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Veileder til sekretær i ansettelsesrådet. 

Integrering mellom JobbNorge og Ephorte:  

Veilederen gir en innføring i hvordan vi overfører dokumenter i ansettelsessaker fra JobbNorge til 

Ephorte. Det omhandler også hvordan vi viderebehandler dokumentene i Ephorte.  

Integreringen går automatisk fra Jobbnorge til ePhorte.  

Dette innebærer at;  

1. Når en annonse blir publisert og får status «publisert» vil integreringen med ePhorte sørge 

for at ansettelsessaken i ePhorte blir opprettet og kunngjøringsteksten ført over 

umiddelbart.  

2. For å få overført offentlig og utvidet søkerliste til ePhorte, må leder velge status «overføres 

til ePhorte». 

3. Innstillingsmalen i Jobbnorge skal alltid benyttes. Leder ansvarlig for kunngjøringen og 

sekretær i ansettelsesrådet må i samråd påse at innstillingen er fullstendig. Før 

innstillingoverføres til ePhorte skal innstillingen inneholde:   

• Beskrivelse av hver enkelt kandidat  

• Oppsummering med rangering og sammenfattende vurdering av kandidatene i 

forhold til hverandre. 

• Det skal framgå tydelig hvem som er best kvalifisert for stillingen. 

• Referanser 

• Vi viser forøvrig til rekrutteringsprosessen på intranett: 

https://cp.compendia.no/bufetat/bufetat-

personalhandbok/363052#openstep=363058 

4. Husk å endre status i Jobbnorge etter hvert som rekrutteringsprosessen går fremover. 

5. Når alle dokumenter er ferdige og leder er klar til å bestille tilbudsbrev fra BSA, endres status 

i JobbNorge til «akseptert» for overførsel av alle søknader med vedlegg til søkere 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
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Sekretæren i ansettelsesrådet må gjøre følgende i ePhorte: 

Søk opp ansettelsessaken i ePhorte ved å søke på JobbNorge id.  

 

1. Sekretæren i ansettelsesrådet er ansvarlig for at innstillingen er fullstendig før 

dokumentene overføres til ePhorte.  Med fullstendig menes: 

➢ Forslag til, og vedtak om lønnsplassering 

➢ Innstilling og protokoll 

➢ Utlysningstekst 

➢ Utvidet søkerliste 

➢ Offentlig søkerliste 

 

2. Sekretæren deler dokumentene «Innstillingsdokument» og «Forslag til og vedtak om 

lønnsplassering» før dette overføres til ePhorte.  

 

3. Mal for å få opp nevnte dokumenter i Jobbnorge, finnes under fanen «dokumenter», 

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

fremkomme. 
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NB! Viktig at man ikke trykker på «lås dokumentet for redigering». (Når dokumentet er låst 

vil det ikke være mulig med ytterligere redigering) 

 

 
Innstilling med vedlegg vil nå bli overført til ePhorte. 

NB! Det kan ta opp til 2 timer før dokumentene er overført til ePhorte. 

 

Marker alle jounalpostene. Gå inn på 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. 
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Når alle medlemmene i tilsettingsrådet har «godkjent» må status endres til «fullført» før 

ferdigstillelse. 
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Avskrive jounalpostene:  

 

Marker alle dokumentene du vil avskrive. Gå inn på en av postene og trykk «besvar/avskriv» og velg 

«avskriv JP» Da får du en nedtrekksmeny og du velger alternativet «tatt til etterretning». 

 

 

 

Når BSA har mottatt signert arbeidsavtale fra kandidaten, vil saken bli oppdatert og avsluttet i 

JobbNorge.  


