Primaerkontaktrollen HR MIN

Versjon 1.0 - august 2018

Rollebeskrivelsen tar utgangspunkt i hovedtemaene fra gjeldende Funksjonsplan for personal, «Primaerkontaktenes
viktigste arbeidsoppgaver». Rolleavklaringen identifiserer undertema til hvert hovedtema, beskriver hvilke oppgaver
primaerkontakten skal gjgre, og beskriver avgrensningene mot institutt (hva instituttet ma gjgre selv innenfor hvert
tema), og mot spesialist (hvilke oppgaver/funksjoner som skal utfgres av en spesialist ved HR MN).

Nar det gjelder fakultetsadministrasjonen, som ogsa har egen primaerkontakt for HR-arbeid, gjelder ikke
avgrensingen institutt, men fakultetsdirektgr, ev. seksjonsleder.

Rekrutteringsprosesser fra A-A, inkludert midlertidige tilsettinger

Planlegging /
sgknadsfasen

Delta i planleggingsfasen ifm.
sgknader om nye prosjekt

Instituttet involverer /
radsper primaerkontakten i
spgrsmal som gjelder
stillinger fgr prosjektsgknad
sendes

Utlysning, vurdering

Bidra med avklaringer ved behov

for diskusjon om type stilling som
skal lyses ut, og ev andre relaterte
problemstillinger

Utlysning,
effektuering

e Hadirekte dialog med
prosjektleder/oppdragsgiver

e Sende utlysningsmaler

o Kvalitetssikre tekster

e  Skrive anmodning om
utlysning

e Effektuere utlysningen iht.
rutine

o Veilede oppdragsgiver om
prosess og ev. lage
rekrutteringsplan

Komitéoppnevning

e Informasjon om regler for
sammensetning av komite

e Skrive oppnevningsbrev, gi
tilgang i JobbNorge og sende
mal for komitérapport

e Honorar til komitemedlemmer

e Tilbud om kort veiledning til
komiteleder vedrgrende
sakkyndigevaluering

Hvis den som skal ha
honorar allerede er
registrert i PAGA, leveres
kun navn, belgp og
referanse til gkonomi

Utvelgelse
(i praksis intervju)

e Administrative stillinger: bgr
ha sekretaerfunksjon

e Faste vitenskapelige stillinger:
kan ha sekreteerfunksjon for
intervjugruppe

e Ved ansettelser ved
fakultetsadministrasjonen vil

Ved sekretaerfunksjon skal
primaerkontakten ogsa ta
ansvar for logistikk rundt
intervjuer, og innkalling.

| komiteer uten
primaerkontakt som
sekretaer ma komiteene
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HR MN alltid ha
sekretaerfunksjonen

For alle stillinger: tilbud til
intervjuleder om
gjennomgang av
intervjuprosess, med
muligheter, begrensninger og
tips.

organisere seg selv, og
innkalle aktuelle sgkere til
intervju

Innstilling e Skriver instituttleders Instituttleder har selv
innstilling / forslag til ansvar for a sette seg
innstilling tilstrekkelig godt inn i saken

e Sgrger for validering (gjelder | idet han/hun godkjenner
bare stipendiater) innstillingen

Tilsetting e Sgrger for vedtak iht. rutine

Tilbudsbrev
Arbeidsavtale
Registrering i PAGA

Lannsplassering foreslas av
instituttledelsen

@konomi er ansvarlig for a
oppgi korrekte
konteringsopplysninger

Mottak av nye medarbeidere (sammen med instituttledelsen oa.), inkludert rutiner for oppfelging i prgvetid

Oppstartsmote

Innkalle til og gjennomfgre
oppstartsmegte

Oppgaver som tilhgrer
ekspedisjonen ved hvert
enkelt institutt, for
eksempel kort, ngkler,
kontorplass, Sebra-konto

Oppfolging i prevetid

Informere den nye
medarbeiderens leder om at
han/hun skal gjennomfgre
oppfelgingssamtaler ved 2 og
4 md

Sende retningslinje + skjema

Utenlandske

Bidra med informasjon, svare

Bista med a skaffe bolig

nytilsatte pa spgrsmal
e Fylle ut UDI-skjema
Gjesteforskere Ingen involvering Handteres av instituttet
Generell personalservice til instituttets ansatte
Ferie e Kunne ferieloven og svare pa e Ledelsen ved instituttet | Produsere standard

spgrsmal knyttet til regelverk
og praksis om ferie og
seniordager

Veilede medarbeidere om
registrering, overfgring,
forskottering, endring av ferie
i PAGA

ma selv informere om
frister for ferieuttak,
felge opp
f@rstelinjeledere,
prosjektledere og
enkeltpersoner for a
sgrge for at de faktisk
registrerer sin ferie.

e Ledelsen ved instituttet
ma selv fglge opp

tekst vedrgrende
paminnelse om
registrering av ferie.
NB! Husk engelsk.
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palegg om uttak av ferie
for de som har sluttdato
innevaerende feriear

Timelgnn

Arbeidsavtale (registrering i felles
sak pr. institutt pr. ar i ePhorte)

e Studieseksjonen ved
instituttet bgr vaere
bestiller i saker som
gjelder undervisnings-
relatert timelgnnet
arbeid.

e Annen timelgnn
bestilles fra
instituttledelsen eller
direkte fra
prosjektleder.

e @konomi sgrger for
bestilling av
I@nnsutbetaling

Foreldrepermisjon

Veilede i prosedyrer og
regelverk, gjerne ha mgte
med den som skal ha
permisjon pa forhand, slik at vi
sikrer at permisjonen blir
registrert riktig med det
samme.

Opprette sak og registrere
terminbekreftelse eller annen
dokumentasjon

Skrive permisjonsbrev og
overfgre PAGA-spknaden
Gradert-/utsattskjema ved
behov

Skrive andre bekreftelser som
etterspgrres av NAV

Motta og registrere kopi av
NAV-vedtak

Stip/postdok: forlenge
tilsettingsperioden tilsvarende
permisjonen

Administrasjonssjef
anbefaler sgknaden i PAGA
og videresender til FLA

Det utpekes en
ressursperson blant
primaerkontaktene
som kan konsulteres
ved behov for hjelp i
slike saker.

Omsorgspermisjon

Veilede i prosedyrer og
regelverk

Registrere terminbekreftelse
eller annen dokumentasjon
Skrive permisjonsbrev og
overfgre PAGA-sgknaden
Stip/postdok: forlenge
tilsettingsperioden tilsvarende
permisjonen

Administrasjonssjef
anbefaler sgknaden i PAGA
og sender videre til FLA

Ammepermisjon

Veilede i prosedyrer og
regelverk

Svare pa sgknad om amme-
permisjon pa vegne av
instituttet

Stip/postdok: forlenge
tilsettingsperioden tilsvarende
permisjonen

Administrasjonssjef
godkjenner sgknaden i
PAGA og informerer
primaerkontakten
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Velferdspermisjon

Veilede i prosedyrer og
regelverk

Administrasjonssjefen
godkjenner sgknaden i
PAGA

Rettighetsforlengelse

Veilede i prosedyrer og
regelverk

Besgrge instituttets anbefaling
av sgknaden

Brev om forlengelse og
registrering i PAGA

Anbefaler sgknaden

Oppsigelse
(fra arbeidstaker)

Veilede i prosedyrer og
regelverk

Besgrge instituttets anbefaling
Brev om bekreftelse av
oppsigelse og registrering av
sluttmelding i PAGA

Fylle ut sluttarsakskjema til
NAV ved forespgrsel

Rutine ved pensjonering?

Avslutningsarrangement

ved pensjoneringer
Oppfelging av den som
slutter mht. innlevering
av ngkler, kort, rydding
av kontor, stenging av

IT-tilganger etc.

Oppsigelse
(fra arbeidsgiver)

Formidle kontakt med spesialist

Spesialistoppgave

Varsel om utlgp av
midlertidig
tilsettingsforhold

Jevnlig ta ut rapport over
utlgpsdato pa
tilsettingsforhold

Sjekke hvem som skal ha
varselbrev og hvem som evt.
skal forlenges/tilsettes pa nytt
Skrive varselbrev til de som
skal ha slikt brev

Forlengelse av
arbeidsforhold

Skrive anmodning om
forlengelse pa vegne av
institutt

Brev om innvilgelse av
forlengelse og registrering i
PAGA

Tilsetting uten
utlysning (inntil 6 md)

Skrive anmodning om
tilsetting uten utlysning,
deriblant innhente
saksgrunnlag fra prosjektleder
og pkonomikonsulent og
CV/opplysningsskjema fra den
som skal tilsettes, lovhjemmel
Tilsettingsbrev, arbeidsavtale
og registrering i PAGA

Professor Il /
fgrsteamanuensis Il

Skrive anmodning fra institutt
til fakultet

Lage / oppdatere
stillingsomtale

Innhente CV,
kompetansevurdering eller
annen ngdvendig
dokumentasjon

Saksforelegg
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Lgnnsopprykk

e Kunne reglene om
lonnsopprykk pa saerskilt
grunnlag i HTA

e  Skrive anmodning om
Ignnsopprykk pa vegne av
instituttet

Instituttet og/eller lederen
til den som skal ha
Ignnsopprykket, ma bidra
med opplysninger om
grunnlaget for saken /
begrunnelse.

Skrive notat til
HR-avd. ved UiB
med anmodning
om lgnnsopprykk

Lennsvurdering innen
12 fgrste md

e Holde oversikt over nytilsatte
som naermer seg 12 md
ansettelse, og pase at deres
Ignnsplassering vurderes i trad
med HTA 2.5.5 nr. 3

e Brevom lgnnsopprykk og
registrering i PAGA.

For de som
vurderes som
kandidater for
opprykk: skrive
anmodning om
Ignnsopprykk pa
vegne av
instituttet

Lgnnstillegg /
kronetillegg /
fungeringstillegg o.l.

e Kunne reglene om kronetillegg
/ fungeringstillegg

e Skrive anmodning pa vegne av
instituttet

e Brev om fungeringstillegg og
registrering i PAGA

Instituttet og/eller lederen
til den som skal ha tillegget,
ma bidra med opplysninger
om grunnlaget for saken /
begrunnelse.

Sidegjgremal

e Kunne reglene om
sidegjgremal ved UiB og bidra
med veiledning i prosedyrer
og regelverk

e Ved saker som gjelder adgang
til sidegjgremal innenfor
ordinzer arbeidstid: opprette
sak, laste inn dokumentasjon
og skrive brev til den som har
spkt

Instituttleder /
administrasjonssjef
godkjenner sidegjgremal
(tilleggsopplysninger) i
PAGA.

Bista instituttledelsen nar det gjelder IA og sykemeldingsoppfealging

Registrering av
sykemeldinger

o Veilede i prosedyrer og
regelverk

e Taimot og registrere
sykemeldingene. Pase at
egenerklaeringen er korrekt
utfylt. Sende sykemeldingen
til Isnnskontoret

Permisjon uten lgnn
ved utlgpte
sykepengerettigheter

o Veilede i prosedyrer og
regelverk

e  Skrive svarbrev til den som
spker permisjon og sende
PAGA-sgknaden videre til

Administrasjonssjef
anbefaler sgknaden i PAGA

Ignnskontoret
Dialogmgte e Opprette sak i IA-modulen i Leder / administrasjons-sjef
PAGA leder dialogmgtet og er

ansvarlig for
oppfelgingsplan

Svare pa spgrsmal om
sykefraveer

Veilede i prosedyrer og regelverk
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Delta pa oppstarts- og avslutningsmgter (forskningsprosjekter)

Oppstartsmeter

Delta ved forespgrsel, bidra med
kunnskap om rekruttering i
planleggingsfasen

Forskningskoordinator
planlegger disse mgtene og
innkaller primaerkontakt ved
behov.

Avslutningsmgter

Delta ved forespgrsel. Bidra med
kunnskap ved ev bruk av
resterende Ignnsmidler

Forskningskoordinator
planlegger disse mgtene og
innkaller primaerkontakt ved
behov.

Videreformidle kontakt innen spesialfelt

Professoropprykk

Kunne svare pa grunnleggende
spgrsmal, og videreformidle
kontakt med spesialist

Foresta all tilhgrende
saksbehandling pa
fakultetsniva

Vedlikeholde oversikter over staben ved instituttet (startdato, sluttdato, kontrakter, fravaer, ferie mv.

PAGA Registrere i PAGA sa snart vedtak /
godkjenning foreligger
Rapporter Kunne ta ut oppdaterte rapporter | Data som ikke finnes i PAGA
fra PAGA og sortere data etter kan i utgangspunktet ikke
bestilling fra ledelsen leveres
Fravaer Skal kunne, eller kunne finne frem | Administrasjonssjef
til informasjon om alle typer godkjenner registreringer av
fraveer og veilede ansatte alle typer fravaer
Ferie Ta ut rapporter om Fglge opp at ansatte Besgrge felles
ferieregistrering fra PAGA pa registrerer sin ferie informasjon om
forespgrsel registrering av ferie,
inkl. frister
God dialog med instituttledelsen knyttet til personalrelaterte spgrsmal
Mgter Delta pa mgter pa forespgrsel Instituttet avgjgr selv sitt

behov for mgter med
primaerkontakten

Daglig god dialog

Soleklart ©
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