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                  Vestnes kommune  

Arkivering av tilsettingssaker i Vestnes kommune

Generelt

Ved arkivering av tilsettingssak skal tilsettingsprosessen dokumenterast frå arbeidet med ut​lysingstekst fram til tilsetting har skjedd. Dette skal gjerast på ein måte som hen​siktsmessig sikrar både partsinnsyn og offentleg innsyn, og skal dokumentere:

1. at stillinga har eit klart definert innhald 

2. at lover, retningslinjer og formelle prosedyre er blitt følgde

3. at tilsettinga kan begrunnast/forsvarast

Oppstart/utlysing 

I Vestnes kommune blir det oppretta sak i Ephorte. Saka vert oppretta og nummerert med ID på saks​nivå med utlysingsteksta som ​første ​do​kument. Tilsettingssaker får arkiv​nummer 4..-, avhen​gig av type stilling det dreier seg om. 

Tilsettingssaka blir ikkje skjerma.

Søknadane blir merka unnateke offentlegheit, men vi unntek ikkje namnet på søkar dersom søkar ikkje ber særskilt om dette

Søknader og søkarlister

Søknadar og CV vert journalført fortløpande i ePhorte  Vitnemål og attestar blir ikkje skanna.

Dersom attester og vitnemål er vedlagt manuell søknad legg arkiv desse i omslag, og fører på sak og dokumentnummer.  Legg disse til saksbehandllar.  

Søknader (med vedlegg) og svarbrev blir unntatt offent​ligheit etter Ofl § 6.4, og skjerma. Søkarane kan velje anonymisering av namnet, og blir da anonymisert både i postliste og i offentlig søkarliste. Dette må hukast av på journalposten.
Offentleg og ut​vida søkarlis​te. overførast ”manuelt”, og arkive​ras som X- No​tat på tilsettingssaken. 

· Offentlig søkarliste skal ikkje skjermast i seg sjølv, men dei søkarane som har valgt unnateke offentligheit blir anonymisert i denne lista.

· Utvida søkarliste er unntatt offentligheit etter OFL § 6.4, og skal også skjermast ved bruk av Ofl § 6.4. Denne lista er partsoffentleg. 

Intervju, referanse, innstilling

Intervjurapporter, notat fra samtale (X-notat i ePhorte), konsulentvurderingar, referanseinnhenting og liknande er unntatt of​fent​ligheit etter Ofl § 6.4, 

Innstilling/forslag til tilsetting er unntatt of​fentligheit etter Ofl § 6.4 – parter har rett på å få vite innstilling.

Tilsetting

Tilbodsbrev, tilsettingsbrev er unnateke offentligheit et​ter Ofl § 6.4, men mottakar blir ikkje skjema dersom han/ho ikkje har bede om dette. Disse dokumenter blir arkivert som U- Brev ut i tilsettingssaken (og som X-Notat i personalmappa til den som svarer ja). 

Bekreftelse frå søkar blir å arkivere som  I-Brev inn i personalmappa og som X- Notat i tilsettings​saken, mens avslag frå søker blir arkivert som I- Brev inn i tilsettingssaken.

Dokumenter i ei eventuell klagesak vil være unnateke offentligheit (Ofl § 6.4), og kan skjermast

Vedlegg 1: 
Dokumenter som skal arkiverat i en tilsettingssak - oppsummering

Følgjande dokumenter i ei tilsettingssak skal bevarast:

· Førebuande korrespondanse/vedtak om at stillingen skal lyses ut

· Stillingsannonse

· Søknader med vedlegg

· Bekreftelse på motteken søknad 

· Offentleg søkarliste

· Utvida søkarliste

· Referanseintervju, notat frå samtale dersom disse er henvist til i innstillinga (men det blir anbefalt at disse blir innarbeidd i innstillinga)

· Innstilling med forslag til vedtak

· Tilbod om stilling m/arbeidsavtale 

· Bekreftelse på motteken stilling, evt. avslag på tilbod om stilling

· Brev til dei andre søkarane med informasjon om besatt stilling

Vedlegg 2: 
Om innsyn ved offentlige tilsettingar – oppsummering 

1) Alle har rett til innsyn i annonse, offentlig søkarliste og vedtaket, unnateke saksutgreiinga. Dette er offentlig informasjon

2) Partane sin rett til innsyn blir regulert av Forvaltningsloven (§§ 18, 19), og av Fovaltningslov​for​skrif​ten, kapittel 5 (Partsinnsyn i saker om tilsetting i den offentlige forvaltning) . 

Innsynsretten (partsoffentlegheit) gjel​d etter denne forskrifta på følgjande måte:

i) Utvida søkarliste er partsoffentlig etter forskrifta sin § 15.

ii) Søkar (part) har etter forskrifta sin § 16 rett til innsyn i dokumenter med faktiske vurde​rin​gar og opplysningar om søkaren sjølv. Men dette gjelder likevel ikkje vurderingar gjort av innstil​lings​myndigheit, tilsettingsorgan eller tidligare arbeids og oppdragsgivarar (referan​sar).

iii) Søker (part) har etter forskrifta sin § 17 rett til innsyn i søknader med vedlegg frå andre sø​​karar.. Men dette gjelder berre søkarar som er innstilt eller tilsatt i stillingen.

iv) Søker (part) har etter forskrifta sin § 18 rett til innsyn i eventuelle skriftlige referat som gjen​​​gir kva vedkomande har sagt i intervju, men ikkje til vurderingar gjort i tilknyting til intervjuet. Har ein søkar som er innstilt eller tilsatt tilført sin søknad vesentlig nye moment under intervjuet (som ikkje kjem fram av søknad eller CV) vil andre søkarar også kunne kre​vje inn​syn i dokument der dette blir referert. 

v) Søker (part) har etter forskrifta sin § 18 rett til innsyn i innstillingsrekkjefølga, og eventu​el​​le dissensar i innstillande organ, men har ikkje rett til innsyn i grunngjevinga for innstil​lings​rekkjefølga.

(NB! Disse rettigheitene gjeld også etter at det er gjort vedtak om tilsetting i saken).

Godkjent 25.04.2008

