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Prosedyre for tilsetting i vitenskapelige-/faglige stillinger ved Fakultet 
for kunst, musikk og design 

 
Henvisning til bakgrunnsdokumenter 
Reglement for ansettelse i vitenskapelige stillinger og faglige/administrative lederstillinger 
Reglement for Fakultet for kunst, musikk og design 
 
Bakgrunn for saken 
Ved Fakultet for kunst, musikk og design (KMD), som et nytt fakultet, er det behov for å 
utarbeide en del fakultetsspesifikke retningslinjer, rutiner og prosedyrer for å sikre forsvarlig 
saksbehandling. Disse rammene er avledet av UiBs sentrale rammer og regelverk.  På de 
områder hvor UiBs sentrale rammer og regelverk ikke er tilpasset KMDs virksomhet og 
innenfor gjeldende lovverk, må saker gå til fakultetsstyret før eventuell endelig behandling i 
Universitetsstyret.  
 
Denne saken omhandler en prosedyre for tilsetting i vitenskapelige-/faglige stillinger ved 
fakultetet som gjelder tilsetting i stilling som professor, førsteamanuensis og 
universitetslektor hvor fakultetsstyret er tilsettingsmyndighet.  
 
Når det gjelder tilsetting i stilling som stipendiat og opptak i forskerutdanningsprogram ved 
UiB (PHD), vil det bli utviklet en egen prosedyre for dette. 
 
Forslag til vedtak  
Fakultetsstyret tar prosedyren for tilsetting i vitenskapelige/faglige stillinger til orientering 
 
  
 
 
Frode Thorsen 
dekan  Synnøve Myhre 
  fakultetsdirektør  
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1 Prosedyre for tilsetting i vitenskapelige-/faglige stillinger ved KMD Oppdatert 19.10.2017 
    
 Prosesstrinn Utføres av Adm. system 
 Utlysning   

1 Identifisere behov for stilling Institutt  
2 Avklaring av finansiering,  lønnsnivå (ramme/spenn), evt. vikar for navngitt person Institutt (og evt. fakultet)  
3 Stillingens plassering i langtidsbudsjettet/bemanningsplan for instituttet Institutt (og evt. fakultet)  
4 Begrunnet vurdering av ansettelsesform – Åremål eller fast stilling Institutt (og evt. fakultet)  
5 Forslag til utlysningstekst på nynorsk og engelsk Institutt  
6 Kvalitetssikring av utlysningstekst Fakultet e-post 
7 Kunngjøringen sendes dekan for godkjenning og organisasjonene (inkl. likestillingskomiteen 

v/likestillingsrådgiver) til orientering og ev. kommentarer (merknadsfrist 3 dg.) 
Fakultet e-post/ePhorte 

8 Kunngjøringen effektueres etter avklaring av kunngjøringssteder og kostnader Institutt og fakultet Jobbnorge 
 Søknader - søkerlister   

9 Mottak av søknader i Jobbnorge Fakultet Jobbnorge 
10 Bekrefte mottak av søknader (skjer automatisk i Jobbnorge)  Jobbnorge 
11 Offentlig og utvidet søkerliste genereres i Jobbnorge og legges inn i saken i ePhorte Fakultet Jobbnorge/ePhorte 

 Sakkyndig vurdering   
12 Vurdere medlemmer til sakkyndig komité (sjekke habilitet) Institutt  
13 Formidle til fakultetet forslag til sakkyndig komité Institutt e-post 
14 Forslag til sakkyndig komité sendes dekanen til godkjenning/formell oppnevning Fakultet e-post 
15 Oppnevningsbrev sendes til sakkyndig komité vedlagt habilitetsskjema og opplysningsskjema Fakultet ePhorte 
16 Habilitetsskjema mottas og legges inn i ePhorte Fakultet ePhorte 
17 Brev til søkerne om sammensetning av sakkyndig komité Fakultet Jobbnorge 
18 Sakkyndig komité gis tilgang til søknadsinformasjon i Jobbnorge Fakultet e-post 
19 Eventuell distribusjon av arbeider til sakkyndig komité (skjer digitalt i Jobbnorge) Fakultet  
20 Eventuell purring på kometens vurdering Institutt/fakultet e-post 
21 Sakkyndig vurdering mottas og legges inn i ePhorte Fakultet ePhorte 
22 Sakkyndig vurdering kvalitetssikres og sendes søkerne med merknadsfrist (14 dg.) Institutt Jobbnorge/ePhorte 
23 Eventuelle merknader fra søkere mottas og legges inn i ePhorte Fakultet Jobbnorge/ePhorte 
24 Eventuelle merknader fra søkere sendes sakkyndig komité for eventuelle tilsvar Fakultet Jobbnorge/ePhorte 
25 Eventuelle tilsvar fra sakkyndig komité legges inn i ePhorte Fakultet ePhorte 
26 Eventuelle tilsvar fra sakkyndig komité sendes til søker Fakultet ePhorte 
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 Innstilling   
 Jf. reglement for ansettelse i vitenskapelige stillinger og faglige/administrative lederstillinger, vedtatt av 

universitetsstyret 28.5.2014, punkt 4.1.1 Alminnelig ansettelsesprosedyre og 6.3 Innstilling 
  

27 Instituttleder nedsetter gruppe som medvirker ved intervju, referanseinnhenting, prøveforelesninger 
eller andre prøver. 

Institutt  

28 Prøveforelesning Institutt  
29 Intervju Institutt  
30 Forslag til innstilling utarbeides etter at referanser er innhentet Fakultet ePhorte 
31 Instituttleder innstiller til fakultetet iht. reglement for ansettelse i vitenskapelige stillinger og 

faglige/administrative lederstillinger, punkt 6.3. 
Institutt ePhorte 

32 Likestillingsrådgiver skal stå som mottaker av instituttleders innstilling i ePhorte, men ikke i brevet. I 
brevet skal det kun stå "Kopi: Likestillingskomiteen" 

Institutt ePhorte 

 Tilsetting og videre behandling   
33 Saken forberedes for tilsettingsorganet (fakultetsstyret) Fakultet ePhorte 
34 Sakspapirer sendes elektronisk til fakultetsstyrets medlemmer Fakultet Admincontrol 
35 Vedtak om tilsetting fattes i fakultetsstyret Fakultet  
36 Eventuell dialog mellom instituttleder og fakultet om lønnstilbud Institutt/fakultet  
37 Skriftlig tilbud om stilling (med opplysningsskjema) sendes vedkommende som er tilsatt Fakultet ePhorte 
38 Eventuell forhandling om lønn etter initiativ fra søker Tilsatt/institutt/fakultet  
39 Utfylt opplysningsskjema mottas og personalmappe opprettes i ePhorte Fakultet ePhorte 

40 Arbeidsavtale utarbeides, undertegnes av fakultetsdirektøren og sendes til den som er tilsatt Fakultet ePhorte 
41 Undertegnet arbeidsavtale sendes fra den tilsatte til dokumentsenteret Fakultet ePhorte 
42 Registrering av lønns- og personaldata Fakultet PAGA 
43 Honorering av eksterne medlemmer av sakkyndig komite (anmodningsskjema fylles ut på bakgrunn 

av opplysningsskjema og sendes til lønnskontoret) 
Fakultet ePhorte 

44 Avslagsbrev til søkerne/eventuell retur av kunstneriske-/vitenskapelige arbeider Institutt Jobbnorge 
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