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1. Anstallning av professor, lektor och bitradande lektor

| detta avsnitt beskrivs processen for anstélining av professor, tillsvidareanstélld lektor och
bitradande lektor vid Sédertdrns hégskola. Reglerna for rekrytering som féreskrivs i
Sodertérns hdgskolas anstallningsordning for larare ska tillampas. Varje
lararanstallningsarende handlaggs av en rekryteringskommitté med stod fran HR-
avdelningen. Det ar i huvudsak HR-avdelningen som ar foéredragande infor
rekryteringskommittén och rektor. Berord prefekt ansvarar for att nédvandigt beslutsunderlag
fran institutionen tas fram.

1.1 Forarbete

En rekryteringsprocess foregas av ett grundligt forarbete, dar behovet av rekryteringen
undersoks och forankras i kollegiet. Perspektivet bor vara langsiktigt och strategiskt, och
normalt beakta saval undervisningsbehov som forskningskapacitet, liksom eventuella
onskemal att starka andra dimensioner som exempelvis samverkan och internationalisering.
| forarbetet kan @ven inga att identifiera tankbara kandidater till anstallningen och lampliga
externa granskare. Det ar av stor vikt att foérarbetet utférs omsorgsfullt och med beaktande
av transparens, i syfte att garantera god kvalitet och effektiv handlaggning. En uppdaterad
lista av externa granskare bor finnas som a@mnesradet normalt ansvarar for, dar hela
kollegiet uppmuntras att foresla kandidater. Syftet med en sadan lista &r dels att snabbare
kunna hitta lampliga granskare, dels minska risken fér att urvalet av sakkunniga blir alltfor
shavt.

Rektor, vice rektor for forskning samt relevant rekryteringskommitté ska involveras sa snart
en professorsrekrytering initieras. Eventuell identifiering av kandidater i forarbetet ska goras
av amnet i samrad med HR-avdelningen, dokumenteras av HR-avdelningen genom
tjansteanteckning, eller motsvarande, och diarieféras enligt géllande rutiner.

Innan handlaggningen av ett arende paborjas, bestams preliminara halltider for
rekryteringsprocessens olika steg, motestider och vilka personer som ska inga i
rekryteringsarbetet.

1.2 Inledande av rekryteringsprocess

Rektor inleder genom beredning rekryteringsprocessen for professor (inbegripet adjungerad
professor, gastprofessor och professor anstélld genom kallelseférfarande) efter féredragning
av prefekt. Prefekt inleder genom beredning rekryteringsprocessen fér lektor och bitradande
lektor. Beredningen ska dokumenteras skriftligt.

1.3 Beslut om annons och sakkunnigas uppdrag

Vid rekrytering av lektor och bitradande lektor utformar institutionen férslag pa annons som
granskas av HR-avdelningen. Rekryteringskommittén beslutar om annonsens slutliga
utformning.
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Vid rekrytering av professor utformar institutionen i dialog med vicerektor fér forskning
forslag pa annons, som sedan granskas av HR-avdelningen. Rekryteringskommittén
beslutar om annonsens slutliga utformning.

| samband med detta ska rekryteringskommittén besluta om de sakkunnigas uppdrag.
Sakkunniga ska bedoma vetenskaplig och pedagogisk skicklighet samt eventuella andra
skickligheter som beskrivs i annonsen. Rekryteringskommittén kan dock besluta att endast
vissa skickligheter ska granskas. De sakkunniga kan ha lika eller olika uppdrag.

Sakkunniga ska i ett skriftligt yttrande redogoéra for skickligheten inom de angivna omradena
hos de stkande som framst bor komma i fraga for anstallningen. De sakkunniga ska enskilt
bedoma sokandes skickligheter och baserat pa detta ta fram forslag till tatgrupper med en
rangordning av de s6kande. En rangordning ska gélla fér den vetenskapliga skickligheten,
en for den pedagogiska skickligheten och en fér den sammanvéagda skickligheten.
Sakkunniga kan bli ombedda att rangordna de sékande utifran ytterligare kompetenskrav.
Sakkunniga ska noga motivera sina forslag.

Rekryteringskommittén kan begéara att sakkunniga endast tar fram tatgrupp utan
rangordning.

| samband med att rekryteringskommittén fattar beslut om annons ska den aven i det fall att
nagon av nedanstaende punkter ska galla fatta beslut om det.

e Sakkunniga ska endast granska och bedéma begransade delar av de skickligheter
som beskrivs i annonsen.

e De sakkunniga ska ha olika uppdrag.
e Sakkunniga ska endast ta fram tatgrupp utan rangordning.

e Sakkunniga ska ta fram tatgrupp inklusive rangordning géallande annan skicklighet
utover vetenskaplig, pedagogisk och sammanvagd skicklighet.

e Sakkunniga ska ta fram tatgrupp utan rangordning géllande annan skicklighet utover
vetenskaplig, pedagogisk och sammanvagd skicklighet.

e Avsteg ska goras fran grundprincipen att yttranden ska inhamtas fran tva externa
sakkunniga. Av beslutet ska motivering till avsteg framga.

e Om ingen sakkunnigprévning ska ske pa grund av att det ar uppenbart obehdovligt sa
ska det motiveras i protokoll.

1.4 Annonsering

Se sarskilt styrdokument om riktlinjer for annonsering.
1.5 Information till tankbara kandidater

Nar anstaliningen har annonserats, kan institutionen informera de kandidater som
identifierats som intressanta for anstallningen om utlysningen.
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1.6 Eventuell forlangning av ansokningsperioden

Forlangd ansokningstid ska endast ske nar det finns sarskilda skél, vilka da ska motiveras
skriftligt i beslutet. Rekryteringskommitténs ordférande beslutar i samrad med prefekt och
HR- avdelningen om annonseringen ska forlangas. Detta ska goras i god tid innan den
ordinarie ansodkningsperiodens slut.

1.7 Forhandsgranskning

Rekryteringskommittén ansvarar for forhandsgranskning av inkomna ansdkningshandlingar.
Vid denna granskning ska sakkompetens fran verksamheten delta. Férhandsgranskning
innebar att utifrdn annonsens behorighets- och bedémningsgrunder utse de stkande som
bedoms kunna komma ifraga for anstallningen och darfor ska granskas av sakkunniga.
Grunderna for detta stallningstagande ska for varje enskild sékande motiveras i protokoll.

1.8 Sakkunnigbeddémning

Om det inte ar uppenbart obehdvligt for provning av skickligheten tillampas externt
sakkunnigforfarande vid anstéllning av professor, lektor och bitradande lektor.
Rekryteringskommittén fattar beslut om huruvida tillséttande av externa sakkunniga ar
uppenbart obehdvligt. Se aven Sddertdrns hdgskolas anstéllningsordning.

1.9 Kompetenskrav pa sakkunniga

Den sakkunnige ska vara sarskilt fortrogen med anstallningens amnesomrade och inriktning,
samt vara vetenskapligt/konstnarligt och pedagogiskt meriterad. Ytterligare krav pa de
sakkunnigas kompetens beskrivs i avsnitt 16.1. Om en sarskilt utsedd pedagogisk sakkunnig
ska granska stkandes skickligheter, bér denne ha en betydande erfarenhet av bedémning
av pedagogisk skicklighet pa aktuell befattningsniva.

1.10 Forslag pa, och beslut om, sakkunniga

Prefekten lamnar forslag pa externa sakkunniga till ansvarig handlaggare pa HR-
avdelningen. De foreslagna sakkunniga ska ha accepterat uppdraget. De sakkunniga
forvantas sjalva meddela eventuella omstéandigheter som skulle kunna innebéra jav, men de
tillfrdgade ska paminnas om detta. De sakkunniga ska ocksa ha accepterat tidsplanen for
nar sakkunnigutlatandet ska ha skickats till Sodertorns hégskola.

Om yttranden hamtas in fran tva eller fler personer, ska kvinnor och mén vara jamstallt
representerade, om det inte finns synnerliga skal daremot. Om det finns sddana synnerliga
skal, ska dessa motiveras i beslutet.

Rekryteringskommittén fattar beslut om sakkunniga.
1.11 Intervju, undervisningsprov och forslag pa vem som bor

anstallas

Rekryteringskommittén avgor efter sakkunnigbedémning och samrad med prefekt vilka som
ska kallas till intervju och undervisningsprov. Darefter beslutar rekryteringskommittén vem
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man forordar rektor att anstalla. Om det finns flera sékande som kan komma ifraga for
anstallningen ska dessa rangordnas av rekryteringskommittén. HR-avdelningen ansvarar for
att referenser tas fér sbkande som planeras erbjudas anstéllning.

1.12 Erbjudande av, och beslut om, anstallning

Efter att referenserna har stamts av med rekryteringskommittén, ska drendet om erbjudande
av anstéllning féredras for rektor. Efter rektors godk&nnande, kontaktar prefekten sokande
som ska erbjudas anstéllningen for att diskutera anstallningsvillkor. Foreslagen I6n ska vara
avstamd med HR-avdelningen. Prefekten ansvarar for att, efter diskussion med den
sOkande, informera denne om vad han/hon kommer att foresla rektor, och att det ar rektor
som fattar anstéllningsbeslut. Nar beslut om anstallning har fattats, ska ett tillkdnnagivande
med Overklagandehanvisning anslas p& Sddertorns hogskolas officiella anslagstavla.

1.13 Halvtidsutvardering, bitradande lektor

Efter halva anstéllningstiden fér en bitradande lektor genomfor prefekten en
halvtidsutvardering. Denna genomfors i syfte att ge den bitradande lektorn aterkoppling om
hur Sodertorns hogskola bedomer dennes prestation utifran de krav som kommer att stallas
vid en eventuell befordran till lektor. Om det &r nagonting som den bitradande lektorn sarskilt
bor beakta med avseende pa detta, ska denne informeras om detta.

1.14 Avbrytande av anstéllningsforfarande

Om anstéllningsforfarande av professor ska avbrytas beslutas detta av rektor.

Om anstéllningsforfarande av lektor eller bitradande lektor ska avbrytas beslutas detta av
prefekt.

Sadant beslut far inte 6verklagas (21 § 2 st. anstallningsfoérordningen).

2. Anstéllning som professor genom kallelse

| detta avsnitt beskrivs beredningsprocessen vid anstélining av professor genom kallelse. De
generella reglerna for rekrytering som foéreskrivs i Sodertérns hdgskolas anstallningsordning
for larare ska tillampas.

Arendet handlaggs av rekryteringskommittén med stod av HR-avdelningen. HR-avdelningen
och prefekten foredrar arendet infor rekryteringskommittén och rektor. Prefekten ansvarar for
att nédvandigt beslutsunderlag fran institutionen tas fram.

En hogskola far kalla en person till anstéllning som professor om anstéllningen av personen
ar av sarskild betydelse for en viss verksamhet vid hdgskolan. Om en hdgskola kallar en
person till anstalining, ska skalen for varfor anstaliningen &r av sarskild betydelse for
hdgskolan dokumenteras.

Endast den som har behérighet for anstéallningen enligt 3 § far anstéllas genom kallelse.

9 (36)



Beslut om att kalla en person till anstalining fattas av rektor och far inte delegeras.

Vid anstallning genom kallelse behover inte nagon sadan information som avses i 6 § forsta
stycket anstéllningsforordningen (1994:373) lamnas. Bestammelserna om
sakkunnigbeddmning i 6 § ska tillampas (Hogskoleférordningen 4 kap. 7 8).

2.1 Forarbete

Innan ett kallelseforfarande inleds tar prefekten kontakt med rektor. Om rektor anser att
kallelseforfarande bor tillampas, ska prefekten ansvara for att en sokgrupp tillsétts.
Sokgruppen ska besta av anstallda vid Sodertérns hogskola som besitter relevant
amneskunskap, men &dven ytterligare personer kan ingd i gruppen. Sékgruppen har till
uppgift att féresla tankbara kandidater till anstallningen. Rektor sammankallar darefter
prefekt och handlaggare fran HR-avdelningen till ett inledande mate. Infor motet ska
prefekten utforma ett forslag i enlighet med vad som specificeras i avsnitt 2.2. Eftersom
kallelseforfarandet ska anvandas restriktivt, ska det vid motet diskuteras om ett sadant
forfarande bor inledas, och om kandidaten i sa fall bor sakkunniggranskas. Om ett
kallelseforfarande ska inledas, tar institutionen fram erforderligt underlag.

2.2 Forslag om kallelse

Prefekten stéller férslag om kallelseftérfarande till rektor.
Forslaget ska innehalla:

e En beskrivning av institutionens behov av anstéllningen.
e Skalen till varfor anstéliningen ar av sarskild betydelse for verksamheten.

e Sokgruppens lista 6ver tdnkbara kandidater till anstéliningen. Sékgruppen ska ha
identifierat en toppkandidat.

e Ett forslag pa anstalliningsprofil dar det framgar vilka arbetsuppgifter den kallade
professorn ska utféra samt vilka behdérigheter och bedémningsgrunder som bedéms
vara relevanta.

e Enredogodrelse av ekonomiska forutsattningar (finansiering och kringkostnader).

e Ett forslag pa sakkunniga, enligt avsnitt 16, om sakkunnigprévning inte redan &r
gjord.

e En presentation av toppkandidaten (CV och publikationslista).

e Ett yttrande frdn kandidaten om att denne ar intresserad av att kallas till
anstéallningen som professor.

2.3 Inledande av rekryteringsprocess

Rektor inleder processen genom beredning. Forslag om kallelse, se avsnitt 2.2 ovan, ska
bifogas arendet. Beredningen ska dokumenteras skriftligt.
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2.4 Beslut om anstallningsprofil

Berord institution utformar tillsammans med handlaggare frdn HR-avdelningen férslag pa
anstallningsprofil for anstéllningen. Rekryteringskommittén tar stéllning till forslaget. Rektor
beslutar om anstéallningsprofilens slutliga utformning.

2.5 Annonsering

Anstéllningen behdver inta annonseras, se sarskilt styrdokument om riktlinjer fér
annonsering.

2.6 Sakkunnigbeddmning

Om den sokande redan beddmts som professorsbehdrig i det aktuella &mnet, behdver
sakkunnigprévning normalt inte genomféras. Rekryteringskommittén beslutar om
sakkunnigprovning ska genomfdras.

Se aven Sodertdrns hogskolas anstéllningsordning.

2.7 Kompetenskrav pa sakkunniga

Sakkunniga ska vara sarskilt fortrogna med anstéllningens @amnesomrade och inriktning,
samt vara vetenskapligt/konstnarligt och pedagogiskt meriterad. Ytterligare krav pa
sakkunnigas kompetens beskrivs i avsnitt 16.1. Om en sarskilt utsedd pedagogisk sakkunnig
ska granska stkande, ska denne ha en betydande erfarenhet av beddomning av pedagogisk
skicklighet pa aktuell befattningsniva.

2.8 Forslag pa, och beslut om, sakkunniga

Prefekten lamnar forslag pa& externa sakkunniga till ansvarig handlaggare pa HR-
avdelningen. De foreslagna sakkunniga ska ha accepterat uppdraget. De sakkunniga
forvantas sjalva meddela eventuella omstandigheter som skulle kunna innebara jav, men de
tillfrdgade ska paminnas om detta. De sakkunniga ska ocksa ha accepterat tidsplanen for
nar sakkunnigutlatandet ska ha skickats till S6dertorns hégskola.

Om yttranden hamtas in fran tva eller fler personer, ska kvinnor och man vara jamstallt
representerade, om det inte finns synnerliga skal daremot. Om det finns sddana synnerliga
skal, ska dessa motiveras i beslutet.

Rekryteringskommittén fattar beslut om sakkunniga.

2.9 Sakkunnigas uppdrag

Sakkunniga ska beddéma vetenskaplig och pedagogisk skicklighet samt eventuella andra
skickligheter som framgar av anstéllningsprofilen. Rekryteringskommittén kan dock besluta
om att endast vissa skickligheter ska granskas. De sakkunniga kan ha olika uppdrag.

Sakkunniga ska i ett skriftligt yttrande redogora for skickligheten inom de angivna omradena
hos den sdkande.
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Rekryteringskommittén ska innan de sakkunnigas arbete inleds besluta i de fall nagon av
nedanstaende punkter ska galla:

e Sakkunniga endast ska granska och bedéma begrénsade delar av de skickligheter
som beskrivs i anstéllningsprofilen.

e De sakkunniga ska ha olika uppdrag.

e Avsteg ska goras fran grundprincipen att yttranden ska inhamtas fran tva externa
sakkunniga. Av beslutet ska motivering till avsteg framga.

2.10 Prévning

Rekryteringskommittén ska ta stallning till eventuella yttranden fran sakkunniga och kan, om
den anser det finnas skal for detta, genomféra intervju och undervisningsprov innan forslag
pa beslut lamnas till rektor.

2.11 Beslut

Foreslagen 16n ska vara avstamd med HR-avdelningen. Rektor fattar beslut om att kalla en
person till anstalining som professor. Beslutet far inte delegeras.

Nar beslut om anstallning har fattats ska ett tillkdnnagivande med 6verklagandehanvisning
anslas pa Sodertorns hdgskolas officiella anslagstavla.

2.12 Avbrytande av anstallningsférfarande

Om anstallningsforfarandet ska avbrytas beslutas detta av rektor. Sddant beslut far inte
Overklagas (21 § 2 st. anstallningsforordningen).

3. Anstallning av adjungerad professor

| detta avsnitt beskrivs processen for anstéllning av adjungerad professor. De generella
regler for rekrytering som foreskrivs i Sodertdrns hogskolas anstalliningsordning for larare
ska tillampas.

Arendet handlaggs av rekryteringskommittén med stod av HR-avdelningen. HR-avdelningen
och prefekten féredrar arendet infor rekryteringskommittén och rektor. Prefekten ansvarar for
att noédvandigt beslutsunderlag fran institutionen tas fram.

3.1 Alimant om anstallningen

En adjungerad professor ska med sin kunskap och erfarenhet fran sitt specialistomrade och
externa natverk bidra till S6dertérns hdogskolas utbildning, forskning och samverkan.

En adjungerad professor ska ha sin verksamhet inom forskning, utbildning och samverkan.
En adjungerad professor har som regel sin huvudsakliga verksamhet forlagd till det foretag
eller den organisation som finansierar anstéllningen (samverkanspart).
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Sodertorns hogskola ska pa ett tidigt stadium forsakra sig om att den foreslagne
adjungerade professorn har den kompetens som kravs. En anstéllning pa tva ar
rekommenderas. Se aven Sddertérns hogskolas anstéllningsordning.

3.2 Forarbete

Forslag pa en adjungerad professor kan initieras av institutionen. Prefekten ska da ta
kontakt med rektor och diskutera den tilltdnkta anstallningen.

3.3 Forslag pa adjungerad professor

Nar en adjungerad professor ska anstéllas, ska institutionen ta fram ett underlag fér arendet.
Prefekten riktar sitt forslag om anstéllning till rektor. Férslaget ska innehalla:

e En beskrivning av institutionens behov av anstallningen.
e Skalen till varfor anstéllningen bor ske genom en adjungerad professor.

e En beskrivning av de arbetsuppgifter som den adjungerade professorn forvantas
utféra samt vilka behdrigheter och bedémningsgrunder som behover uppfyllas for att
kunna utféra dessa. | beskrivningen ska amnesomradet anges med hansyn till
Sodertorns hogskolas forskningsprofil och planer for férnyelse av verksamheten.

e En beskrivning av anstallningens langd och omfattning i procent, i enlighet med
Sodertorns hogskolas anstallningsordning.

e Enredogorelse for hur anstéallningen inklusive kringkostnader ska finansieras.

o Ett forslag pa sakkunniga enligt avsnitt 16, om inte kompetensprévning redan
utforts.

e Presentation av kandidaten (CV och publikationslista).

e Ett underlag som styrker att kandidaten har de personliga formagor som behovs for
att fullg6ra anstallningen val, och for att kunna foretrada Sodertorns hogskola sa att
det gagnar verksamheten.

e Ett yttrande fran den tilltankte adjungerade professorn att denne &r intresserad av att
anstallas som adjungerad professor.

3.4 Inledande av rekryteringsprocess

Rektor inleder genom beredning processen efter foredragning av prefekten. Underlaget fran
forslaget, se punkt 3.3, ska bifogas. Beredningen ska dokumenteras skriftligt.

3.5 Annonsering

Se sarskilt styrdokument om riktlinjer for annonsering.

3.6 Sakkunnigbeddmning

Om den sokande redan bedémts som professorsbehérig i det aktuella @mnet, behdver
sakkunnigprévning normalt inte genomforas. Rekryteringskommittén beslutar om
sakkunnigproévning ska genomfdras.
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Vid anstallning av adjungerad professor kan sakkunnigbeddémning goras av intern eller
extern sakkunnig. Om yttranden hamtas in fran tva eller fler personer, ska kvinnor och man
vara jamstallt representerade, om det inte finns synnerliga skal daremot. Om det finns
sadana synnerliga skal, ska dessa motiveras i beslutet. Rekryteringskommittén fattar beslut
om sakkunniga.

Sakkunniga ska beddéma vetenskaplig och pedagogisk skicklighet samt eventuella andra
skickligheter som framgar av underlaget for rekryteringsprocessen. Rekryteringskommittén
kan besluta att endast vissa skickligheter ska granskas. Om fler an en sakkunnig anvands,
kan dessa ges i uppdrag att bedéma olika skickligheter.

Sakkunniga ska i ett skriftligt yttrande redogdra for skickligheten inom de omraden som
angivits i det uppréttade forslaget, se punkt 3.3.

Rekryteringskommittén ska innan de sakkunnigas arbete inleds besluta i de fall nagon av
nedanstaende punkter ska galla:

e Yitrande ska inhamtas fran fler an en sakkunnig.

e Den sakkunniga endast ska bedéma begrénsade delar av de skickligheter som
anges i det forslag som tagits fram, se punkt 3.3.

e De sakkunniga ska ha olika uppdrag nar yttrande inhamtas fran fler &n en
sakkunnig.

3.7 Kompetenskrav pa sakkunniga

Sakkunniga ska vara sarskilt fortrogna med anstéllningens amnesomrade och inriktning
samt vara vetenskapligt/konstnarligt och pedagogiskt meriterad. Formella krav pa de
sakkunnigas kompetens anges i avsnitt 16.1.

3.8 Prévning

Rekryteringskommittén ska ta stéllning till eventuella yttranden fran sakkunniga och kan, om
den anser det lampligt, genomféra intervju och undervisningsprov innan forslag pa beslut
lamnas till rektor.

3.9 Beslut

Foreslagen 16n ska vara avstamd med HR-avdelningen. Rektor fattar beslut om att anstélla
adjungerad professor. Beslutet far inte delegeras.

Nar beslut om anstallning har fattats ska ett tillk&nnagivande med 6verklagandeh&nvisning
anslas pa Sodertorns hogskolas officiella anslagstavla.

3.10 Forlangning av anstéliningen

En eventuell ansékan om férlangning av anstallningen ska lamnas in senast sex manader
fore anstalliningens slut. Prefekten lamnar da in en sddan ansokan till rektor.

Ansokan ska innehdalla:
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e En beskrivning av hur den adjungerade professorn bidragit till verksamheten under
anstallningstiden.

e Enredogoérelse for institutionens behov av att férlanga anstallningen.
e En ekonomisk plan fér den fortsatta anstallningen.

e Ett yttrande fran den adjungerade professorn om att denne &r intresserad av fortsatt
anstallning.

Darefter kan rektor fatta beslut om férlangning. Den tilldtna sammanlagda anstallningstiden
for en adjungerad professor foreskrivs i 4 kap. 11 8 hogskoleférordningen.

Nar beslut om forlangning har fattats ska ett tillkdnnagivande med dverklagandehé&nvisning
anslas pa Sodertorns hdgskolas officiella anslagstavla.

3.11 Avbrytande av anstallningsférfarande

Rektor beslutar om anstallningsforfarandet ska avbrytas. Sadant beslut far inte 6verklagas
(21 § 2 st. anstallningsforordningen).

4. Anstallning av gastprofessor

| detta avsnitt beskrivs beredningsprocessen for anstéllning av gastprofessor. De generella
regler for rekrytering som foreskrivs i Sodertdrns hogskolas anstallningsordning for larare
ska tillampas.

Arendet handlaggs av rekryteringskommittén med stéd av HR-avdelningen. HR-avdelningen
och prefekten féredrar arendet infor rekryteringskommittén och rektor. Prefekten ansvarar for
att noédvandigt beslutsunderlag fran institutionen tas fram.

4.1 Forarbete

Forslag pa en gastprofessor initieras av institutionen. Prefekten ska da ta kontakt med rektor
och diskutera den tilltdnkta anstallningen.

4.2 Forslag pa gastprofessor

Nar en gastprofessor ska anstallas, ska institutionen ta fram ett underlag fér arendet.
Prefekten riktar sitt forslag om anstéllning till rektor. Forslaget ska innehalla:

e En beskrivning av institutionens behov av anstallningen.
e En beskrivning av skalen till varfor anstallningen bor galla en gastprofessor.

e En beskrivning av de arbetsuppgifter som géastprofessorn férvantas utféra samt vilka
behdrigheter och bedémningsgrunder som behdvs fér att kunna utféra dessa. |
beskrivningen ska &mnesomradet anges med hansyn till Sédertérns hogskolas
forskningsprofil och planer for fornyelse av verksamheten.

e En beskrivning av anstéllningens langd och omfattning i procent, i enlighet med
Sddertérns hdgskolas anstallningsordning.
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e Enredogorelse for hur anstalliningen inklusive kringkostnader ska finansieras.

e Ett forslag pa sakkunniga enligt avsnitt 16, om sakkunnigproévning inte redan ar
gjord.

e Presentation av kandidaten (CV och publikationslista).

e Ett underlag som styrker att kandidaten har de personliga férmagor som behovs for
att fullgéra anstéllningen val, och for att kunna foretrada Sodertérns hogskola sa att
det gagnar verksamheten.

e Ett yttrande fran den tilltdnkte gastprofessorn att denne &r intresserad av att
anstéllas som gastprofessor.

4.3 Inledande av rekryteringsprocess

Rektor inleder genom beredning processen efter foredragning av prefekten. Underlaget fran
forslaget, se punkt 4.2, ska bifogas. Beredningen ska dokumenteras skriftligt.

4.4 Annonsering

Se sarskilt styrdokument om riktlinjer fér annonsering.

4.5 Sakkunnigbheddmning

Om den sokande redan bedomts som professorsbehdrig i det aktuella &mnet, behdver
sakkunnigprovning normalt inte genomfdras. Rekryteringskommittén beslutar om
sakkunnigprévning ska genomforas.

Vid anstallning av gastprofessor kan sakkunnigbedémning goras av intern eller extern
sakkunnig. Om yttranden hamtas in fran tva eller fler personer, ska kvinnor och méan vara
jamstallt representerade, om det inte finns synnerliga skal daremot. Om det finns sadana
synnerliga skal, ska dessa motiveras i beslutet. Rekryteringskommittén fattar beslut om
sakkunniga.

Sakkunniga ska beddma vetenskaplig och pedagogisk skicklighet samt eventuella andra
skickligheter som framgar av underlaget for rekryteringsprocessen. Rekryteringskommittén
kan besluta att endast vissa skickligheter ska granskas. Om fler &n en sakkunnig anlitas, kan
de ges i uppdrag att bedéma olika skickligheter.

Sakkunniga ska i ett skriftligt yttrande redogéra for skickligheten inom de omraden som
angivits i det uppréattade forslaget (se avsnitt 4.2).

Rekryteringskommittén ska innan de sakkunnigas arbete inleds besluta i de fall ndgon av
nedanstdende punkter ska galla:

e Yttrande ska inhamtas fran fler an en sakkunnig.

e Den sakkunniga endast ska bedéma begrénsade delar av de skickligheter som
anges i det forslag som tagits fram (se avsnitt 4.2).

e De sakkunniga ska ha olika uppdrag nar yttrande inhamtas fran fler &n en
sakkunnig.
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4.6 Kompetenskrav pa sakkunniga

Sakkunniga ska vara sarskilt fortrogna med anstalliningens &mnesomrade och inriktning
samt vara vetenskapligt/konstnarligt och pedagogiskt meriterad. Formella krav pa de
sakkunnigas kompetens anges i avsnitt 16.1.

4.7 Provning

Rekryteringskommittén ska ta stallning till eventuella yttranden fran sakkunniga och kan, om
den anser att det finns skal for detta, genomfodra intervju och undervisningsprov innan forslag
pa beslut lamnas till rektor.

4.8 Beslut

Foreslagen 16n ska vara avstamd med HR-avdelningen. Rektor fattar beslut om att anstéalla
gastprofessor. Beslutet far inte delegeras.

Nar beslut om anstallning har fattats ska ett tillkinnagivande med 6verklagandehanvisning
anslas pa Sodertdrns hdgskolas officiella anslagstavla.

4.9 Forlangning av anstéllningen

En eventuell ansokan om forlangning av anstallningen ska lamnas in senast sex manader
fore anstaliningens slut. Prefekten lamnar da in ansékan om forlangning till rektor.

Ansokan ska innehéalla:

e En beskrivning av hur gastprofessorn bidragit till verksamheten under
anstallningstiden.

e Enredogorelse for institutionens behov av att férlanga anstallningen.
e En ekonomisk plan for den fortsatta anstalliningen.

e Ett yttrande fran den anstéllde gastprofessorn om att denne &r intresserad av fortsatt
anstallning.

Darefter kan rektor fatta beslut om férlangning. Den tillatna sammanlagda anstallningstiden
for gastprofessorer foreskrivs i 4 kap. 12 § hdgskoleférordningen.

Nar beslut om forlangning har fattats ska ett tillkdnnagivande med dverklagandehé&nvisning
anslas pa Sodertorns hogskolas officiella anslagstavla.

4.10 Avbrytande av anstallningsforfarande

Om anstallningsforfarandet ska avbrytas beslutas detta av rektor. Sddant beslut far inte
Overklagas (21 § 2 st. anstéllningsférordningen).
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5. Anstallning som tidsbegransad lektor som inte ska
sakkunnigproévas

| detta avsnitt beskrivs beredningsprocessen for anstélining som lektor som ska anstéllas
tidsbegransat och som inte ska sakkunnigprévas. De generella reglerna for rekrytering som
foreskrivs i S6dertérns hogskolas anstallningsordning for larare ska tillampas.

Hanteringen av rekryteringen sker pa institutionsniva.

5.1 Generellt om anstéliningen

Arbetsuppgifterna utgérs normalt av utbildning, administration och forskning.

5.2 Inledande av rekryteringsprocess

Prefekten inleder genom beredning processen. Beredningen ska dokumenteras skriftligt.

5.3 Annons

Nar anstallningsprocessen ar inledd ska prefekten fatta beslut om annonsens utformning.

5.4 Annonsering

Se sarskilt styrdokument om riktlinjer for annonsering.

5.5 Urval och beslut

Efter genomfort urvalsforfarande utformas ett skriftligt férslag om vem eller vilka som ska
anstallas. Om det ar en grupp som avger detta forslag ska kvinnor och méan vara jamstallt
representerade, om inte synnerliga skél talar emot detta. Dessa skal ska i sa fall redovisas
skriftligt. Prefekten beslutar om anstallningen.

Nar beslut om anstallning har fattats ska ett tillkénnagivande med 6verklagandehanvisning

anslas pa Sodertdrns hdgskolas officiella anslagstavla.

5.6 Avbrytande av anstallningsférfarande

Om anstallningsforfarandet ska avbrytas beslutas det av prefekt. Sadant beslut far inte
Overklagas (21 § 2 st. anstallningsforordningen).

6. Anstéallning som adjunkt

| detta avsnitt beskrivs beredningsprocessen for anstéllning som adjunkt. De generella
reglerna for rekrytering som foreskrivs i Sédertérns hdgskolas anstallningsordning for larare
ska tillampas.

Hanteringen av rekryteringen sker i huvudsak pa institutionsniva.
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6.1 Generellt om anstéllningen

Anstéllning av adjunkter ska normalt motiveras av att arbetsuppgifterna bland annat omfattar
moment som ar viktiga for yrkesorienterad hogskoleutbildning eller dar sérskild kompetens
kravs.

6.2 Inledande av rekryteringsprocess

Prefekten inleder genom beredning processen. Beredningen ska dokumenteras skriftligt.

6.3 Annons

Nar anstallningsprocessen ar inledd ska prefekten lamna forslag pa annons till
rekryteringskommittén. Rekryteringskommittén beslutar sedan om annonsens utformning.

Vid en tidsbegransad anstélining beslutar prefekten om annonsens utformning.

6.4 Annonsering

Se sarskilt styrdokument om riktlinjer fér annonsering.

6.5 Urval och beslut

Efter genomfort urvalsforfarande utformas ett skriftligt férslag om vem eller vilka som ska
anstallas. Om det ar en grupp som utformar detta forslag ska kvinnor och man vara jamstallt
representerade, om inte synnerliga skél talar emot detta. Dessa skal ska i sa fall redovisas
skriftligt. Prefekten beslutar om anstéliningen.

Nar beslut om anstallining har fattats ska ett tillkdnnagivande med 6éverklagandehéanvisning
anslas pa Sodertdrns hdgskolas officiella anslagstavla.

6.6 Avbrytande av anstallningsférfarande

Om anstallningsforfarandet ska avbrytas beslutas detta av prefekt. Sadant beslut far inte
Overklagas (21 § 2 st. anstéllningsforordningen).

7. Befordran till professor och lektor

| detta avsnitt beskrivs befordran fran lektor till professor, fran adjunkt till lektor och fran
bitrddande lektor till lektor.

Arendet handlaggs av rekryteringskommittén med stéd av HR-avdelningen. Det &r i
huvudsak HR-avdelningen som &r féredragande infor rekryteringskommittén och rektor.
Prefekten ansvarar for att nodvandigt beslutsunderlag fran institutionen tas fram.

7.1 Befordran fran lektor till professor

Befordran medfér inte per automatik andrade anstallningsvillkor.
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Prefekten avgor om befordringsprocessen bor inledas, efter forfragan fran lektorn. Prefekten
tar darefter kontakt med rektor for att diskutera fragan om befordran. Prefekten ska infor
detta mote lamna in ett underlag som innehaller:

e Verksamhetens beddémning av hur den foéreslagna befordran svarar mot langsiktiga
behov inom utbildning och forskning, och i évrigt ar av betydelse for Sédertdrns
hdgskola.

e Enredogorelse av den sokandes formaga att leda utbildnings- och
forskningsverksamhet.

e Enredogorelse av den stkandes vetenskapliga och pedagogiska skicklighet samt
samverkansskicklighet.

e Ett kortfattat anstkningsbrev och CV fran den sokande.

e Underlag som styrker att kandidaten har de personliga formagor som behovs for att
fullgéra anstallningen val och for att kunna foretrada Sodertdrns hogskola sa att det
gagnar verksamheten.

e Om det finns forslag pa sakkunniga ska det utformas enligt avsnitt 16.

7.1.1 Amnesomrade

Vid befordran till professor ska amnesomradet normalt vara detsamma som i den nuvarande
anstallningen.

7.1.2 Inledande av befordringsprocess

Rektor inleder genom beredning processen efter foredragning av prefekten. Prefektens
underlag ska bifogas, se vidare avsnitt 7.1. Beredningen ska dokumenteras skriftligt.

7.1.3 Ansokan om befordran

Efter inledande av befordringsprocessen, ska den sbkande lamna in en komplett ansdkan
via Sodertorns hogskolas elektroniska rekryteringssystem. Handlaggare fran HR-
avdelningen informerar den s6kande om hur detta gar till.

7.1.4 Sakkunnigbeddmning

Normalt tillampas externt sakkunnigforfarande fér provning av skickligheten.
Rekryteringskommittén beslutar om sakkunnigproévning ska genomféras.

Normalt anvands tva externa sakkunniga.

Sakkunniga ska beddéma den vetenskapliga och pedagogiska skicklighet som utgor
behdorighet for anstélliningen som professor. De sakkunniga kan ha lika eller olika uppdrag.

Sakkunniga ska i ett skriftligt yttrande redog6ra for skickligheten inom de angivha
behdrigheterna och bedémningsgrunderna.

Rekryteringskommittén ska innan de sakkunnigas arbete inleds besluta i de fall nAgon av
nedanstdende punkter ska galla:
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e De sakkunniga ska granska skickligheter utéver de som utgor behérighet for
anstallning som professor.

e Fler eller farre &n tva externa sakkunniga ska anlitas.
e De sakkunniga ska granska olika behorigheter och skickligheter.

e Om ingen sakkunnigprévning ska ske pa grund av att det &r uppenbart obehovligt sa
ska det motiveras i protokoll.

7.1.5 Kompetenskrav pa sakkunniga

Sakkunniga ska vara sarskilt fértrogna med anstéllningens amnesomrade och inriktning,
samt vara vetenskapligt/konstnarligt och pedagogiskt meriterad. Ytterligare krav pa
sakkunnigas kompetens beskrivs i avsnitt 16.1. Om en sarskilt utsedd pedagogisk sakkunnig
ska granska s6kande, ska denne ha en betydande erfarenhet av bedomning av pedagogisk
skicklighet pa aktuell befattningsniva.

7.1.6 Forslag pa, och beslut om, sakkunniga

Prefekten lamnar forslag pa externa sakkunniga till ansvarig handlaggare pa HR-
avdelningen. De foreslagna sakkunniga ska ha accepterat uppdraget. De sakkunniga
forvantas sjalva meddela eventuella omstandigheter som skulle kunna innebara jav, men de
tillfrdgade ska paminnas om detta. De sakkunniga ska ocksa ha accepterat tidsplanen for
nar sakkunnigutlatandet ska ha skickats till Sodertorns hogskola.

Om yttranden hamtas in fran tva eller fler personer, ska kvinnor och man vara jamstallt
representerade, om det inte finns synnerliga skal daremot. Om det finns sddana synnerliga
skal, ska dessa motiveras i beslutet.

Rekryteringskommittén fattar beslut om sakkunniga.

7.1.7 Befordringsprocess

Rekryteringskommittén beslutar om den sdkande ska intervjuas och/eller genomféra
undervisningsprov. Baserat pa sakkunnigas yttranden, eventuell intervju samt
undervisningsprov beslutar rekryteringskommittén att fororda eller inte férorda rektor att
bifalla ansékan om befordran.

7.1.8 Beslut
Rektor fattar beslut om befordran till professor. Beslutet far inte delegeras.

Nar beslut om befordran har fattats, ska ett tillkdnnagivande med 6verklagandehé&nvisning
anslas pa Sodertorns hogskolas officiella anslagstavla.

7.1.9 Ny ansotkan vid avslag

Om en ansotkan om befordran avslagits, kan en ny ansdkan lamnas in tidigast tva ar efter att
den senaste anstkan inkom hégskolan. Rektor kan vid synnerliga skal besluta om undantag
fran denna bestammelse. Forfrdgan om ett sddant undantag gors skriftligen av prefekten.
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7.2 Befordran fran adjunkt till lektor

Befordran medfor inte per automatik &ndrade anstallningsvillkor.

Prefekten avgor om befordringsprocessen boér inledas, efter forfragan fran adjunkten.
Prefekten tar darefter kontakt med rektor for att diskutera fragan om befordran. Prefekten
ska infor detta mote lamna in ett underlag som innehaller:

e Verksamhetens bedémning av hur den féreslagna befordran svarar mot langsiktiga
behov inom utbildning och forskning, och i 6vrigt r av betydelse fér Sédertérns
hdgskola.

e En beskrivning av den s6kandes vetenskapliga skicklighet.
e En beskrivning av den sékandes pedagogiska skicklighet.
e En beskrivning av den s6kandes samverkansskicklighet.

o Ett kortfattat anstkningsbrev, CV samt doktorsexamensbevis eller annat dokument
som styrker den sokandes vetenskapliga kompetens.

e Ett underlag som styrker att kandidaten har de personliga formagor som behévs for
att fullgora anstallningen val och for att kunna foretrada Sodertorns hogskola sa att
det gagnar verksamheten.

e Om det finns forslag pa sakkunniga ska det utformas enligt avsnitt 16.

7.2.1 Amnesomrade

Vid befordran till lektor ska Amnesomradet normalt vara detsamma som i den nuvarande
anstallningen.

7.2.2 Inledande av befordringsprocess

Rektor inleder genom beredning processen efter foredragning av prefekten. Prefektens
underlag ska bifogas, se vidare avsnitt 7.2. Beredningen ska dokumenteras skriftligt.

7.2.3 Ansdkan om befordran

Efter inledande av befordringsprocessen, ska den sékande lamna in en komplett ansdkan
via Sodertorns hogskolas elektroniska rekryteringssystem. Handlaggare fran HR-
avdelningen informerar den s6kande om hur detta gar till.

7.2.4 Sakkunnigbeddmning

Normalt tillampas externt sakkunnigfoérfarande for prévning av skickligheten.
Rekryteringskommittén beslutar om sakkunnigprévning ska genomféras.

Normalt anvands tva externa sakkunniga.

Sakkunniga ska beddma den vetenskapliga och pedagogiska skicklighet som utgor
behdorighet for anstélliningen som lektor. De sakkunniga kan ha lika eller olika uppdrag.

Sakkunniga ska i ett skriftligt yttrande redogéra for skickligheten inom de angivha
behdorigheterna och bedémningsgrunderna.
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Rekryteringskommittén ska innan de sakkunnigas arbete inleds besluta i de fall nagon av
nedanstaende punkter ska galla:

e De sakkunniga ska granska skickligheter utéver de som utgor behérighet for
anstéllning som lektor.

e Fler eller farre an tva externa sakkunniga ska anlitas.
e De sakkunniga ska granska olika behorigheter och skickligheter.

e Om ingen sakkunnigprévning ska ske pa grund av att det &r uppenbart obehovligt sa
ska det motiveras i protokoll.

7.2.5 Kompetenskrav pa sakkunniga

Sakkunniga ska vara sarskilt fértrogna med anstéllningens amnesomrade och inriktning,
samt vara vetenskapligt/konstnarligt och pedagogiskt meriterad. Ytterligare krav pa
sakkunnigas kompetens beskrivs i avsnitt 16.1. Om en sérskilt utsedd pedagogisk sakkunnig
ska granska s6kande, ska denne ha en betydande erfarenhet av bedomning av pedagogisk
skicklighet pa aktuell befattningsniva.

7.2.6 Forslag pa, och beslut om, sakkunniga

Prefekten lamnar forslag pa externa sakkunniga till ansvarig handlaggare pa HR-
avdelningen. De foreslagna sakkunniga ska ha accepterat uppdraget. De sakkunniga
forvantas sjalva meddela eventuella omsténdigheter som skulle kunna innebéra jav, men de
tillfrdgade ska paminnas om detta. De sakkunniga ska ocksa ha accepterat tidsplanen for
nar sakkunnigutlatandet ska ha skickats till S6dertorns hégskola.

Om yttranden hamtas in fran tva eller fler personer, ska kvinnor och mén vara jamstallt
representerade, om det inte finns synnerliga skal daremot. Om det finns séddana synnerliga
skal, ska dessa motiveras i beslutet.

Rekryteringskommittén fattar beslut om sakkunniga.

7.2.7 Befordringsprocess

Rekryteringskommittén beslutar om den sdkande ska intervjuas och/eller genomfora
undervisningsprov. Baserat pa sakkunnigas yttranden, eventuell intervju samt
undervisningsprov beslutar rekryteringskommittén att férorda eller inte fororda rektor att
bifalla ansékan om befordran.

7.2.8 Beslut

Rektor fattar beslut om befordran till lektor.

Nar beslut om befordran har fattats, ska ett tillkAnnagivande med 6verklagandeh&nvisning
anslas pa Sodertorns hogskolas officiella anslagstavla.
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7.2.9 Ny ansokan vid avslag

Om en ansdkan om befordran avslagits, kan en ny ansékan lamnas in tidigast tva ar efter att
den senaste ans6kan inkom hégskolan. Rektor kan vid synnerliga skal besluta om undantag
fran denna bestammelse. Forfragan om ett sddant undantag gors skriftligen av prefekten.

7.3 Befordran fran bitradande lektor till lektor

En bitradande lektor som vill befordras till lektor ska lamna in ans6kan om detta senast sex
manader innan anstalliningen som bitradande lektor I6per ut. Om anstkan kommer in
senare, kan den &nda provas om det finns sarskilda skal.

Befordringsprocessen inleds med att den bitradande lektorn kontaktar prefekten och
informerar om att en ansdkan om befordran till lektor kommer att [Amnas in.

7.3.1 Ansdkan

Den stkande skickar ett meddelande till befordran@sh.se dar det framgar att personen
ansoker om att bli befordrad till lektor. Handlaggare fran HR-avdelningen informerar den
stkande om den fortsatta processen.

7.3.2 Behorighet och bedémningsgrunder vid befordran fran bitradande
lektor till lektor

Utover behorighet for lektor som anges i S6dertérns hdgskolas anstallningsordning, ska de
beddmningsgrunder for befordran som angavs i annonsen fér den aktuella bitrddande
lektorn galla.

7.3.3 Forhandsgranskning

Vid anstkan om befordran fran bitradande lektor till lektor ska rekryteringskommittén
genomféra en férhandsgranskning for att besluta om anstkan ska granskas av sakkunniga.
Rekryteringskommittén ska da tillsammans med foretradare for amnet géra en beddémning
av om den sokande har de kvalifikationer, inklusive de personliga formagorna, som kravs for
att befordras till lektor. Rekryteringskommitténs stéllningstagande ska motiveras i protokoll.

7.3.4 Sakkunnigbeddmning

Normalt tillampas externt sakkunnigforfarande for provning av skickligheten.
Rekryteringskommittén beslutar om sakkunnigprovning ska genomféras.

Normalt anvands tva externa sakkunniga.

Sakkunniga ska beddma den vetenskapliga och pedagogiska skicklighet som utgor
behdorighet for anstéllningen som lektor samt de beddémningsgrunder for befordran som
angavs i annonsen for den aktuella bitradande lektorn (se dven Sodertérns hégskolas
anstéllningsordning). De sakkunniga kan ha lika eller olika uppdrag.

Sakkunniga ska i ett skriftligt yttrande redogéra for skickligheten inom de angivna
behdrigheterna och bedémningsgrunderna. Rekryteringskommittén ska innan
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sakkunnigbedémningen inleds besluta om avsteg fran den normala sakkunnigbedémningen
ska goras vid de fall nar:

e Fler eller farre &n tva externa sakkunniga ska anlitas.
e De sakkunniga ska granska olika behorigheter och skickligheter.

e Om ingen sakkunnigprovning ska ske pa grund av att det &r uppenbart obehovligt s&
ska det motiveras i protokoll

7.3.5 Kompetenskrav pa sakkunniga

Sakkunniga ska vara sarskilt fortrogna med anstéllningens @amnesomrade och inriktning,
samt vara vetenskapligt/konstnarligt och pedagogiskt meriterad. Yiterligare krav pa
sakkunnigas kompetens beskrivs i avsnitt 16.1. Om en sarskilt utsedd pedagogisk sakkunnig
ska granska s6kande, ska denne ha en betydande erfarenhet av bedomning av pedagogisk
skicklighet pa aktuell befattningsniva.

7.3.6 Forslag pa, och beslut om, sakkunniga

Prefekten lamnar forslag pa externa sakkunniga till ansvarig handlaggare pa HR-
avdelningen. De foreslagna sakkunniga ska ha accepterat uppdraget. De sakkunniga
forvantas sjalva meddela eventuella omsténdigheter som skulle kunna innebéra jav, men de
tillfrdgade ska paminnas om detta. De sakkunniga ska ocksa ha accepterat tidsplanen for
nar sakkunnigutlatandet ska ha skickats till S6dertorns hégskola.

Om yttranden hamtas in frén tva eller fler personer, ska kvinnor och man vara jamstallt
representerade, om det inte finns synnerliga skal daremot. Om det finns sddana synnerliga
skal, ska dessa motiveras i beslutet.

Rekryteringskommittén fattar beslut om sakkunniga.

7.3.7 Befordringsprocess

Rekryteringskommittén beslutar om den sdkande ska intervjuas och/eller genomféra
undervisningsprov. Baserat pa sakkunnigas yttranden, eventuell intervju samt
undervisningsprov beslutar rekryteringskommittén att fororda eller inte fororda rektor att
bifalla ansékan om befordran.

7.3.8 Beslut

Rektor fattar beslut om befordran till lektor.

Nar beslut om befordran har fattats ska ett tillkannagivande anslas pa Sddertorns hogskolas
officiella anslagstavla.
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8. Anstallning som specialistlarare vid Institutionen for
polisiart arbete

| detta avsnitt beskrivs beredningsprocessen for anstéllning som specialistlarare De
generella reglerna for rekrytering som féreskrivs i Sodertérns hdgskolas anstallningsordning
for larare ska tillampas.

Hanteringen av rekryteringen sker i huvudsak pa institutionsniva.

8.1 Generellt om anstéllningen

Anstallning av specialistlarare ska normalt motiveras av att arbetsuppgifterna innehaller
moment som ar viktiga for utbildning i polisiart arbete, men inte kan utféras av befintlig
personal.

8.2 Inledande av rekryteringsprocess

Prefekten inleder genom beredning processen. Beredningen ska dokumenteras skriftligt.

8.3 Annons

Nar anstallningsprocessen ar inledd ska prefekten lamna forslag pa annons till
rekryteringskommittén. Rekryteringskommittén beslutar sedan om annonsens utformning.

Vid en tidsbegransad anstéalining beslutar prefekten om annonsens utformning.

8.4 Annonsering

Se sarskilt styrdokument om riktlinjer for annonsering.

8.5 Urval och beslut

Efter genomfort urvalsforfarande utformas ett skriftligt férslag om vem eller vilka som ska
anstallas. Om det &ar en grupp som utformar detta férslag ska kvinnor och méan vara jamstallt
representerade, om inte synnerliga skal talar emot detta. Dessa skél ska i sa fall redovisas
skriftligt. Prefekten beslutar om anstallningen.

Nar beslut om anstallning har fattats ska ett tillkénnagivande med 6verklagandehanvisning
anslas pa Sodertorns hdgskolas officiella anslagstavla.

8.6 Avbrytande av anstallningsforfarande

Om anstallningsforfarandet ska avbrytas beslutas det av prefekt. Sadant beslut far inte
Overklagas (21 § 2 st. anstéllningsforordningen).
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9. Anstéllning som instruktor vid Institutionen for polisiart
arbete

| detta avsnitt beskrivs beredningsprocessen for anstallning som instruktor. De generella
reglerna for rekrytering som féreskrivs i Sodertérns hogskolas anstallningsordning for larare
ska tillampas.

Hanteringen av rekryteringen sker i huvudsak pé institutionsniva.

9.1 Generellt om anstéllningen

Anstéllning av instruktdr ska normalt motiveras av att arbetsuppgifterna omfattar moment
som ar viktiga for utbildning i polisiart arbete, men inte kan utféras av befintlig personal.

9.2 Inledande av rekryteringsprocess

Prefekten inleder genom beredning processen. Beredningen ska dokumenteras skriftligt.

9.3 Annons

Nar anstallningsprocessen &r inledd ska prefekten lamna forslag pa annons till
rekryteringskommittén. Rekryteringskommittén beslutar sedan om annonsens utformning.

Vid en tidsbegransad anstallning beslutar prefekten om annonsens utformning.

9.4 Annonsering

Se sarskilt styrdokument om riktlinjer for annonsering.

9.5 Urval och beslut

Efter genomfort urvalsforfarande utformas ett skriftligt férslag om vem eller vilka som ska
anstallas. Om det ar en grupp som avger detta forslag ska kvinnor och mén vara jamstallt
representerade, om inte synnerliga skal talar emot detta. Dessa skél ska i sa fall redovisas
skriftligt. Prefekten beslutar om anstéliningen.

Nar beslut om anstallining har fattats ska ett tillkdnnagivande med 6éverklagandehéanvisning
anslas pa Sodertdrns hdgskolas officiella anslagstavla.

9.6 Avbrytande av anstallningsforfarande

Om anstéllningsforfarandet ska avbrytas beslutas detta av prefekten. Sadant beslut far inte
Overklagas (21 § 2 st. anstéllningsférordningen).
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10. Anstéllning av projektforskare

| detta avsnitt beskrivs beredningsprocessen for anstéllning av projektforskare. De generella
reglerna for rekrytering som beskrivs i S6dertérns hogskolas anstéllningsordning for larare
ska tillampas.

Hanteringen av rekryteringen pa sker i huvudsak pa institutionsniva.

10.1 Generellt om anstallningen

Anstéalining som projektforskare ska motiveras av att arbetsuppgifterna i huvudsak omfattar
forskning. Maximalt 20 procent av den totala anstallningsgraden kan anvandas for
undervisning.

10.2 Inledande av rekryteringsprocess

Prefekten inleder genom beredning processen. Beredningen ska dokumenteras skriftligt.

Vid anstallning av projektforskare som ar namngiven i beviljad ansékan om extern
forskningsfinansiering kréavs inget rekryteringsférfarande.

Vid anstallning av projektforskare som inte ar namngiven i beviljad ansékan om extern
forskningsfinansiering sker rekryteringsprocess enligt 10.3.

10.3 Annons

Nar rekryteringsprocessen for tillsvidareanstallning av projektforskare &r inledd ska prefekten
lamna forslag pa annons till rekryteringskommittén. Rekryteringskommittén beslutar sedan
om annonsens utformning.

Vid en tidsbegransad anstallning beslutar prefekten om annonsens utformning.

10.4 Annonsering

Se sarskilt styrdokument om riktlinjer for annonsering.

10.5 Urval och beslut

Efter genomfort urvalsforfarande utformas ett skriftligt férslag om vem eller vilka som ska
anstallas. Om det ar en grupp som avger detta forslag ska kvinnor och mén vara jamstallt
representerade, om inte synnerliga skal talar emot detta. Dessa skél ska i sa fall redovisas
skriftligt. Prefekten beslutar om anstéliningen.

Nar beslut om anstéllining har fattats ska ett tillkdnnagivande med 6éverklagandehénvisning
anslas pa Sodertorns hogskolas officiella anslagstavla.

10.6 Avbrytande av anstallningsforfarande

Om anstéllningsforfarandet ska avbrytas beslutas detta av prefekt. Sadant beslut far inte
Overklagas (21 § 2 st. anstéllningsférordningen).

28 (36)



11. Anstéllning av senior forskare

| detta avsnitt beskrivs beredningsprocessen for anstéllning av senior forskare. De generella
reglerna for rekrytering som foéreskrivs i Sédertdrns hégskolas anstallningsordning for larare
ska tillampas.

Hanteringen av rekryteringen pa sker pa institutionsniva.

11.1 Generellt om anstallningen

Anstéllningen ska normalt i huvudsak omfatta forskning, men &ven undervisning samt
administrativa uppgifter kan ingd i arbetsuppgifterna.

11.2 Inledande av rekryteringsprocess

Prefekten inleder genom beredning processen. Beredningen ska dokumenteras skriftligt.

11.3 Annonsering

Se sarskilt styrdokument om riktlinjer for annonsering.

11.4 Beslut

Prefekten fattar beslut om att anstélla senior forskare.

Nar beslut om anstallning har fattats ska ett tillkdnnagivande med 6verklagandehanvisning
anslas pa Sodertorns hdgskolas officiella anslagstavla.

11.5 Avbrytande av anstallningsforfarande

Om anstallningsforfarandet ska avbrytas beslutas detta av prefekt. Sadant beslut far inte
Overklagas (21 § 2 st. anstallningsforordningen).

12. Anstéllning av postdoktor

| detta avsnitt beskrivs beredningsprocessen for anstélining av postdoktor. De generella
reglerna for rekrytering som foreskrivs i Sodertdrns hdgskolas anstéllningsordning for larare
ska tillampas.

Hanteringen av rekryteringen sker pa institutionsniva.

12.1 Generellt om anstallningen

Anstallningen ska normalt omfatta heltid och i huvudsak omfatta forskning, men &ven
undervisning kan ingd i arbetsuppgifterna, dock hogst 20 procent av arbetstiden.
12.2 Inledande av rekryteringsprocess

Prefekten inleder genom beredning processen. Beredningen ska dokumenteras skriftligt.
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12.3 Annons

Nar anstallningsprocessen ar inledd ska prefekten fatta beslut om annonsens utformning.

12.4 Annonsering

Se sarskilt styrdokument om riktlinjer for annonsering.

12.5 Urval och beslut

Efter genomfért urvalsforfarande utformas ett skriftligt forslag om vem eller vilka som ska
anstallas. Om det ar en grupp som avger detta forslag ska kvinnor och man vara jamstallt
representerade, om inte synnerliga skal talar emot detta. Dessa skél ska i sa fall redovisas
skriftligt. Prefekten beslutar om anstéllningen.

Observera att behorighetskravet betraffande avlagd doktorsexamen eller en utlandsk
examen som beddms motsvara doktorsexamen ska kunna styrkas senast vid tidpunkten da
anstallningsbeslutet fattas.

Nar beslut om anstallning har fattats ska ett tillkénnagivande med 6verklagandehanvisning
anslas pa Sodertdrns hdgskolas officiella anslagstavla.

12.6 Avbrytande av anstéllningsforfarande

Om anstallningsforfarandet ska avbrytas beslutas detta av prefekten. Sadant beslut far inte
Overklagas (21 § 2 st. anstallningsforordningen).

13. Anstéllning av adjungerad larare

| detta avsnitt beskrivs beredningsprocessen for anstéllning av adjungerad larare. De
generella reglerna for rekrytering som foreskrivs i Sédertérns hogskolas anstallningsordning
for larare ska tillampas.

Hanteringen av rekryteringen sker pa institutionsniva.

13.1 Generellt om anstallningen

Anstéllning som adjungerad larare ska normalt omfatta cirka 20 procent av en
heltidsanstallning, men kan omfatta upp till 49 procent.

Syftet med en anstéllning som adjungerad larare ar att tillféra kompetens som inte finns i
ordinarie verksamhet, och som bedéms behdvas for att ge utbildningen hog kvalitet.

13.2 Inledande av rekryteringsprocess

Prefekten inleder genom beredning processen. Beredningen ska dokumenteras skriftligt.

13.3 Annons

Nar anstallningsprocessen ar inledd ska prefekten fatta beslut om annonsens utformning.
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13.4 Annonsering

Se sarskilt styrdokument om riktlinjer for annonsering.

13.5 Urval och beslut

Efter genomfort urvalsforfarande utformas ett skriftligt forslag om vem eller vilka som ska
anstéllas. Om det ar en grupp som avger detta forslag ska kvinnor och méan vara jamstallt
representerade, om inte synnerliga skél talar emot detta. Dessa skal ska i s fall redovisas
skriftligt. Prefekten beslutar om anstéaliningen.

Nar beslut om anstallning har fattats ska ett tillkdnnagivande med 6verklagandehanvisning
anslas pa Sodertorns hogskolas officiella anslagstavla.

13.6 Avbrytande av anstéllningsforfarande

Om anstallningsforfarandet ska avbrytas beslutas detta av prefekt. Sddant beslut far inte
Overklagas (21 § 2 st. anstallningsforordningen).

14. Anstallning av amanuens

| detta avsnitt beskrivs beredningsprocessen for anstélining av amanuens. De generella
reglerna for rekrytering som féreskrivs i Sodertérns hdgskolas anstallningsordning for larare
ska tillampas.

Hanteringen av rekryteringen sker pa institutionsniva.

14.1 Generellt om anstallningen

Anstéllningen far omfatta hogst 50 procent av en heltidsanstéallning. Arbetet ska avse
undervisning, administration eller medverkan i forskning.

14.2 Inledande av rekryteringsprocess

Prefekten inleder genom beredning processen. Beredningen ska dokumenteras skriftligt.

14.3 Annons

Nar rekryteringsprocessen ar inledd ska prefekten fatta beslut om annonsens utformning.

14.4 Annonsering

Se sarskilt styrdokument om riktlinjer fér annonsering.

14.5 Urval och beslut

Efter genomfort urvalsforfarande utformas ett skriftligt férslag om vem eller vilka som ska
anstéllas. Om det ar en grupp som avger detta forslag ska kvinnor och méan vara jamstallt
representerade, om inte synnerliga skal talar emot detta. Dessa skal ska i sa fall redovisas
skriftligt. Prefekten beslutar om anstéllningen.
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Nar beslut om anstallining har fattats ska ett tillkdnnagivande med 6éverklagandehéanvisning
anslas pa Sodertdrns hogskolas officiella anslagstavla.

14.6 Avbrytande av anstéllningsforfarande

Om anstallningsforfarandet ska avbrytas beslutas detta av prefekt. Sddant beslut far inte
Overklagas (21 § 2 st. anstéllningsforordningen).

15. Rekryteringskommittén: uppdrag, sammansattning,
ledamoéter, utseende av ledamoter och arbetsformer

15.1 Uppdrag

| rekryteringskommitténs uppdrag ingar att:

e Besluta om annons for befattningarna professor, lektor som ska sakkunnigprévas,
bitrddande lektor, tillsvidareanstalld adjunkt, tillsvidareanstéalld specialistlarare och
instruktor vid polisutbildningen samt tillsvidareanstéalld projektforskare.

e Samrada med rektor om anstallningsprofil for professor som ska anstallas genom
kallelseforfarande infor rektors beslut av densamma.

e Efter férhandsgranskning besluta om vilka sékande som ska granskas av externa
sakkunniga.

e Besluta om att utse sakkunniga vid rekrytering till professor (inbegripet adjungerad
professor, gastprofessor och kallad professor), lektor och bitrddande lektor samt att
utse sakkunniga vid befordran till professor och lektor.

¢ Besluta om de olika stegen vid rekrytering av professor (inbegripet adjungerad
professor, gastprofessor och kallad professor), lektor och bitrddande lektor. Efter att
ha tagit stallning till behérigheter och bedémningsgrunder, inklusive personliga
formagor hos sékande, fatta beslut om att foresla att anstalla viss/vissa sékande till
dessa befattningar.

e Besluta om de olika stegen vid befordran till professor och lektor samt fatta beslut
om att foresla eller avsla befordran.

e Besluta om att foresla fakultetsnamnden att bifalla, respektive inte bifalla, ansékan
om docentur.

e Besluta huruvida medarbetare som antagits som docent pa annat larosate kan
erhalla uppdrag pa Sodertérns hogskola som det kravs docentkompetens for.

15.2 Sammansattning

Vid Sodertdrns hogskola finns tva rekryteringskommittéer, en for samhallsvetenskaper,
naturvetenskaper och teknik, och en fér humaniora. Rekryteringskommittéerna ar
beredande organ i anstallinings- och befordringsédrenden. Anstéllningsérenden kan gélla
professor (inbegripet kallad professor, gastprofessor och adjungerad professor),
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tillsvidareanstallning som lektor, tidsbegransade lektorer som ska sakkunnigprovas, samt
bitrddande lektor.

Rekryteringskommittén ska besta av ordférande, vice ordférande, lararrepresentanter och
studentrepresentanter. Studenter har ratt att representeras med tva ordinarie ledamoter och
tva suppleanter.

| den ena rekryteringskommittén ska omradena samhallsvetenskap, naturvetenskap och
teknik vara representerade. | den andra rekryteringskommittén ska omradet humaniora vara
representerat. | vardera rekryteringskommittén ska minst en ledamot frdn omrade som
omfattas av den andra kommittén ingd, i syfte att framja mangvetenskaplighet.

Samtliga ledamater, forutom studentrepresentanter, ska ha doktorsexamen. Minst en av
ledamdterna i respektive rekryteringskommitté ska vara professor. Det ar inte mdjligt att vara
ledamot eller ordférande och samtidigt vara prefekt, proprefekt eller avdelningsforestandare.
Kvinnor och méan ska vara jamstallt representerade i kommittéernas arbete, om det inte finns
synnerliga skal som talar daremot. Dessa skal ska i sa fall redovisas skriftligt.

Ledaméoter och ordférande i rekryteringskommittéer utses av fakultetsndmnden foér en
mandatperiod om tre ar. En ledamot eller ordférande bor i normalfallet inte inga i
rekryteringskommitté mer an tva mandatperioder. Ordféranden och vice ordféranden ska
vara professor eller docent. Rekryteringskommittén utser vice ordférande inom sig. Vice
ordforande ersatter ordféranden nar sa kravs.

Utbver dessa parter inbjuds en representant fran vardera kollektivavtalsslutande
arbetstagarpart att medverka med narvaro- och yttranderatt.

15.2.1 Rekryteringskommittén for samhallsvetenskap, naturvetenskap och
teknik (RK Sam)

RK Sam ska besta av tio ledamoter, inklusive ordférande, varav minst tva ska representera
samhallsvetenskap, minst en ska representera naturvetenskap och minst en ska
representera teknik. En ledamot ska vara val fortrogen med lararutbildningens verksamhet
och en ledamot ska vara val fértrogen med polisutbildningens verksamhet. En ledamot ska
hamtas fran humaniora. Tva studentrepresentanter ska ingd som fullvardiga ledamoter.

15.2.2 Rekryteringskommittén for humaniora (RK Hum)

RK Hum ska besta av nio ledaméter, inklusive ordférande. Minst fem ledamoter ska hamtas
fran humaniora och vara utvalda pa ett sddant satt att bredden inom omradet p& hégskolan

beaktas. En ledamot ska vara val fértrogen med lararutbildningens verksamhet. En ledamot
ska hamtas fran samhallsvetenskap, naturvetenskap eller teknik. Tva studentrepresentanter
ska inga som fullvardiga ledaméter.

15.3 Process for utseende av ordforande och ledamoter

Fakultetsnamnden beslutar om processen for utseende av ordférande och ledamoéter
forutom studentrepresentanter som beslutas av studentkaren.
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15.4 Arbetsformer

Néarvaro:

Rekryteringskommittéernas ledamdéter har som en ordinarie arbetsuppgift att delta
vid ordinarie sammantraden (undervisningsprov, intervju och beslutsmote). Foér att
utebli frAin sammantrade kravs laga forfall, som sjukdom, trafikhinder, examination
(studentrepresentant) eller annan liknande omstandighet. Forhinder att delta ska
anmalas till rekryteringskommitténs sekreterare sa snart som mojligt. Ledamoterna i
rekryteringskommittén har ett ansvar att aktivt delta for att s& genomtankta beslut
som mojligt ska kunna fattas.

Foredragning:

Beslutsédrende avgors efter foredragning med efterféljande diskussion som
ordférande sammanfattar och klargor for beslut.

Former for beslut:

Jav:

Rekryteringskommittén ar beslutsfér nar fler an halften av ordinarie ledamoter eller
suppleanter, bland dem ordféranden eller dennes stéllforetradare, ar narvarande.
Vakant plats, forutom vakant studentplats, ska réknas med i det totala antalet
ledamoter. Beslut sker genom acklamation, om inte omr@stning begéars. Omréstning
ska i normalfallet ske 6ppet, och utgdngen bestams genom enkel majoritet. Vid lika
rostetal har ordféranden utslagsrost. Rekryteringskommittéernas narvarande
ledaméter ska avge rost.

Ledamot som deltar i rekryteringskommitténs beslut har ratt att reservera sig genom
att lata anteckna avvikande mening till protokollet. Om avvikande mening inte
anmalts till protokollet, anses ledamoten ha bitratt beslutet (forvaltningslagen 30 8§).
Aven foredragande och andra tjansteméan som deltar i den slutliga handlaggningen
av arendet har réatt att anmala avvikande mening. Avvikande mening ska anméalas
senast néar protokollet justeras, savida inte beslutet ges tillkdnna pa annat vis.
Avvikande mening kan inte anmalas efter att beslut delgivits.

Enskilda arenden kan vid tidsbrist, eller av andra anledningar, bordlaggas.

De bestammelser om jav som anges i forvaltningslagen (16-18 8§8) galler for
rekryteringskommittén. Det ankommer pa varje ledamot att till ordféranden fore ett
arendes behandling anmala forhallande som kan innebara jav. Ledamot avstar da
fran att yttra sig i arendet samt lamnar sammantradesrummet vid behandling och
beslut. Javssituation kan dven uppsta i samband med beredning av arende, i
sadana fall ska person som anser sig javig anmala det. Det &r ordféranden som
avgor om en ledamot &r javig eller inte.

Protokoll:

Vid rekryteringskommittéernas beslutsméten fors beslutsprotokoll. Protokoll
undertecknas av sekreteraren och justeras av ordféranden och av vid métet utsedd
protokolljusterare. Av protokoll ska dag for beslutet framga, beslutets innehall, vilka
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som fattat beslutet, vem som varit foredragande, dvriga narvarande vid beslutet
samt eventuella avvikande meningar.

e Besluti protokollet vinner laga kraft vid justering. Vid behov kan ett &rende justeras
vid sittande mote. Sekreteraren laser d& upp beslutsformulering som godkanns av
de narvarande, och drendet anses omedelbart justerat. Formuleringen far inte
andras i efterhand.

Bradskande och enklare arenden:

e Vid bradskande arenden da rekryteringskommittén inte hinner sammantrada kan
ordféranden fa ett arende avgjort genom att denne sjalv och det antal ledamoter
som behdovs for beslutsférhet, fattar ett s.k. per capsulam-beslut. Information om
arendets bakgrund samt forslag till beslutsformulering sénds i skriftlig form till
deltagande ledamoter som returnerar sina svar. FOr att ett per capsulam-beslut ska
kunna fattas kravs normalt enighet. Beslut som fattas pa detta satt ska anmalas vid
narmast foljande sammantrade.

e Vid bradskande alternativt enklare arenden som inte kraver ovriga ledamoters
deltagande kan ordférandebeslut tas. Arendets bakgrund och beslutsformulering
signeras av ordférande och féredragande handlaggare. Beslut anmals vid ndrmast
foljande sammantrade. Grundlaggande principer for ordférandebeslut beslutas av
sittande rekryteringskommitté.

Delgivning av beslut:

e Rekryteringskommitténs sekreterare ansvarar for att beslut i form av justerat
protokoll delgivs ledaméter i rekryteringskommittén samt dvriga narvarande.
Justerat protokoll ska aven publiceras pa Sédertérns hogskolas medarbetarwebb.

Ovrigt:

e Rekryteringskommittén uttalar sig via beslutsprotokoll. Det som sags vid méte kan
foras vidare till ledamoter som var franvarande vid moétet eller annan ansvarig
person vid Sodertérns hdgskola, om det beddms att informationen ar nédvandig for
den fortsatta hanteringen av arendet. Om en sokande vill ha en motivering till sin
plats i rangordningen vid en tillsattning, bor denna motivering lamnas ut av den som
var ordféranden vid beslutsmoétet. | 6vrigt ska det som ségs vid
rekryteringskommitténs moten inte foras vidare.

16. Utseende av sakkunniga

Rekryteringskommittén fattar beslut om sakkunniga till anstallningar och meriteringar, sa
som docent och pedagogisk meritering.

Foljande aspekter bor beaktas vid kontakter med sakkunniga:

e Identifiering av potentiella sakkunniga bor paborjas sa tidigt som majligt i processen,
helst senast i samband med att annonsen/anstéallningsprofilen utformas.
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e De sakkunniga ska vara externa (ej anstallda vid Sodertérns hdgskola), undantaget
adjungerad professor och gastprofessor.

e Bada koénen ska vara representerade om inte synnerliga skal talar emot detta. Om
det finns saddana synnerliga skal, ska dessa motiveras i beslutet.

e Nar sakkunniga tillfrdgats och accepterat uppdraget ska dven éverenskommelse om
tidsplan goras. Rimlig tidsatgang kan variera, men bor normalt inte éverstiga sex

veckor.

e Understk om jav kan foreligga.

e Skicka forslag pa sakkunniga till handlaggaren av drendet. Uppge de sakkunnigas
namn, titel, vilket amnesomrade denne &r och/eller har varit verksam inom,
universitet, institution, adress, telefon och e-postadress samt lank till sida dar den
sakkunnigas meriter framgar, eller skicka sakkunnigas CV. Skicka aven med uppgift
om nar ni kommit éverens om att sakkunnigutlatandet ska vara klart.

e De sakkunniga bor inte arbeta vid samma laroséate.

e Sakkunniga ska informeras om att de ges tillgang till S6dertérns hégskolas
rekryteringssystem dar de kommer at digitala versioner av ansokningshandlingar
inklusive publikationer. Sédertorns hogskola tillhandahaller inte pappersversioner av
dessa handlingar savida, den sokandes handlingar inte finns i digital version.

16.1 Formella kompetenskrav pa sakkunniga

Sékande till Antal sakkunniga Niva pa& sakkunniga

Professor Tva externa Professor

Docent Tva externa Minst en sakkunnig ska vara
professor. Den andra sakkunniga
ska vara docent eller professor

Lektor Tva externa Docent eller professor

Bitradande lektor

Tva externa

Docent eller professor

Gastprofessor

En intern eller extern

Professor

Adjungerad professor

En intern eller extern

Professor
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