorier vi redovisat (karnverksamhet,
universitetsforvaltning, chefer samt internt respektive externt rekryterade) finns inte.

4.2.2 Referenser respektive identitetskontroller

I HR-processen ”TA-rekrytering” finns det ett obligatoriskt steg for referenstagning och
aven stodmaterial i form av mallar for referenstagning. Internrevisionen har inte
aterfunnit dokumenterade referenser i de granskade arendena. | rekryteringssystemet
Varbi (som HR haller pa att utveckla) har det lagts till ett moment for obligatorisk
kontroll av identitetshandlingar. Kopior pa identitetshandlingar ska dock inte sparas
enligt dataskyddsombudet, systemstodet kommer att gora att rutinen framgent
sakerstélls. Internrevisionen har heller inte aterfunnit dokumenterade identitetskontroller
i de granskade arendena.

4.2.3 Beddmning

Granskningen visar att rekryteringsprocessen i det avseendet internrevisionen granskat
fungerar tillfredsstéallande.

5 Sammanfattande bedomning samt rekommendationer

Det finns en strukturerad och tydlig processbeskrivning av hur en rekrytering ska ga till
for att sakerstalla att den genomfors pa ett korrekt sétt. Utdver denna aterfinns ett flertal
handledningar och stdddokument i samma syfte.

Granskningen visar att rekryteringsprocessen, i det avseendet internrevisionen granskat,
fungerar tillfredsstallande. I allt vasentligt aterfinns de dokument som internrevisionen
kontrollerat i systemen. Nagra signifikanta skillnader mellan de kategorier vi tidigare
ndmnt (karnverksamhet, universitetsforvaltning samt chefsrekryteringar) finns inte
heller.

5.1 Rekommendationer
Internrevisionen rekommenderar rektor att det,

- sakerstélls att undertecknade beslut om anstélining samt anstéallningsavtal 1&aggs in i
det diarieférda &rendet.

- vid rekryteringar gors en bedémning om det finns uppgifter, exempelvis referenser
etc. som tillfor arendet nagot vasentligt och darfor ska dokumenteras och
diarieforas.



