
Avdeling finner ut at man 
trenger en ny ansatt

Behov oppstår

H
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Diskusjon om man skal ansette. 
Man må avklare om man har 
penger og behov. Det er mye 

frem og tilbake og det kan ta en 
mnd før man har avklart at 
man trenger en ny ansatt.

Avklaringer
Planlegger intervju - 

prosessen tar ca. 14 dager

Planlegging Intervju
Gjennomføring av intervju. 
Det varierer hvem som er 

med her.

Søker ser stillingsannonse på 
NAV, Jobbnorge, Finn eller 

andre steder
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FØR UNDER ETTER

Sender søknad Ber om søkerliste Oppsigelsestid

Takker ja og signerer 
kontrakt. Enten må hen reise 
inn kommunen for å levere 
kontrakten, eller sende den 

som brev i posten

Mottar tilbud og kontrakt

HR lager søkerliste. Legger 
denne inn i sak/arkiv system. 

Diskusjon med tiltak

Prosessen fra behov 
oppdages til den nyansatte 
har første dag kan ta opptil 

203 dager

Det er som regel tre ukers 
søknadsfrist. HR kontakter 
søkere som har bedt om at 

de ønsker være unntatt 
offentligheten.

Mottar utkast til 
stillingsannonse og 

eventuelt skjema for 
behovsavklaring

HR må undersøke om man 
har noen interne som har 

krav å stilling

Skriver annonse inn i 
rekrutteringsprogram eller et 

worddokument. Annonsen 
kommer ut på NAV og andre 
steder. Noen ganger legges 

det også ut på Facebook eller 
andre steder.

Instilling
Leder lager instilling. Det må 
stå i innstillingen om det er 
fast, eller midlertidig stilling 

og om man har hjemmel.

Tilbud og kontrakt blir sendt 
i posten til den ansatte

Leder og tillitsvalgt må 
signere innstillingen og 

levere dette som brev til 
sak/arkiv som skanner og 

legger inn i arkivet

Ulike systemer snakker ikke sammen

Når nyansatte takker ja så 
lages en arbeidskontrakt 
og den må signeres og 
legges inn i sak/arkiv 

system.

Sak og arkiv mottar signert 
arbeidskontrakt og 

oppretter personalmappe til 
den nyansatte.
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Intervju

!

Kritisk 
bestemmelsespunkt! Kritisk 

bestemmelsespunkt!
Kritisk 
bestemmelsespunkt!

Kritisk 
bestemmelsespunkt!

Interne undersøkelser Annonsen publiseres

Hvis søkeren ikke er 
fornøyd, kan det være at 

kontrakten sendes frem og 
tilbake til begge parter blir 

enige

Ser stillingsannonse Blir kalt inn til intervju Første dag i ny jobb

De fleste som ansettes har 3 
mnd oppsigelse

Signering av kontrakt

Lager søkerliste Sender tilbud og kontrakt Sak og arkiv oppretter 
personalmappe

Arbeidskontrakt lages

Digitale Helgeland - 
Digitalisering av 
ansettelsesprosessen
Brukerreise

Denne brukerreisen viser ulike steg 
søker og ansatte i kommunen går 
igjennom i en ansettelsesprosess.

Reisen er markert med områder som 
er utfordrende, samt kritiske 
bestemmelsespunkter hos søkeren. 
Dette er punkter hvor det av ulike 
grunner er større risiko for at 
kommunen mister søkeren.

Tre ukers søknadsfristMottar utkast Signering av innstilling

!

Hvis det kommer motkrav etter 
kontrakt er sendt ut, må vi gå en 
runde på det med leder, nytt 
tilbud osv. Dette tar tid i 
sluttfasen

Kunne vært avverget i et 
intervju, avklare tidligere om de 
faktisk er interessert og hva de 
forventer av lønn etc.

!
Timing kan være avgjørende her. Hvis 
man avklarer behov for sent i forhold 
til når søkerne ser etter jobb, risikerer 
man å miste gode søkere

!
Det er mye klipp og lim for å legge 
i rekrutterings- system

Referansesjekk
Etter intervjuene sjekkes 

referansene, attestene og 
vitnemål på de aktuelle 

kandidatene.

! Dette kan ta tid

!
Ingen felles rutine for hvordan 
referanser hentes inn

Felles mal for referanseintervju 
og hvordan gjennomføre det 
kan være en mulighet

!
Det kan ta lang tid før søkere 
blir kalt inn til intervju

!
HR må mase på hva som skjer 
med intervjuene

!

Planlegging av intervju - noen 
starter allerede når man lager 
utlysningen, mens andre bruker 
lang tid på dette

Mulig å bespare tid her

!
Referansesjekk kan fort bli 
undervurdert. For mye fokus på 
intervjuet.

Tillitsvalgt opplever at ledere 
gjør det litt forskjellig. God 
erfaring med å sitte sammen 
når man henter inn.

!
Det er store variasjoner på hvor 
lang tid hele prosessen tar, men 
det tar ofte lang tid

!
Man kan bli farget av referanser 
i forkant.

!
Annonsen kommer ikke tidlig 
nok, og søker er i prosess med 
noen andre

Har meget gode erfaringer med 
intervju virituelt.

Fasiten på hva som er bra eller 
ikke - vi jobber med mennesker

Tydelighet på hvem som skal 
forhandle kontrakt og at man 
har mandat til å gjøre det.

Viktig å ikke miste folk i denne 
fasen pga tidsbruk

For å unngå at forhandlingene 
om lønn skjer etter at kontrakt 
er sendt ut, kan det være en 
mulighet å si ifra allerede i 
intervjuet om det er tarifflønn, 
samt diskutere forventninger

!
Det er ikke alltid tillitsvalgt vet om 
at stillingen er ledig før annonsen 
kommer ut

Oppretting

!
Ofte har ikke leder gjort 
innstillingen riktig og HR må 
bruke tid på å rette opp ting.

Instilling
Når innstillingen er ferdig er 

tillitsvalgt ferdig med sin 
rolle.

!
Det er mange dokumenter som 
skal frem og tilbake i prosessen.

Dette kan være en forskjell 
mellom store og små

Diskusjon om man skal ansette. 
Det er viktig at tillitsvalgt er 

med allerede her, for det kan 
være avgjørende på om man 

trenger stillingen eller ikke

Avklaringer

!
Tillitsvalgt blir ofte ikke involvert. Det 
kan være mange grunne til dette, som 
uvitenhet eller tidsmangel 

!
Det tar lenger tid for de som ansetter 
sjeldent, for da glemmer man mellom 
hver gang hvordan man skal gjøre det

Intervju
Gjennomføring av intervju. 
Det varierer hvem som er 

med her, men tillitsvalgt kan 
bli invitert.

Referansesjekk
Etter intervjuene sjekkes 

referansene, attestene og 
vitnemål på de aktuelle 

kandidatene.

Forskjell på store og små - ikke 
nødvendigvis en tredeling

!

Hvis det er mange ulike invovlert 
i ansettelsesprosessen, kan 
prosessen stoppe opp uten at 
noen har oversikt over hvor det 
stopper

Muligheter

Utfordringer!

Nøytral info
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Det kan være bra å involvere både 
hovedstillitsvalg og plasstillitsvalgt 
på avdelingen (kjenner behovet på 
avdelingen)

!

Ofte legger søker bare inn CV og 
søknad, uten vitnemål og 
attester etc. Hvem har ansvar 
for å innhente dette, og hvordan 
legges det inn i arkivsystemet?

!
Uklart hvem sjekker 
taushetserklæring, politiattest 
osv.

Noen kommuner har også en 
enklere prosess

!
Lange prosesser - lange ledd. 
Har ikke sett nok på 
stillingsinnstruks.


