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Rapport fra arbeidsgruppe ADM2020- felles personalenhet Helsefak

Innledning

Arbeidsgruppen er nedsatt som en del av Adm2020 (ephorte 15/3236, 16/1514 og 16/3484) for a
utrede etablering av en felles personalenhet pa Helsefak. Arbeidsgruppen har bestatt av:

e Gunhild Guttvik (Seksjon for personal- og gkonomitjenester) (leder for arbeidsgruppen)
e  Guri Karlstrgm (radgiver IKM)

e Kirsten P Amundsen (kontorsjef IKO)

e Thrina Loennechen (instituttleder IFA)

e Anne Hartviksen (radgiver IPS)

Felgende hovedprinsipper har vaert fgrende for gruppens arbeid:
* Hovedprinsippene i ADM 2020 jf. vedtak i universitetsstyret 27.10.2015

* ADM2020 Helsefak har med bakgrunn i hovedprinsippene fra universitetsstyret bedt om at
arbeidsgruppen spesielt fokuserer pa fglgende prinsipper:

@ke fleksibiliteten i kapasitetsutnyttelse samlet sett for hele fakultetet

Sikre mulighet til 3 bygge opp bedre kompetanse pa strategisk viktige omrader

Redusere sarbarhet i administrative funksjoner

Redusere antall kontrollnivaer og gke effektivisering av samhandling mellom administrasjon
og fagmiljg

Sikre god tilgjengelighet i hele organisasjonen

ANANENEN

\

* Til grunn for endringsprosessene ligger fglgende krav

v Det skal sikres god tilgjengelighet for ansatte og ledelse pa instituttene for sentraliserte
administrative stgttefunksjoner.

v’ Sentraliserte tjenester jobber direkte med fagmiljgene, og gir lederstgtte til instituttene
uten at bestillinger sendes som krever lokale prosesser som fordrer egen administrativ
kapasitet.

v’ Fglge opp evt. institusjonelle endringer i administrativ organisering

Mandat
Arbeidsgruppa er bedt om a:

1. Vurdere de samlede personalfunksjonene ved fakultetet med sikte pG G etablere en felles enhet for
personaltjenester ved fakultetet

2. Beskrive funksjon, rolle og ansvar mellom "enhet for personal” og institutt pd personalfeltet

3. Gi forslag til bemanning av enheten

Arbeidsgruppa bes om a se til annonsert sentral Adm2020 prosess om NAV-relaterte tjenester.
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Arbeidsgruppens kommentar til mandatet

Arbeidsgruppen anser fglgende kriterier til Administrasjonen som overordnede, og som et viktig
utgangspunkt for en felles personalenhet under Administrasjonen ved Helsefak. Administrasjonen
skal:

e legge til rette for at Helsefak lykkes med den faglige aktiviteten
e sikre god forvaltningsskikk og personalhandtering
e gialle ansatte lik behandling i personalforvaltningen

Arbeidsgruppens forslag til modell for organisering av en felles personalenhet legger til grunn at det
vil strukturere, effektivisere og gke kvaliteten pa tjenestene.

1. Vurdere de samlede personalfunksjonene ved fakultetet med sikte pG @ etablere en felles
enhet for personaltjenester ved fakultetet. (mandatets punkt 1)

Hvilke personalfunksjoner ligger i dag ved instituttene og hvilke kan samles pa fakultetsniva?

| arbeidet med a vurdere de samlede personalfunksjonene pa fakultetet, sendte arbeidsgruppen ut
en oversikt over oppgavene som anses a ligge til personalfunksjonene innen omradene rekruttering,
personalforvaltning, organisasjon og HMS. Arbeidsgruppen ba instituttene om a gi tilbakemelding pa
hvilke av dagens oppgaver pa instituttniva som eventuelt kan flyttes til niva 2. Alle instituttene svarte
unntatt IHO (se vedlegg).

Utfra svarene er det vanskelig a si ngyaktig hvor stor stillingsressurs den enkelte enhet bruker pa
personalfunksjoner i dag. Et helt ngyaktig anslag vil ikke vaere mulig. Det vi ser er at IHO, IPS, IKM,
RKBU, ISM og IMB har en personalkonsulent/-radgiver som benyttes for a ivareta
personaloppgavene sammen med kontorsjef og instituttleder. Pa IKO og IFA er det kontorsjef i
samrad med instituttleder som ivaretar personaloppgavene. | tillegg har fakultetet 3
personalradgivere og 1 HMS- radgiver i Seksjon for personal- og gkonomitjenester.

Svarene pa spgrsmalene om hvilke oppgaver som eventuelt kunne flyttes fra instituttene var ulike.
Enkelte skriver at «personalfunksjonen pd instituttet er en del av limet som er med pd G holde et stort
institutt samlet og derved styrbart for instituttledelsen». Det fryktes ogsa at «flytting av
arbeidsoppgavene og personalarbeidere kan fgre til merarbeid for instituttene». Andre skriver at
mange oppgaver kan flyttes til en felles personalenhet, men at «det fordrer et sveert tett samarbeid
mellom felles personalenhet og instituttledelsen pa det enkelte institutt». | forlengelsen av dette
skrives det i tilbakemeldingen at «faren for merarbeid for instituttet er overhengende, men kan
unngds om saksbehandler pa felles personalenhet aktivt innhenter opplysninger til saker og ikke
venter saksfremlegg og notater fra instituttene».

Arbeidsgruppen tar utgangspunkt i mandatet med a foresla etablering, roller og ansvar samt foresla
bemanning av felles personalenhet. Vi diskuterer i liten grad argumenter for eller imot en felles
enhet.
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Fakultetets samlede personalressurser

Som det fremgar av figur 1, har Helsefak totalt 948 arsverk (hvorav 184 administrative arsverk, 120
tekniske arsverk og 644 vitenskapelige arsverk) Figur 1 viser at det er store forskjeller pa antall
arsverk pa det enkelte institutt.
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Figur 1 Totalt antall drsverk pr. enhet pd Helsefak (Tot pG Helsefak er 948,4)

Samtidig ser vi i figur 2 pa oversikten over antall vitenskapelige ansatte i de ulike tjenesteforhold
som bistillinger, engasjerte, timelgnte, vikarer osv. at det er ytterligere forskjeller mellom
instituttene. | praksis fordrer disse midlertidige ansatte i ulik stillingsandel mye administrasjon/
personalfunksjoner til enhver tid.
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Figur 2 Antall vitenskapelige ansatte per institutt (viser ogsa antall vitenskapelige pr. tienesteforhold)

Som nevnt over kan man vanskelig si ngyaktig hvor store ressurser det enkelte institutt bruker pa
personaloppgaver. Ut fra de opplysninger vi har, kan vi ansla at det samlet er ca. 6-7 arsverk totalt
som jobber med personaloppgaver pa de atte instituttene. | tillegg til de 3 personalradgiverne i
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fakultetsadministrasjonen blir dette 10-11 personer. Vi regner ogsa med HMS- radgiver pa
fakultetsniva i denne felles personalenheten.
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Figur 3 Totalt antall faste administrative og tekniske stillinger per institutt

Pa samme mate som det er stor variasjon i antall vitenskapelige ansatte pa instituttene, viser figur 3
at dette ogsa gjelder antall administrative og tekniske stillinger pa det enkelte institutt. Vi vet at
instituttene er ulike pa mange omrader (primaeroppgaver innen utdanning og forskning,
fagomradenes egenart, osv.), og det gjenspeiles i antall ansatte i ulike stillingskategorier. Likevel er
det slik at alle institutt, uavhengig av antall ansatte, forholder seg til samme regelverk og rutiner
innen personalfeltet. Et overordnet mal ma veaere at alle ansatte skal fa lik behandling i
personalforvaltningen.

2. Beskrive funksjon, rolle og ansvar mellom "enhet for personal” og institutt pG personalfeltet,
og gi forslag til bemanning av enheten (mandatets punkt 2 og 3)

Forslag til modell for organisering av en felles personalenhet pG Helsefak

Organisering i en felles personalenhet har som malsetting at de ansatte skal fa en lik vurdering i
personalspgrsmal uavhengig av hvilket institutt de jobber pa.

For a innhente ideer til vart forslag til organisering, har leder av arbeidsgruppen vaert pa
daghospitering i administrasjonen ved Det Medisinske Fakultet ved NTNU (Med.fak NTNU). Der har
de god erfaring med en felles personalenhet pa niva 2, eller en HR- enhet som de har valgt a kalle
den.

Vart forslag til organisering bygger pa Med.fak NTNU sin modell for en felles personalenhet som er
delt inn i fagteam rekruttering, personalforvaltning og HMS/ORG. HR ved Med.fak NTNU har vaert
organisert slik siden 2009 og erfaringene er positive.

Arbeidsgruppen mener at en organisering av personalenheten i team vil sikre riktig kompetanse
innenfor personalfeltet til enhver tid, og bidra til at oppgavene Igses mer effektivt. Nar
enkeltpersoner sitter pa hvert sitt institutt, og mange oppgaver kun dukker opp en sjelden gang, er
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det vanskelig a fa god rutine og likebehandling. Dette underbygges ogsa ved utsagn som; «denne
oppgaven gj@r jeg sd sjeldent at jeg ma bruke masse tid pd @ finne ut av den».

Personene som utfgrer oppgavene ma ha god kjennskap til det miljget de jobber for. Tett samarbeid
i HR-team mot instituttene vil bidra til at kjennskapen til instituttene opprettholdes og utvikles,
samtidig som kunnskap utveksles. Pa den maten vil et mer robust personalfaglig miljg bygges.

Arbeidsgruppen foreslar at felles personalenhet ved Helsefak opprettes i tre ulike team innenfor HR:
Team Rekruttering, Team Personalforvaltning og Team HMS/ ORG.

Sammen danner disse ett/ flere HR- team bestdende av:

e 1 person fra Team rekruttering gruppe VIT

o 1 person fra Team rekruttering gruppe TAU

o 1 person fra Team personalforvaltning

e (+1 person fra HMS og/ eller ORG som trekkes inn i teamet ved behov)

HR- teamet har sine faste institutt som de samarbeider med og yter service til. Det kan vaere en
person fra f.eks. personalforvaltning i flere HR- team. Tanken er at hvert institutt skal ha sitt eget HR-
team, men HR- teamene skal vaere fleksibelt satt sammen. Innen hvert fag- team og HR- team
anbefales det & utnevne en uformell koordinator.

Modell: Forslag til organisering av felles personalenhet
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Ut fra hvor mange anslatte arsverk Helsefak har samlet sett innen personalfeltet, er det foreslatt en
bemanning i de ulike teamene i modellen over. Det er ikke ngdvendigvis slik at dette er den optimale
bemanningen, men ettersom ett av kriteriene for arbeidsgruppen var a bruke dagens samlede
personalfunksjoner ble forslaget slik.

Det vi blant annet sa ved Med.fak NTNU, er at Helsefak har faerre personalressurser som jobber med
dette fagfeltet enn det Med.fak NTNU har. Dette til tross for at Helsefak har flere vitenskapelige
ansatte. Personalradgiverne pa fakultetet har sagt at de gjerne skulle ha vaert mer med i
intervjukomiteer og eventuelt prgveforelesninger. Pa grunn av knapp kapasitet har dette ikke vaert
mulig. Mest sannsynlig vil det ikke la seg gjgre fullt ut med felles personalenhet heller, sa lenge
Helsefak fortsatt har samme antall arsverk som i dag. Lederen for arbeidsgruppen mener likevel det
optimale ville veere at noen fra Team rekruttering var med pa alle intervju og prgveforelesninger ved
fakultetet slik som Med.fak NTNU praktiserer det i dag.

Det foreslas videre & se naermere pa den ressursen ved fakultetet som jobber med samordning pa
lab og farlig avfall. | dag er denne fagpersonen ansatt ved IMB, men sitter sammen med Seksjon for
personal- og gkonomitjenester. Vedkommende gj@r oppgaver for fakultetet som helhet. Er tiden
inne for & organisere denne stillingen inn i et felles team HMS/ORG?

Team rekruttering har ansvar for alt som gjgres av oppgaver fra et behov for a rekruttere oppstar til
signert arbeidsavtale er mottatt.

Team rekruttering foreslas delt inn i 2 grupper pa bakgrunn av ulike forskrifter/ lovverk:
VIT: Vitenskapelige stillinger

e Professor

e Dosent

o Fgrsteamanuensis
o Fgrstelektor

e Amanuensis

e Universitetslektor
o Hgyskolelzerer

TAU: Teknisk/ administrativ/ utdanningsstillinger

e Tekniske

e Administrative

e Utdanningsstillinger: Vitenskapelige assistenter, stipendiater og postdoktorer
e Forskerstillinger

Arbeidsoppgavene for en « TEAM-rekrutterer» vil blant annet innebaere a:

e avholde faste og regelmessige mgter med instituttadministrasjonen
e holde seg orientert om behov for tilsetting av ny ansatt

e starte tilsettingsprosess

e avklare formalkrav i stillingsbeskrivelse

o fastillingen lyst ut

e oppnevning av sakkyndig komite og utsendelse til komiteen

e administrere intervju og prgveforelesning
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skrive referat og anbefaling fra intervju (hvis deltatt pa intervju ref. kapasitetsutfordringer)
sende forslag pa innstilling til instituttleder/ instituttstyret

lage tilsettingssak med forslag til vedtak Tilsettingsutvalg/ -rad

lage tilbudsbrev og arbeidsavtaler

oppdatere maler for betenkninger, i JobbNorge, rutiner med mer.

Team Forvaltning vil ivareta alle oppgaver innenfor personalforvaltning fra mottak av signert
arbeidsavtale til personen sier opp sin stilling ved Helsefak.

Arbeidsoppgaver for en «TEAM-forvalter» vil blant annet innebaere a:

motta og registrere arbeidsavtaler

bestille tilganger til den ansatte i aktuelle systemer

veere med pa mottak av nyansatte for a informere hva teamet kan bidra med i forhold til
den ansatte, inkludert opplaering i personalsystemet Pagaweb

saksbehandle permisjoner/ fravaer/ ferie

holde faste og regelmessige mgter med instituttledelse vedrgrende HR

felge opp varselliste og ajourfgre hver maned etter Ignnskjgring

ha dialog med instituttet og fglge opp forlengelser av tilsettingsforhold for midlertidig
ansatte i henhold til varselliste

felge opp maksdato for sykefravaer og foreldrepermisjon

ha mgter med ansatte i forhold til foreldrepermisjon ved behov (Mulig dette blir lagt pa
niva 1 jfr. egen prosess NAV ADM2020)

gi ansatte svar pa spgrsmal angaende skatt, lgnn, permisjon, ferie med mer
saksbehandle 2.3.8 Igpnnsforhandlinger

forberede lokale Ignnsforhandlinger

felge opp bruk av seniordager

folge opp ferieavvikling

gi generell informasjon innen HR- omradet

oppdatere rutiner og planverk tilknyttet personalforvaltning

For eksempel ser vi for oss at personalforvalter i instituttets HR- team fglger opp varsellister og i god
tid f@r utlgp av tilsetting tar kontakt med kontorsjef for a avklare eventuell videre tilsetting.

Det finnes mange mater a Igse dette pa. For eksempel ved Med.Fak NTNU sender personalforvalter i
HR- teamet epost direkte til prosjektleder (for det prosjektnummeret den ansatte er tilsatt pa) med
kopi til kontorsjef, (+ til ev. lederstgtte/nestleder til kontorsjef), prosjektgkonomen og den ansatte
selv, med spgrsmal om det er aktuelt a forlenge tilsettingen eller ei.

Team HMS/ORG vil ivareta oppgaver som for eksempel:

bista i strategisk personalplanlegging — kartlegge teamet, hvilken type person/ kompetanse
trenger viinn i et team?

arbeidsmiljg og organisasjonskultur — overordnet pa fakultetet og bista instituttene ved
behov.

IA- arbeid

kompetanse- og lederutvikling, inklusive bistand i utvikling av forskningsgrupper
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e beredskap @velser, oppfaelging

e revisjon av HMS handbgker

e revisjon av HMS- planverk og rutiner

e organisere valg av verneombud og lokalt HVO

e avvikshandtering

e rapporteringer, hgringssvar og andre bestillinger fra niva 1, inkl Arsrapport HMS

e store og sma prosjekter pa Helsefak inkl forbedringsarbeid, Arbeidsmiljg- og
klimaundersgkelsen osv.

Funksjon, rolle og ansvar mellom felles personalenhet og det enkelte institutt

Arbeidsgruppen har i forslag til organisering i stor grad skissert funksjon, rolle og ansvar fordelt
mellom en felles personalenhet og det enkelte institutt.

Som nevnt ovenfor er det en forutsetning at felles personalenhet og institutt samarbeider tett i HR-
team med faste og regelmessige mgter. En felles personalenhet vil vaere lederstgtte for a bista med
saksbehandling, gi rad innen rekruttering og forvaltning slik at den enkelte leder kan ta gode
beslutninger innen personal- og rekrutteringsspgrsmal pa sitt institutt.

A gi en detaljert beskrivelse pa hvordan den enkelte oppgave skal fordeles innen personalfeltet vil
ikke vaere mulig na. Arbeidsgruppen foreslar at man til ny organisering skriftliggjgr rutiner innen
personalomradet, og oppdaterer maler, nettsider etc. pa bade norsk og engelsk. Det vil for eksempel
vaere ressursbesparende hvis alle maler er tilgjengelig i ephorte slik man har ved Med.fak NTNU. IT
teknologi er et viktig verktgy for a gke bade kvalitet og effektivitet.

HR- administrasjonen ved Med.fak NTNU er fysisk samlokalisert og kan lett avklare saker seg
imellom. Dette mener de har betydning for en helhetlig praksis, kunnskapsoverfgring og mulighet for
stgrre fleksibilitet i enheten enn om de hadde sittet spredt pa ulike bygg.

Dersom det er praktisk mulig, anbefaler arbeidsgruppen at en felles personalenhet samlokaliseres.

Oppsummering

Arbeidsgruppen har foreslatt organisering av en felles personalenhet ved Helsefak samt en mulig
oppgavefordeling mellom felles personalenhet og instituttene.

Gruppen mener organiseringen vil kunne ivareta fakultets personalfunksjoner pa en forutsigbar,
strukturert og effektiv mate. Organiseringen vil bli tids- og arbeidsbesparende for bade institutt og
fakultet, og vil:

e Legge til rette for at Helsefak lykkes med den faglige aktiviteten
e Sikre god forvaltningsskikk og personalhandtering
e Gi alle ansatte lik behandling i personalforvaltningen

Personaladministrasjon er et stort fagfelt med et omfattende regelverk som det er utfordrende for
den enkelte saksbehandler a forvalte og vaere oppdatert pa. Med en felles personalenhet og
foreslatte organisering mener gruppen man oppnar en mer robust struktur. Personaladministrativ
kompetanse blir samlet, og det blir mer rom for spesialisering, arbeidsdeling og videreutvikling. Det
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vil bli et felles personalansvar pa tvers av instituttene og oppgaver har stgrre sjanse til 3 bli ivaretatt
ved fraveer.

Uansett organisering, vil det alltid veere en viktig avveiing mellom administrative systemer og
rutiner, opp mot verdien for den faglige primaervirksomheten. Vi gnsker a presiseres at en
personalenhet, enten den er splittet i mange mindre enheter pa instituttene eller samles i en enhet,
skal karakteriseres ved profesjonalitet, serviceinnstilling og generell imgtekommenhet. Regelverket
skal behandles som en mulighet i personalforvaltningen, og ikke som en begrensning.

Arbeidsgruppen stiller seg enstemmig bak denne rapporten.

Anne Hartviksen Guri Karlstrgm Kirsten P Amundsen Thrina Loennechen

Gunhild Arnes Guttvik

Tromsg 12.05.16

Vedlegg:

Svar fra alle institutt (u/ IHO) fra kartlegging av personalfunksjoner pa Helsefak. (16/3484-7-vedlegg)



Kartlegging av personalfunksjoner/- og oppgaver (alle stillinger) pa Helsefak: IFA

(Sett kryss for hva som passer) Hvis det er noe som ikke star som burde vaere med, skriv det inn pa de gule linjene under.

Fagomrade rekruttering:

Oppgave Gjores pa | Gjores ikke | Hvis oppg. gjgres pa inst: Kunne samme
instituttet | pa oppg veert gjort av fak.adm? Huvis nei,
instituttet | begrunn.
(Behov for nytilsatt oppstar) Avklare behov, formalkrav — X Nei, ma komme fra fagmiljg
stillingsbeskrivelse/ betenkning/ utlysningstekst utarbeides
Avklare utlysningskanaler Nei, fagmiljpet kjenner miljgene
Lage TU-sak: godkjenning av betenkningen X Kan gjgres av fakultetsniva
Lyse ut stillingen X
Oppnevne sakkyndig komite X Ma finnes av fagmiljg
Oppnevne vurderingskomite X Ma ogsa finnes av fagmiljg
Intervju X Instituttleder ma vaere med
Prgveforelesning X Instituttleder bgr vaere med
Referansesjekk X Vurderingskomiteen gjennomfgrer
Innstilling fra instituttleder/ styret X Kan skrives av fakadm i samarbeid med
instituttet
Lage TU/TR -sak: tilsetting X Kan gjgres av fakadm
Opplysninger om stillingen X Kan gjgres av fakadm i samarbeid med
insituttet
Ansiennitetsberegning X
Lgnnsfastsettelse X Foresl3s av instituttet
Tilbudsbrev X
Arbeidsavtale X
Oppdatere rutiner og maler innen rekruttering X
Oppfelging i Jobb Norge — alle oppgaver gjennom X

tilsettingsprosessen




Sekreteer for Tilsettingsutvalg, tilsettingsrad og fag.org.

Fagomrade personalforvaltning:

Oppgave Gjgres pa | Gjgres ikke Hvis oppg. gj@res pa inst: Kunne samme oppg veert
instituttet | pa instituttet | gjort av fak.adm? Hvis nei, begrunn.

Registrere nyansatt i Paga X

Bestille tilganger X

Mottak av den nyansatte inkl. kontorlogistikk og HMS opplaering X Bgr gjores av lokalkjente

Opplaering/oppfelging i paga (ferie, permisjoner eller annet fravaer) | x Kan gjgres av fakadm

Saksbehandling permisjoner/fravaer/ ferie X Kan gjgres av fakadm

Felge opp varsellister utlgp av tilsettinger (inkl. tilsatte pa X Kan gis beskjed fra fakadm til inst

kvalifiseringsvilkar)

Avklaring med prosjektleder/forskningsgruppeleder/fagenhetsleder | x Kan gjgres av fakadm i samarbeid med insittut

om forlengelse av stilling jfr. varselliste

Lage TU-sak forlengelse av tilsetting Kan gjgres av fakadm

Tilsetting/forlengelse personlig stilling Kan gjgres av fakadm

Personlig opprykk etter kompetanse —adm. utlysing og mottak av X Kan gjgres av fakadm

spknader (gjelder professor, dosent og forsker)

Personlig opprykk etter kompetanse — opprette sak X Kan gjgres av fakadm

Oppfelging av sykefraveer X Bgr gjgres av neermeste leder som kjenner personen

Oppfelging av FoU-termin X Kan gjgres av fakadm

Oppfelging av maxdato sykefravaer og foreldrepermisjon X Kan gjgres av fakadm

Mgte med ansatte i forhold til foreldrepermisjon X Kan gjgres av fakadm

Svare pa henvendelse fra ansatte vedr. skatt, Ignn, permisjon, ferie | x Kan gjgres av fakadm

mm.

2.3.8- forhandlinger X Kan gjgres av fakadm i samarbeid med inst

Forberedelser lokale Ipnnsforhandlinger X Inst deltar

2.3.4- forhandlinger X Kan gjgres av fakadm




Oppfelging av seniordager X Kan gjgres av fakadm
Oppfelging av ferieavvikling X Kan gjgres av fakadm
Oppfolging av timelgnte X Kan gjgres av fakadm
Informasjon til ansatte X Kan gjgres av fakadm
System X: registrerer ikke-ansatte for brukerkonto UiT X Kan gjgres av fakadm
Oppdatere rutiner og maler innen personalforvaltning X
Fagomrade Organisasjon og HMS:
Oppgave Gjgres pa | Gjgres ikke Hvis oppg. gjgres pa inst: Kunne samme oppg vaert
institutt pa institutt gjort av fak.adm? Hvis nei, begrunn.
Strategisk personalplanlegging X Bor gjgres av instituttleder med ansvaret
Arbeidsmiljg og organisasjonskultur X Bar gjgres av instituttleder med ansvaret
IA- arbeid X Bar gjgres av instituttleder med ansvaret
Konfliktforebygging og — handtering X Bar gjgres av instituttleder med ansvaret
Kompetanse — og lederutvikling X
HMS- opplzering for nye ansatte X X Ulik oppleering lokalt og sentralt
Beredskap, gvelser, oppfglging X
Revisjon HMS- handbgker X
Revisjon HMS- planverk og rutiner X
Risikovurdering X X
Stoffkartotekkoordinator X
Organisering valg av verneombud og lokalt HVO X Kan gjgres av fakadm
Avvikshandtering X
Rapporteringer, hgringssvar og andre bestillinger fra niva 1, inkl X

Arsrapport HMS




Store og sma prosjekter pa Helsefak inkl. forbedringsarbeid




Kartlegging av personalfunksjoner/- og oppgaver (alle stillinger) pa Helsefak:

(Sett kryss for hva som passer) Hvis det er noe som ikke star som burde vaere med, skriv det inn pa de gule linjene under.

Institutt for klinisk medisin (IKM)

Fagomrade rekruttering:

Oppgave

Gjgres pa
instituttet

Gjores ikke

pa
instituttet

Hvis oppg. gj@res pa inst: Kunne samme
oppg vaert gjort av fak.adm? Huvis nei,
begrunn.

(Behov for nytilsatt oppstar) Avklare behov, formalkrav —
stillingsbeskrivelse/ betenkning/ utlysningstekst utarbeides

X

Avklare utlysningskanaler

Lage TU-sak: godkjenning av betenkningen

>

Lyse ut stillingen

Oppnevne sakkyndig komite

Oppnevne vurderingskomite

Intervju

Prgveforelesning

Referansesjekk

Innstilling fra instituttleder/ styret

Lage TU/TR -sak: tilsetting

Opplysninger om stillingen

Ansiennitetsberegning

XX X|X| X[ X|X|X]|X

Lgnnsfastsettelse

Tilbudsbrev

Arbeidsavtale

Oppdatere rutiner og maler innen rekruttering

X | X| X| X

Oppfolging i Jobb Norge — alle oppgaver gjennom
tilsettingsprosessen




Sekreteer for Tilsettingsutvalg, tilsettingsrad og fag.org.

Fagomrade personalforvaltning:

Oppgave

Gjgres pa
instituttet

Gjores ikke
pa instituttet

Hvis oppg. gj@res pa inst: Kunne samme oppg vaert
gjort av fak.adm? Hvis nei, begrunn.

Registrere nyansatt i Paga

Bestille tilganger

Mottak av den nyansatte inkl. kontorlogistikk og HMS opplaering

Opplaering/oppfelging i paga (ferie, permisjoner eller annet fravaer)

Saksbehandling permisjoner/fravaer/ ferie

Felge opp varsellister utlgp av tilsettinger (inkl. tilsatte pa
kvalifiseringsvilkar)

XX | X[ X|X|X

Avklaring med prosjektleder/forskningsgruppeleder/fagenhetsleder
om forlengelse av stilling jfr. varselliste

Lage TU-sak forlengelse av tilsetting

Tilsetting/forlengelse personlig stilling

>

Personlig opprykk etter kompetanse —adm. utlysing og mottak av
spknader (gjelder professor, dosent og forsker)

>

Personlig opprykk etter kompetanse — opprette sak

Oppfelging av sykefraveer

Oppfelging av FoU-termin

Oppfelging av maxdato sykefravaer og foreldrepermisjon

Mgte med ansatte i forhold til foreldrepermisjon

Svare pa henvendelse fra ansatte vedr. skatt, Ignn, permisjon, ferie
mm.

X|X|X|X|X|X

2.3.8- forhandlinger




Forberedelser lokale Ignnsforhandlinger X

2.3.4- forhandlinger X

Oppfolging av seniordager X

Oppfalging av ferieavvikling X

Oppfolging av timelgnte X

Informasjon til ansatte X

System X: registrerer ikke-ansatte for brukerkonto UiT X

Oppdatere rutiner og maler innen personalforvaltning X
Fagomrade Organisasjon og HMS:

Oppgave Gjgres pa | Gjgres ikke Hvis oppg. gjgres pa inst: Kunne samme oppg vaert

institutt pa institutt gjort av fak.adm? Hvis nei, begrunn.

Strategisk personalplanlegging X

Arbeidsmiljg og organisasjonskultur X

IA- arbeid

Konfliktforebygging og — handtering X

Kompetanse — og lederutvikling X

HMS- opplzering for nye ansatte X

Beredskap, gvelser, oppfglging

Revisjon HMS- handbgker

Revisjon HMS- planverk og rutiner

Risikovurdering

Stoffkartotekkoordinator

Organisering valg av verneombud og lokalt HVO X

Avvikshandtering X




Rapporteringer, hgringssvar og andre bestillinger fra niva 1, inkl X
Arsrapport HMS

Store og sma prosjekter pa Helsefak inkl. forbedringsarbeid X

Kommentarer: Spgrsmalet om hvorvidt oppgaver kunne ha vaert ivaretatt av fak.adm. eller ikke, er etter min oppfatning ikke szerlig relevant i denne saken.
Det er ingen lovmessighet som tilsier at oppgaver ikke kan flyttes mellom ulike niva. Det er bestemt at instituttene skal bestd. Om sentrale
personaloppgaver flyttes til enhet pa fakultetet, vil instituttenes rolle endres betydelig. Leder for personalenhet pa fakultetet vil prioritere og styre
personalkonsulentens oppgaveportefglje som i dag styres av instituttleder. | en prioritering av fakultetets versus instituttets behov, vil alltid fakultetets
behov fa forrang. Ved IKM har personalkonsulenten en viktig rolle i a utfgre instituttets prioriterte oppgaver. Organisatorisk og fysisk flytting vil derfor gi
instituttleder redusert handlingsrom.

Sarbarhet er anfgrt som et viktig moment. Best mulig utfgring av instituttenes oppgaver innenfor personalomradet, bgr etter min oppfatning vaere langt
viktigere.

Oppsummeringen fra Delprosess Ill kan fortsatt gjgres gjeldende:

«Ulemper med den sentraliserte modellen er at den administrative oppgavelgsningen og det administrative stgtteapparatet kan fd for stor avstand til det
vitenskapelige personalet som skal betjenes. Dette kan gjdre at administrasjonen gjor sine egne prioriteringer og samspillet med brukerne blir for darlig.»



Kartlegging av personalfunksjoner/- og oppgaver (alle stillinger) pa Helsefak: IMB

(Sett kryss for hva som passer) Hvis det er noe som ikke star som burde vaere med, skriv det inn pa de gule linjene under.

Hei

Her kommer IMBs svar pa Kartlegging av personalfunksjoner. Utfyllingen var langt fra lett, da arbeidsoppgavene i skjemaet i stor grad bare var anfgrt som

stikkord og ikke som definerte arbeidsoppgaver.

Generelt kan det sis at det er svaert vanskelig a forestille seg at (i hvert fall) store institutt skal vaere uten personalfunksjon. Personalfunksjonen er en del av
limet som er med pa a holde et stort institutt samlet og styrbart for instituttledelsen. Dette aspektet vil falle bort dersom alle personalfunksjonene ivaretas
pa fakultetsniva. | tillegg er det overveiende sannsynlig at en flytting av arbeidsoppgavene og personalarbeiderne vil fgre til merarbeid for instituttene.

Hilsen

Siv

Fagomrade rekruttering:

Oppgave Gjgres pa | Gjgres ikke | Hvis oppg. gjgres pa inst: Kunne samme oppg

instituttet | pa veert gjort av fak.adm? Hvis nei, begrunn.
instituttet

(Behov for nytilsatt oppstar) Avklare behov, formalkrav — X Lokal kunnskap, overfgring vil fgre til merarbeid

stillingsbeskrivelse/ betenkning/ utlysningstekst utarbeides

Avklare utlysningskanaler X Kostnadsspm som ma avklares pa institutt

Opprette sak i ephorte X Praktisk, da saken ikke er oversendt fakultetet

Anbefaling av betenkning X Lokal kunnskap, overfgring vil fgre til merarbeid

Lage TU-sak: godkjenning av betenkningen X Oppgaven er nettopp overfgrt fra fakultetsniva

for @ minske saksbehandlingen




Lyse ut stillingen

Utlysningen gjgres av POA etter drgftinger med
fagforeningene.

Oppnevne sakkyndig komite X Gjgres av instituttleder, overfgring vil fgre til
merarbeid

Sekretaer for bedgmmelseskomite X I noen saker gjgres dette administrativt pa inst

Oppnevne vurderingskomite X Gjgres av inst.leder

Intervju X Ma gjgres av instituttledelse og vurderingskomite

Skrive intervjurapport X Vil fgre til merarbeid om det ikke gjgres
instituttledelse eller andre medlemmer i
vurderingskomite

Prgveforelesning X Ma gjgres av vurderingskomite og
instituttledelsen

Referansesjekk X Ma gjgres av vurderingskomite og
instituttledelsen

Innstilling fra instituttleder/ styret X Gjgres enklere lokalt

Lage TU -sak: tilsetting X Nettopp overfgrt fra fakultet for & hindre
merarbeid

Lage TR-sak

Opplysninger om stillingen X Ligger til instituttledelsen

Ansiennitetsberegning X Gjgres i noen grad pa institutt, bgr veere helt pa
fak

Lgnnsfastsettelse X Krever inst.ledelse a kunne gi innspill til Iann

Tilbudsbrev

Arbeidsavtale

Oppdatere rutiner og maler innen rekruttering X Bar gjgres i samarbeid mellom inst og fak.
Hovedansvar fakultet

Oppfelging i Jobb Norge — alle oppgaver gjennom X Kommunikasjon med sgkerne.De fleste oppgaver

tilsettingsprosessen gj@res pa inst. Nylig overfgrt fra fak.

Sekreteer for Tilsettingsutvalg, tilsettingsrad og fag.org.

Gjennomgangsmgte X Vil bli behov for at alle kontorsjefene deltar. Vil

fgre til merarbeid




Fagomrade personalforvaltning:

Oppgave Gjgres pa | Gjgres ikke Hvis oppg. gj@res pa inst: Kunne samme oppg veert
instituttet | pa instituttet | gjort av fak.adm? Hvis nei, begrunn.

Registrere nyansatt i Paga X

Registrere sykemeldinger/midlertidige lennsmeldinger/ny kontering | X Lokal kunnskap

Bestille tilganger X

Kontorlogistikk nye og eksisterende ansatte X Omfattende arbeid som krever lokalkunnskap

Mottak av den nyansatte inkl. og HMS oppleaering X Ma gjgres i lokalmiljget. Generisk HMS-opplaering bgr
veere sentralt

Opplaering/oppfelging i paga (ferie, permisjoner eller annet fravaer) | X Kan gjgres av fakultetet

Saksbehandling permisjoner/fravaer/ ferie X Kortere permisjoner bgr veere pa inst, TU-perm pa
fakultetet i tett dialog med institutt

Felge opp varsellister utlgp av tilsettinger (inkl. tilsatte pa X Ma ha lokalkunnskap ellers blir det ekstraarbeid

kvalifiseringsvilkar)

Avklaring med prosjektleder/forskningsgruppeleder/fagenhetsleder | X Omfattende arbeid som involverer personalkonsulent,

om forlengelse av stilling jfr. varselliste kontorsjef, forskningsadministrator, prosjektleder eller
forskningsgruppeleder og instituttleder. Krever
inngaende kjennskap til mange omrader pa inst

Lage TU-sak forlengelse av tilsetting X Nylig overfgrt fra fakultetet

Tilsetting/forlengelse personlig stilling X Krever lokalkunnskap

Personlig opprykk etter kompetanse —adm. utlysing og mottak av X Kan overfgres, men oppretting av bedgmmelseskomite

spknader (gjelder professor, dosent og forsker) bar skje lokalt pa inst

Personlig opprykk etter kompetanse — opprette sak X Fglger punktet over

Oppfelging av sykefraveer X Krever lokalkunnskap

Saksbehandle sgknader om FoU-termin X Ma gj@res pa inst, er strategisk viktig for inst, ma
avklare hvordan undervisningsoppgaver skal ivaretas

Oppfelging av maxdato sykefravaer og foreldrepermisjon X Maxdato oppfa@lges av POA, foreldrepermisjon er

instituttene involvert bare som en mottakssentral.




Regner med dette blir overfgrt POA i en sentral Adm
2020-prosess

Mgte med ansatte i forhold til foreldrepermisjon X Se over. Kan gjerne ivaretas av sentralt NAV-kontor pa
UIT eller av fak

Svare pa henvendelse fra ansatte vedr. skatt, Ignn, permisjon, ferie | X Kan gjgres pa fakultetet, men ansatte vil nok fortatt

mm. komme til instituttet fgrst

2.3.8- forhandlinger X Tilligger instituttledelsen

Forberedelser lokale Ipnnsforhandlinger X Tilligger instituttledelsen

2.3.4- forhandlinger X Tilligger instituttledelsen

Oppfelging av seniordager X Ikke mye jobb

Oppfelging av ferieavvikling X Mye jobb, med gkonomiske implikasjoner.

Oppfelging av timelgnte X Krever lokal kunnskap

Informasjon til ansatte X Instituttnaere sp@rsmal ma informeres av instituttet

System X: registrerer ikke-ansatte for brukerkonto UiT X Krever lokalkunnskap og nzer dialog med kontorsjeg

Oppdatere rutiner og maler innen personalforvaltning X

Samarbeid med kontorsjef og forskningsradgivere X Ma gjgres lokalt

Samarbeid med kontorsjef og instituttleder X Ma gjgres lokalt

Spesiell informasjon til nyansatte utlendinger X

De «vanskelige» samtalene X

Gjestekort X Kan gjgres pa fakultetet

Oppfelging av sluttdato for stipendiater og postdoc X Krever lokal kunnskap og samarbeid med kontorsjef,
forsknings-/gkonomiadm pa inst

Oppfelging av mottatte oppsigelser X Stor pkonomisk konsekvens, krever lokal kunnskap

Oppfelging sterkt stillingsvern og arbeidsgivers oppsigelser X Sveert stor gkonomisk konsekvens, tilligger
instituttledelse

Fagomrade Organisasjon og HMS:
Oppgave Gjgres pa | Gjgres ikke Hvis oppg. gjgres pa inst: Kunne samme oppg vaert
institutt pa institutt gjort av fak.adm? Hvis nei, begrunn.
Strategisk personalplanlegging X Tilligger instituttledelsen




Arbeidsmiljg og organisasjonskultur X Ma jobbes med daglig og over alt

IA- arbeid X Ma gjgres naert den ansatte

Konfliktforebygging og — handtering X Ma gjores naert den ansatte, tilligger instituttledelsen

Kompetanse — og lederutvikling X Noe av dette ma gjgres lokalt, noe pa fakultetet og noe
sentralt

HMS- opplzering for nye ansatte X Ma gjores i lokalmiljget. Generisk HMS-opplaering bgr
veere sentralt

Beredskap, gvelser, oppfglging X HMS-koordinator for hele fakultetet er organisatorisk
underlagt IMB. Dette er lite tjenlig og upraktisk for alle
involverte

Revisjon HMS- handbgker X HMS-koordinator for hele fakultetet er organisatorisk
underlagt IMB. Dette er lite tjenlig og upraktisk for alle
involverte

Revisjon HMS- planverk og rutiner X HMS-koordinator for hele fakultetet er organisatorisk
underlagt IMB. Dette er lite tjenlig og upraktisk for alle
involverte

Risikovurdering X Ma gj@res lokalt i samarbeid med HMS-koordinator
(som gjerne kan veere organisert under fakultetet)

Stoffkartotekkoordinator X HMS-koordinator for hele fakultetet er organisatorisk
underlagt IMB. Dette er lite tjenlig og upraktisk for alle
involverte

Organisering valg av verneombud og lokalt HVO X Rekruttering til verneombudsverv gjgres lokalt, men
kan gjerne gjgres pa fakultetet

Avvikshandtering X Ja, men ma gjgres i naert samarbeid med instituttleder
og forskningsgruppeleder

Rapporteringer, hgringssvar og andre bestillinger fra niva 1, X Kan gjgres pa fakultetet

Arsrapport HMS X Tilligger instituttleder og verneombud

Store og sma prosjekter pa Helsefak inkl. forbedringsarbeid X Ma jobbes med over alt i organisasjonen







Kartlegging av personalfunksjoner/- og oppgaver (alle stillinger) pa Helsefak, ISM:

(Sett kryss for hva som passer) Hvis det er noe som ikke star som burde vaere med, skriv det inn pa de gule linjene under.

Arbeidsomradene i skjemaene er ikke godt avgrenset og definert. Det er mulig a tolke og legge ulike oppgaver i flere av kategoriene. Vi har delt noen
omrader opp og tilfeyd andre omrader, som ikke er dekket. Det er sikkert mange flere omrader vi ikke har tenkt pa.

Alle felt som er merket med * er oppgaver som i prinsippet kan gjgres av fakultetet, men der det krever nzer dialog og samarbeid med instituttleder,
kontorsjef og vitenskapelige ansatte ved instituttene. Det kreves ogsa at instituttleder og kontorsjef har tilgang pa bistand og stgtte uten a matte stai en
form for «prioriteringskg» og at det tilrettelegges for at bade instituttleder og kontorsjef er en del av saksflytene. Faren for at en slik organisering skal
medfgre merarbeid, som blir belastet instituttene er overhengende. En forutsetning er at det ikke forventes saksfremstillinger og notat fra instituttniva,
som innspill til fakultetets saksbehandling, men at saksbehandler opps@ker informasjon og saksopplysninger proaktivt og gjgér seg godt kjent med de
institutt de skal ha ansvar for.

Dette krever en helt annen form for samhandling mellom fakultetsniva og institutter enn det som praktiseres i dag og vil sannsynligvis utgjgre en
utfordring.

For instituttet er det avgjgrende at vi fortsatt opplever at personalfunksjonene er pa instituttets premisser og er til for a stgtte instituttledelsen i
utgvelse av personalforvaltningen og at de ansatte pa instituttene fgler at de blir godt ivaretatt ogsa pa dette omradet.

Fagomrade rekruttering:

Oppgave Gjores pa | Gjores ikke | Hvis oppg. gjgres pa inst: Kunne samme
instituttet | pa oppg veert gjort av fak.adm? Huvis nei,
instituttet | begrunn.
(Behov for nytilsatt oppstar) Avklare behov, formalkrav — X Nei, ligger til fagmiljg
stillingsbeskrivelse/ betenkning/ utlysningstekst utarbeides * X Ma gjgres i tett samarbeid med inst.leder
og fagmiljg
Avklare utlysningskanaler X Nei, ligger til fagmiljg/inst.led a vurdere




Tilrettelegge for godkjenning av betenkning pa instituttniva,  * X Ma gjgres i tett samarbeid med

Instituttstyresak, fullmaktssak instituttledelsen

Lage TU-sak: godkjenning av betenkningen * X Denne oppgaven er nettopp org til inst. A
ta den tilbake til fak vil medfgre
merarbeid

Lyse ut stillingen X

Oppnevne sakkyndig komite X Nei, gjgres av instituttleder

Oppnevne vurderingskomite X Nei, gjgres av instituttleder

Intervju X Nei gjpres av
vurderingskomite/instituttledelse

Praktisk tilrettelegging rundt intervju; booke rom, invitere X Ma gj@res i tett samarbeid med

kandidater, skrive referat instituttledelsen

Prgveforelesning X Nei, ma ligge til
vurderingskomite/instituttledelse

Referansesjekk X Nei, ma ligge
vurderingskomite/instituttledelse

Innstilling fra instituttleder/ styret * X Ma gjgres i tett samarbeid med
instituttledelsen

Lage TU: tilsetting X Denne oppgaven er nettopp org til inst. A
ta den tilbake til fak vil medfgre
merarbeid

Opplysninger om stillingen X Nei, dette ligger til instituttledelsen

Ansiennitetsberegning X

Lonnsfastsettelse — innspill/begrunnelse til Ipnnsfastsettelse X Nei, ligger til instituttledelsen

Tilbudsbrev X

Arbeidsavtale X

Oppdatere rutiner og maler innen rekruttering X

Oppfelging i Jobb Norge — alle oppgaver gjennom X

tilsettingsprosessen

Oppfelging i Jobb Norge Instituttet kommuniserer med X Kan gjgres av fakadm i naert samarbeid

bedgmmelseskomite og sgkere i bedgmmelsesfasen med kontorsjef

Sekretaer for Tilsettingsutvalg, tilsettingsrad og fag.org. X




Lage TR -sak: tilsetting

Primusmotor * X Kan gjgres av fakadm
Skrive varselbrev 1 mnd fgr sluttdato X Kan gjgres av fakadm
Oppfalging av oppsigelser * X Ma gjgres i tett samarbeid med
instituttledelsen
Oppfalging av personer som naermer seg sterkt stillingsvern X Nei, ma ligge til instituttledelsen
Fagomrade personalforvaltning:
Oppgave Gjgres pa | Gjgres ikke Hvis oppg. gj@res pa inst: Kunne samme oppg veert
instituttet | pa instituttet | gjort av fak.adm? Hvis nei, begrunn.
Registrere nyansatt i Paga X
Registrere i Paga; sykmeldinger, midlertidige Iennsmeldinger, X Kan gjgres av fakadm
konteringsendringer etc
Bestille tilganger X
Mottak av den nyansatte inkl. kontorplass og HMS opplaering X Nei, ma ligge til fagmiljg
Kontorlogistikk X Nei, ligger til instituttledelsen
Opplaering/oppfelging i paga (ferie, permisjoner eller annet fravaer)* | X Krever direkte dialog med alle ansatte
Saksbehandling permisjoner/fravaer/ ferie * X Ma gjgres i tett dialog med instituttledelsen
Felge opp varsellister utlgp av tilsettinger (inkl. tilsatte pa X Ma gjgres i tett dialog med kontorsjef
kvalifiseringsvilkar) *
Avklaring med prosjektleder/forskningsgruppeleder/fagenhetsleder | X Nei, ma ligge til instituttledelsen og fagmiljg
om forlengelse av stilling jfr. Varselliste
Tilrettelegge for godkjenning av forlengelse pa instituttniva, * Ma gjgres i tett samarbeid med instituttleder
Instituttstyresak, fullmaktssak
Lage TU-sak forlengelse av tilsetting * X Denne oppgaven er nettopp org til inst. A ta den tilbake
til fak vil medfgre merarbeid
Tilsetting/forlengelse personlig stilling * 1 X Krever god innsikt i bakgrunn og begrunnelse for en slik

tilsetting, vil medfgre merarbeid a legge til fakadm




Personlig opprykk etter kompetanse —adm. utlysing og mottak av X Krever direkte kommunikasjon med aktuelle ansatte og

spknader (gjelder professor, dosent og forsker) * dialog med instituttledelse

Personlig opprykk etter kompetanse — opprette sak X Kan gjgres av fakadm

Oppfolging av sykefravaer X Nei, ma gjgres av naermeste leder/pa instituttniva

Oppfolging av FoU-termin * X Sgknader ma behandles og innstilling skrives i nzert
samarbeid med instituttledelsen

Oppfalging av maxdato sykefraveer og foreldrepermisjon

Mgte med ansatte i forhold til foreldrepermisjon X Kan ivaretas av fakadm

Svare pa henvendelse fra ansatte vedr. skatt, Ignn, permisjon, ferie | X Kan gjgres av fakadm

mm.

2.3.8- forhandlinger X Nei, innspill ma komme fra instituttledelsen

Forberedelser lokale Ipnnsforhandlinger X Nei, tilligger instituttledelsen

2.3.4- forhandlinger X Nei, innspill ma komme fra instituttledelsen

Oppfelging av seniordager * X Er ikke mye oppfalging her

Oppfelging av ferieavvikling * X Krever direkte dialog med alle ansatte

Oppfelging av timelgnte * X Krever naer dialog med kontorsjef/prosjektleder

Informasjon til ansatte X Kommer an pa hvilken type info det er snakk om,
instituttspesifikk type «hvordan vi gjgr det her» kan ikke
gjores av fakadm

Veiledning/radgivning til ansatte innen hele personalfeltet * | X Krever direkte dialog med alle ansatte

System X: registrerer ikke-ansatte for brukerkonto UiT * 1 X Krever nzer dialog med kontorsjef

Oppdatere rutiner og maler innen personalforvaltning

Oppfelging av sluttdato for PhD og postdoc X Kan gjgres av fakadm

Mottak av utenlandske arbeidstakere X Kan gjgres av fakadm

Melding om Ignn til utenlandske arbeidstakere X Kan gjgres av fakadm

Saksbehandle sgknad om flyttegodtgjgrelse X Kan gjgres av fakadm i dialog med instituttledelse

Lederstgtte innen personalomrade * X Krever nzerhet og tilgjenglighet

Fagomrade Organisasjon og HMS:




Oppgave Gjgres pa | Gjgres ikke Hvis oppg. gjgres pa inst: Kunne samme oppg vaert
institutt pa institutt gjort av fak.adm? Hvis nei, begrunn.

Strategisk personalplanlegging X Nei, tilligger instituttledelsen

Arbeidsmiljg og organisasjonskultur X Nei, ma gjgres ved alle enheter

IA- arbeid X Nei, oppfalging av sykefravaer skjer pa laveste niva

Konfliktforebygging og — handtering X Nei, ma ligge til instituttledelsen/narmeste
leder/verneombud

Kompetanse — og lederutvikling X

HMS- opplzering for nye ansatte X

Beredskap, gvelser, oppfglging X

Revisjon HMS- handbgker X

Revisjon HMS- planverk og rutiner X

Risikovurdering X Ma gjgres i naert samarbeid med instituttledelse og
fagmiljg

Stoffkartotekkoordinator X

Organisering valg av verneombud og lokalt HVO X

Avvikshandtering X Ma gjgres i naert samarbeid med instituttledelse og
fagmiljg

Rapporteringer, hgringssvar og andre bestillinger fra niva 1, inkl X Nei, tilligger enhetsleder og verneombud

Arsrapport HMS

Store og sma prosjekter pa Helsefak inkl. forbedringsarbeid X Nei, instituttspesifikke prosjekt ivaretas pa institutt




Kartlegging av personalfunksjoner/- og oppgaver (alle stillinger) pa Helsefak:

(Sett kryss for hva som passer) Hvis det er noe som ikke star som burde vaere med, skriv det inn pa de gule linjene under.

Svar fra RKBU

Fagomrade rekruttering:

Oppgave Gjores pa | Gjores ikke | Hvis oppg. gjgres pa inst: Kunne samme
instituttet | pa oppg veert gjort av fak.adm? Huvis nei,
instituttet | begrunn.

(Behov for nytilsatt oppstar) Avklare behov, formalkrav — X Nei — fakultet har ikke tilstrekkelig

stillingsbeskrivelse/ betenkning/ utlysningstekst utarbeides kjennskap til instituttet

Avklare utlysningskanaler X Ja

Lage TU-sak: godkjenning av betenkningen X Ja

Lyse ut stillingen X

Oppnevne sakkyndig komite X Oppnevningsbrevet? | sa fall — Ja
Finne komiteen? Nei

Oppnevne vurderingskomite X Nei — av betydning med kunnskap om
interne forhold

Intervju X Nei —av samme grunn som over

Preveforelesning X

Referansesjekk X Nei — av betydning med kunnskap om
interne forhold

Innstilling fra instituttleder/ styret X Nei — overstyring?

Lage TU/TR -sak: tilsetting X X (TR-sak) Ja

Opplysninger om stillingen X Nei — av betydning med kunnskap om
interne forhold

Ansiennitetsberegning X Ja

Lgnnsfastsettelse X Nei — av betydning med kunnskap om
interne forhold

Tilbudsbrev X Kan gjgres pa instituttet




Arbeidsavtale X Kan gjgres pa instituttet
Oppdatere rutiner og maler innen rekruttering X
Oppfolging i Jobb Norge — alle oppgaver gjennom X X
tilsettingsprosessen
Sekreteer for Tilsettingsutvalg, tilsettingsrad og fag.org. X
Fagomrade personalforvaltning:
Oppgave Gjgres pa | Gjgres ikke Hvis oppg. gjgres pa inst: Kunne samme oppg vaert
instituttet | pa instituttet | gjort av fak.adm? Hvis nei, begrunn.
Registrere nyansatt i Paga X Kan gjgres av instituttet
Bestille tilganger X Ja iht en viss standard/ rutine
Mottak av den nyansatte inkl. kontorlogistikk og HMS opplaering X Nei —interne forhold
Opplzering/oppfalging i paga (ferie, permisjoner eller annet fravaer) | X Nei —interne forhold
Saksbehandling permisjoner/fravaer/ ferie X Nei —interne forhold
Folge opp varsellister utlgp av tilsettinger (inkl. tilsatte pa X Ja
kvalifiseringsvilkar)
Avklaring med prosjektleder/forskningsgruppeleder/fagenhetsleder | X Nei — gkonomisk spm
om forlengelse av stilling jfr. varselliste
Lage TU-sak forlengelse av tilsetting X Ja
Tilsetting/forlengelse personlig stilling X Ja
Personlig opprykk etter kompetanse —adm. utlysing og mottak av X Ja, men burde sentraliseres til ett kontor pa UIT
sgknader (gjelder professor, dosent og forsker)
Personlig opprykk etter kompetanse — opprette sak X Som over
Oppfolging av sykefravaer X Bgr gjgres pa instituttene pga naerhet/kjennskap til
ansatte.
Oppfolging av FoU-termin X Ja
Oppfelging av maxdato sykefravaer og foreldrepermisjon X Burde gjgres av NAV-teamet
Mgte med ansatte i forhold til foreldrepermisjon X ? — Rettighetspermisjoner av NAV-teamet




Svare pa henvendelse fra ansatte vedr. skatt, Ignn, permisjon, ferie | X X Lgnningskontoret?
mm.
2.3.8- forhandlinger Gjgres sentralt? Starter ved institutt og ma vaere sann
Forberedelser lokale Ignnsforhandlinger X Nei — kunnskap om interne forhold
2.3.4- forhandlinger Gjgres sentralt — starter ved institutt
Oppfolging av seniordager X
Oppfelging av ferieavvikling X Bor gjgres pa instituttene for a holde oversikt
Oppfolging av timelgnte X Nei — interne forhold
Informasjon til ansatte X X
System X: registrerer ikke-ansatte for brukerkonto UiT X Intern kunnskap
Oppdatere rutiner og maler innen personalforvaltning X
Fagomrade Organisasjon og HMS:
Oppgave Gjgres pa | Gjgres ikke Hvis oppg. gjgres pa inst: Kunne samme oppg vaert
institutt pa institutt gjort av fak.adm? Hvis nei, begrunn.
Strategisk personalplanlegging X X Hvert nivd/enhet har egen strategi
Arbeidsmiljg og organisasjonskultur X X Kontinuerlig arbeid pa alle enheter og nivaer
IA- arbeid X Oppfelging IA-avtalen viktig med lokal kunnskap
Konfliktforebygging og — handtering X X Kontinuerlig arbeid pa alle enheter og nivaer
Kompetanse — og lederutvikling X X
HMS- opplzering for nye ansatte X X
Beredskap, gvelser, oppfglging X
Revisjon HMS- handbgker X
Revisjon HMS- planverk og rutiner X
Risikovurdering X




Stoffkartotekkoordinator X
Organisering valg av verneombud og lokalt HVO X
Avvikshandtering X
Rapporteringer, hgringssvar og andre bestillinger fra niva 1, inkl

Arsrapport HMS

Store og sma prosjekter pa Helsefak inkl. forbedringsarbeid X




Kartlegging av personalfunksjoner/- og oppgaver (alle stillinger) pa Helsefak:

(Sett kryss for hva som passer) Hvis det er noe som ikke star som burde vaere med, skriv det inn pa de gule linjene under.

Svar fra IKO

Fagomrade rekruttering:

Oppgave Gjores pa | Gjores ikke | Hvis oppg. gjgres pa inst: Kunne samme
instituttet | pa oppg veert gjort av fak.adm? Huvis nei,
instituttet | begrunn.

(Behov for nytilsatt oppstar) Avklare behov, formalkrav — X Delvis. Det trengs «lokal IKO-kunnskap»

stillingsbeskrivelse/ betenkning/ utlysningstekst utarbeides men malene kan fylles ut pa fak.adm

Avklare utlysningskanaler X Ja, men ma meldes fra instituttet

Lage TU-sak: godkjenning av betenkningen X

Lyse ut stillingen X

Oppnevne sakkyndig komite X Delvis, navn fra instituttet

Oppnevne vurderingskomite X Delvis, navn fra instituttet

Intervju X Nej. Fordrar «lokal IKO-kunskap»

Prgveforelesning X Ja. Kan erbjudas till hela Helsefak.

Referansesjekk X Nej. Fordrar «lokal IKO-kunskap»

Innstilling fra instituttleder/ styret X Ja, konklusjon fra instituttet,
saksbehandling pa fak (innhente
merknader)

Lage TU/TR -sak: tilsetting X Ja

Opplysninger om stillingen X Delvis. Opplysninger fra instituttet

Ansiennitetsberegning X Ja

Lgnnsfastsettelse X Ja, efter eventuellt inspill fran IKO

Tilbudsbrev X

Arbeidsavtale X

Oppdatere rutiner og maler innen rekruttering X (?) Ja, samarbeid med institutt




Oppfolging i Jobb Norge — alle oppgaver gjennom X Ja
tilsettingsprosessen
Sekreteer for Tilsettingsutvalg, tilsettingsrad og fag.org. X
Fagomrade personalforvaltning:
Oppgave Gjgres pa | Gjgres ikke Hvis oppg. gj@res pa inst: Kunne samme oppg veert
instituttet | pa instituttet | gjort av fak.adm? Hvis nei, begrunn.
Registrere nyansatt i Paga X
Bestille tilganger, agresso, ephorte, paga, fronter etc. X Ja
Mottak av den nyansatte inkl. kontorlogistikk og HMS opplaering X Nej. Fordrar «lokal IKO-kunskap»
Opplaering/oppfelging i paga (ferie, permisjoner eller annet fravaer) | X Ja, men isamarbeid med institutt
Saksbehandling permisjoner/fravaer/ ferie X Ja, men i samarbeid med institutt
Felge opp varsellister utlgp av tilsettinger (inkl. tilsatte pa X Ja
kvalifiseringsvilkar)
Avklaring med prosjektleder/forskningsgruppeleder/fagenhetsleder | X Ja
om forlengelse av stilling jfr. varselliste
Lage TU-sak forlengelse av tilsetting X Ja
Tilsetting/forlengelse personlig stilling X Ja
Personlig opprykk etter kompetanse —adm. utlysing og mottak av X Ja
spknader (gjelder professor, dosent og forsker)
Personlig opprykk etter kompetanse — opprette sak X Ja
Oppfelging av sykefraveer X Ja, i samarbeid med institutt
Oppfelging av FoU-termin X Samarbeid. Fordrar «lokal IKO-kunskap», men rapport
og regnskap pa fak.adm.
Oppfelging av maxdato sykefravaer og foreldrepermisjon X Ja
Mgte med ansatte i forhold til foreldrepermisjon X Ja
Svare pa henvendelse fra ansatte vedr. skatt, Ignn, permisjon, ferie | X Ja

mm.




2.3.8- forhandlinger X Ja, + lokale vurderinger
Forberedelser lokale Ignnsforhandlinger X Nej. Fordrar «lokal IKO-kunskap»
2.3.4- forhandlinger X Ja + lokale vurderinger
Oppfolging av seniordager X Ja
Oppfalging av ferieavvikling X Ja, + samarbeid
Oppfolging av timelgnte: informasjon/veiledning X Nej. Fordrar «lokal IKO-kunskap»
Informasjon til ansatte X Nej. Fordrar «lokal IKO-kunskap» + noe fra fak.adm
System X: registrerer ikke-ansatte for brukerkonto UiT X Ja
Oppdatere rutiner og maler innen personalforvaltning X Ja

Fagomrade Organisasjon og HMS:
Oppgave Gjgres pa | Gjgres ikke Hvis oppg. gjgres pa inst: Kunne samme oppg vaert

institutt pa institutt gjort av fak.adm? Hvis nei, begrunn.

Strategisk personalplanlegging X Nej. Fordrar «lokal IKO-kunskap»
Arbeidsmiljg og organisasjonskultur ? ? ja
IA- arbeid X Nei, treng lokal kunnskap
Konfliktforebygging og — handtering X Nej. Fordrar «lokal IKO-kunskap»
Kompetanse — og lederutvikling X
HMS- opplzering for nye ansatte X Ja
Beredskap, gvelser, oppfglging X Ja
Revisjon HMS- handbgker X Ja
Revisjon HMS- planverk og rutiner X Nej. Fordrar «lokal IKO-kunskap»
Risikovurdering X
Stoffkartotekkoordinator X
Organisering valg av verneombud og lokalt HVO X Nej. Fordrar «lokal IKO-kunskap»




Avvikshandtering

Bade Ja och Nej. Far avgoras fran fall till fall

Rapporteringer, hgringssvar og andre bestillinger fra niva 1, inkl
Arsrapport HMS

Bade Ja och Nej. Far avgoras fran fall till fall

Store og sma prosjekter pa Helsefak inkl. forbedringsarbeid

Bade Ja och Nej. Far avgoras fran fall till fall




Kartlegging av personalfunksjoner/- og oppgaver (alle stillinger) pa Helsefak:

(Sett kryss for hva som passer) Hvis det er noe som ikke star som burde vaere med, skriv det inn pa de gule linjene under.

Svar fra IPS

Fagomrade rekruttering:

Oppgave Gjores pa | Gjores ikke | Hvis oppg. gjgres pa inst: Kunne samme
instituttet | pa oppg veert gjort av fak.adm? Huvis nei,
instituttet | begrunn.
(Behov for nytilsatt oppstar) Avklare behov, formalkrav — X Nei, kun instituttet har kjennes til egne
stillingsbeskrivelse/ betenkning/ utlysningstekst utarbeides behov for tilsetting
Avklare utlysningskanaler X Kan gjgres av fakultetet
Lage TU-sak: godkjenning av betenkningen X Kan gj@res av fakultetet/ de gjorde det jo
tidligere
Lyse ut stillingen X
Oppnevne sakkyndig komite X Nei, pga kjennskap til faglig felt
Oppnevne vurderingskomite X Nei, pga kjennskap til faglig felt
Intervju X Nei, pga kjennskap til faglig felt
Prgveforelesning X Nei, pga kjennskap til faglig felt
Referansesjekk X Nei, pga kjennskap til faglig felt
Innstilling fra instituttleder/ styret X Ma gj@res av instituttleder/styret
Lage TU/TR -sak: tilsetting X Kan gjgres av fakultetet
Opplysninger om stillingen X Kan gjgres av fakultetet
Ansiennitetsberegning X
Lennsfastsettelse X Vi gir Kan gjgres av fakultetet
forslag pa
Ignnstrinn
Tilbudsbrev X

Arbeidsavtale




Oppdatere rutiner og maler innen rekruttering X
Oppfelging i Jobb Norge — alle oppgaver gjennom X Kan gjgres av fakultetet
tilsettingsprosessen
Sekretaer for Tilsettingsutvalg, tilsettingsrad og fag.org. X
Fagomrade personalforvaltning:
Oppgave Gjgres pa | Gjgres ikke Hvis oppg. gj@res pa inst: Kunne samme oppg veert
instituttet | pa instituttet | gjort av fak.adm? Hvis nei, begrunn.
Registrere nyansatt i Paga X
Bestille tilganger X Kan gjgres av fakultetet
Mottak av den nyansatte inkl. kontorlogistikk og HMS opplaering X Dette ma gjgres av naermeste leder/kollegaer
Opplaering/oppfelging i paga (ferie, permisjoner eller annet fravaer) | X Kan gjgres av fakultetet
Saksbehandling permisjoner/fravaer/ ferie X Kan gjgres av fakultetet
Felge opp varsellister utlgp av tilsettinger (inkl. tilsatte pa X Kan gjgres av fakultetet
kvalifiseringsvilkar)
Avklaring med prosjektleder/forskningsgruppeleder/fagenhetsleder | X Kan gjgres av fakultetet
om forlengelse av stilling jfr. varselliste
Lage TU-sak forlengelse av tilsetting X Kan gjgres av fakultetet
Tilsetting/forlengelse personlig stilling X Kan gjgres av fakultetet
Personlig opprykk etter kompetanse —adm. utlysing og mottak av X Kan gjgres av fakultetet
spknader (gjelder professor, dosent og forsker)
Personlig opprykk etter kompetanse — opprette sak X Kan gjgres av fakultetet
Oppfelging av sykefraveer X Kan gjgres av fakultetet/men instituttleder og
kontorsjef ma delta pa dialogmgter
Oppfelging av FoU-termin X Kan gjgres av fakultetet
Oppfelging av maxdato sykefravaer og foreldrepermisjon X Kan gjgres av fakultetet
Mgte med ansatte i forhold til foreldrepermisjon X Kan gjgres av fakultetet




Svare pa henvendelse fra ansatte vedr. skatt, Ignn, permisjon, ferie | X Kan gjgres av fakultetet

mm.

2.3.8- forhandlinger X Dette ma avtales med naermeste leder

Forberedelser lokale Ignnsforhandlinger X Dette ma avtales med naermeste leder

2.3.4- forhandlinger X Dette ma avtales med naermeste leder

Oppfelging av seniordager X Kan gjgres av fakultetet

Oppfelging av ferieavvikling X Kan gjgres av fakultetet

Oppfolging av timelgnte X Nei, pga oversikt og kontroll

Informasjon til ansatte X Bade og. Kan gis av instituttet samt sentralt

System X: registrerer ikke-ansatte for brukerkonto UiT X Kan gjgres av fakultetet

Oppdatere rutiner og maler innen personalforvaltning X

Fagomrade Organisasjon og HMS:

Oppgave Gjgres pa | Gjgres ikke Hvis oppg. gjgres pa inst: Kunne samme oppg vaert
institutt pa institutt gjort av fak.adm? Hvis nei, begrunn.

Strategisk personalplanlegging X Ma gjores av ledelsen ved instituttet

Arbeidsmiljg og organisasjonskultur X Ma gjores av ledelsen ved instituttet og verneombud

IA- arbeid X Ma gjores av ledelsen ved instituttet og verneombud

Konfliktforebygging og — handtering X Ma gjores av ledelsen ved instituttet og verneombud

Kompetanse — og lederutvikling X Ma gjores av ledelsen ved instituttet

HMS- opplzering for nye ansatte X Ma gjores av ledelsen ved instituttet og verneombud

Beredskap, gvelser, oppfglging X Kan gjgres av fakultetet

Revisjon HMS- handbgker X
Revisjon HMS- planverk og rutiner X
Risikovurdering X Fakultetet inkluderer instituttene




Stoffkartotekkoordinator X

Organisering valg av verneombud og lokalt HVO X
Avvikshandtering X
Rapporteringer, hgringssvar og andre bestillinger fra niva 1, inkl X Ma gjgres av ledelsen ved instituttet

Arsrapport HMS

Store og sma prosjekter pa Helsefak inkl. forbedringsarbeid X
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