Veileder til sekretzer i ansettelsesradet.

Integrering mellom JobbNorge og Ephorte:

Veilederen gir en innfgring i hvordan vi overfgrer dokumenter i ansettelsessaker fra JobbNorge til
Ephorte. Det omhandler ogsa hvordan vi viderebehandler dokumentene i Ephorte.

Integreringen gar automatisk fra Jobbnorge til ePhorte.
Dette innebeerer at;

1. Nar en annonse blir publisert og far status «publisert» vil integreringen med ePhorte sgrge
for at ansettelsessaken i ePhorte blir opprettet og kunngjgringsteksten fgrt over
umiddelbart.

2. For a fa overfgrt offentlig og utvidet sgkerliste til ePhorte, ma leder velge status «overfgres
til ePhorte».

3. Innstillingsmalen i Jobbnorge skal alltid benyttes. Leder ansvarlig for kunngjgringen og
sekreteer i ansettelsesradet ma i samrad pase at innstillingen er fullstendig. Fgr
innstillingoverfgres til ePhorte skal innstillingen inneholde:

e Beskrivelse av hver enkelt kandidat

e Oppsummering med rangering og sammenfattende vurdering av kandidatene i
forhold til hverandre.

e Det skal framga tydelig hvem som er best kvalifisert for stillingen.
o Referanser

e Viviser forgvrig til rekrutteringsprosessen pa intranett:
https://cp.compendia.no/bufetat/bufetat-
personalhandbok/363052#openstep=363058

4. Husk a endre status i Jobbnorge etter hvert som rekrutteringsprosessen gar fremover.

5. Nar alle dokumenter er ferdige og leder er klar til a bestille tiloudsbrev fra BSA, endres status
i JobbNorge til «akseptert» for overfgrsel av alle sgknader med vedlegg til sgkere som er
innkalt til intervju.


https://cp.compendia.no/bufetat/bufetat-personalhandbok/363052#openstep=363058
https://cp.compendia.no/bufetat/bufetat-personalhandbok/363052#openstep=363058

Sekretaeren i ansettelsesradet ma gjgre fglgende i ePhorte:

Sek opp ansettelsessaken i ePhorte ved a spke pa JobbNorge id.
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1. Sekretaereniansettelsesradet er ansvarlig for at innstillingen er fullstendig for
dokumentene overfgres til ePhorte. Med fullstendig menes:
» Forslag til, og vedtak om Ignnsplassering
Innstilling og protokoll
Utlysningstekst
Utvidet sgkerliste
Offentlig spkerliste

YV V VYV

2. Sekreteeren deler dokumentene «Innstillingsdokument» og «Forslag til og vedtak om
Ionnsplassering» f@gr dette overfgres til ePhorte.

3. Mal for a fa opp nevnte dokumenter i Jobbnorge, finnes under fanen «dokumenter»,

videre velges «Opprett nytt dokument». Pa nedtrekks menyen vil malene
fremkomme.

Sekere = Annonser | Detaljer Post | Logg | Innsyn = Oppgaver Kommentarer

Dokumenter

Opprett nytt dokument:| -Velg- v |
Tittel Opprettet Valg
Innstilling og vedtak, Radgiver ved fosterhjemstjenesten avd. Telemark (Ser 12 18) 28.03.2018 [z & =
Forslag til og vedtak om lennsplassering, Radaiver ved fosterhjemstjenesten (ID 147958) 03.042018 I;,__i jJ -

5 Lés dokumenter for redigering



NB! Viktig at man ikke trykker pa «las dokumentet for redigering». (Nar dokumentet er Iast

vil det ikke vaere mulig med ytterligere redigering)

@ u-

Velg status

Behandlet i tilsettingsrad
Avsluttet fra leder
Qverfart til arkivar

Overfares til ePhorte (Aktiv)
Akseptert

Lagre

Innstilling med vedlegg vil na bli overfgrt til ePhorte.
NB! Det kan ta opp til 2 timer fgr dokumentene er overfgrt til ePhorte.
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Marker alle jounalpostene. Ga inn pa en av dem og trykk «funksjoner» og «endre saksbehandler».
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Sett inn deg selv som saksbehandler, slik at du kan redigere dokumentet.

MB: Innstillingen og Forslaget til lennsplassering skal st som A- Reservert frem til den er ferdig behandlet og
godkjent i tilsettingsradet.

For at tilsettingsradet skal fa lesetilgang til dokumentene ma man lage tilgangsgruppe. 5t3 ved journalposten og
velg eFunksjongrs.
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Et valg som heter «Lag tilgangsgruppes» kommer da opp. Sett inn navn pa de som skal ha lesetilgang og sett
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- P& winnstillingsdokumentets og «Utvidet sekerlistes skal det gis tilganger til de aktulle medlemmene i
ansettelsradet i din region. Stedfortreder(e) og ansvarlig leder(e) ma ogsd legges inn med tilgang.

- P2 «Forslag til lénnsplassering» skal det kun gis tilgang til leder for ansettelsesrad og Seksjonssjef HR
(evt. stedfortreder(e) og ansvarlig lederie).
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Sett inn kopi til neermeste leder(e) / kontaktperson(er) i mottakerfeltet pa Innstillingen og forslag til
lgnnsplassering.
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Innstilling og Forslag og Ignnsplassering skal ha status R frem til de ferdig behandlet og godkjent i
tilsettingsradet.

e Spgknader, sgkerlister og utlysningstekst settes til status F med en gang.

Innstillingsdokument og Forslag til Isnnsplassering far begge navnet «Innstillingsrapport....» ved eksportering
fra JobbNorge (selv om du har endret overskriften i JobbNorge). Tittelen pa disse journalpostene bgr endres fgr
den sendes ansettelsesrad. Tittel bgr vaere beskrivende, sa du kanyskille dokumentene nar de ligger til
sekvensiell behandling i ansettelsesradet.

gphorte




MB: Innstillingen og Forslaget til lennsplassering skal st som A- Reservert frem til den er ferdig behandlet og
godkjent i tilsettingsradet.

For at tilsettingsradet skal fa lesetilgang til dokumentene ma man lage tilgangsgruppe. 5ta ved journalposten og
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Tilganger:

- P& winnstillingsdokumentets og «Utvidet sgkerlistes skal det gis tilganger til de aktulle medlemmene i
ansettelsradet i din region. Stedfortreder(e) og ansvarlig leder(e) ma ogsa legges inn med tilgang.

- P& «Forslag til ldnnsplassering» skal det kun gis tilgang til leder for ansettelsesrad og Seksjonssjef HR
(evt. stedfortreder(e) og ansvarlig leder(e).
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Sett inn kopi til neermeste leder(e) / kontaktperson(er) i mottakerfeltet pa Innstillingen og forslag til
lgnnsplassering.



MNa er saken klargjort sendes dokumentene pa sirk (godkienningsrunde) i ansettelsesradet.
| region sgr sendes godkjenningen pa sirk i denne rekkefglgen:

®  Seksjonssjef HR
Ansattrepresentant 1
Ansattrepresentant 2

*  Avdelingsdirektar

*  Regiondirektgr

Rediger
Besvar/ Avskry .
Tekstdokument 3
Fordel
Godkjennd Returmer
Senz pd hanngsrunde
Send b godkyenningsn)
Ekspeder

My journsipost

My merknad
Funksponer
Kundefunksion

Etter at alle medlemmene er lagt inn og flyten sekvensiell behandling finner du igjen dokumentene under
«Dokumenter sendt til godkjenning» i venstremenyen i ePhorte. Nar de er ferdig behandlet kammer de frem
under «Kontrall av godkjenning»

ephorte

B~ xantroll av godkjenning ()
& ~ fé il haring
&~ sendt pa intern heningsrunde
B = <onirzil av intern henngsrunde
w Alle mine seker
w Alle mine akive saker
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Nar alle medlemmene i tilsettingsradet har «godkjent» ma status endres til «fullfgrt» fgr
ferdigstillelse.
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Husk ogsa & endre journalpostene pa innstilling og forslag til Iennsplassering til status F.
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Det er enhetsleder (evt. avdelingsledere) som skal sende melding om utarbeidelse av tilbudsbrev og
arbeidsavtale via BSA serviceportalen > Mine ansatte. Leder kan evt. delegere denne oppgaven til andre pa sin
enhet.

Din oppgave vil da bli & sende melding til leder om at innstilling og forslag til Isnnsplassering er ferdig
behandlet og godkjent i tilsettingsradet. Referer til ID nr. i JobbNorge og ePhortenr.
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Marker alle dokumentene du vil avskrive. Ga inn pa en av postene og trykk «besvar/avskriv» og velg
«avskriv JP» Da far du en nedtrekksmeny og du velger alternativet «tatt til etterretning».

Nar BSA har mottatt signert arbeidsavtale fra kandidaten, vil saken bli oppdatert og avsluttet i
JobbNorge.



