DOMSTOL-
ADMINISTRASJONEN

NORGES DOMSTOLER

RUTINE FOR REGISTRERING AV KUNNGJZRINGSSAKER |
WEBSAK

Ved rekruttering og ansettelse av nye medarbeidere, brukes Jobbnorge som
rekrutteringsverktoy. En integrasjon gjor at dokumenter overfgres automatisk til
WebSak ved statusendringer i Jobbnorge. Ansvarlig i domstolen ma gjore arbeidet i
Jobbnorge, mens arkivtjenesten sgrger for kvalitetssikring og journalfgring av
dokumentene i WebSak. Riksarkivarens forskrift hjemler hvilke dokumenter i en
tilsettingsprosess som skal bevares.

Dokumentene som skal overfares til WebSak for arkivering og bevaring er, fra
Jobbnorge:

- Utlysningstekst

- Offentlig sgkerliste

- Utvidet sgkerliste

- Seknad med vedlegg fra personen som tilsettes i stillingen

I tillegg skal ansvarlig i domstolen arkivere folgende i Kunngjeringssaken:

- Innstillingsdokumentasjon — utkast til innstilling, beslutning

- Ved tilsetting av dommerfullmektiger, som ikke behandles av et ansettelsesrad,
arkiveres domstolleders beslutning

- Tilbud om stilling

- Takker ja til stilling

- Eventuelle takker nei til stilling

I Jobbnorge ma ansvarlig i domstolen gjore folgende:

e Opprett og publiser stilling

e Offentlig og utvidet sgkerliste — stilling avpubliseres nar seknadsfristen gar ut.
Foresporsler om u.off og/eller trekking av ssknad mé behandles. Nar dette er
gjort, endres status for stillingen fra Avpublisert til Sgkerlister er offentlig (gronn
knapp gverst pa siden)
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Rutine for tilsetting i domstolene — Oppgaver i Jobbnorge og

Kunngjegringssaker i WebSak

Ansvarlig | Aktivitet/Beskrivelse

Arkiv- Sak i WebSak opprettes automatisk ved opprettelse av stillingen i Jobbnorge

tjenesten | Tittel «Kunngjering av stilling ved <domstol> - <stillingstittel>»
Tittel 2 «Jobbnorge-ID <xxxxxx> — Sgknadsfrist ddmma&aa»
Klassering DOMSTOL - 212 Tilsetting (alle stillingskategorier)

S - <jobbnorge-1D>

Skjermes UOT-1 § 25.1 pa saksniva
Arkivtjenesten kvalitetssikrer og fyller ut saksinformasjon som ikke folger
automatisk med forste dokument fra Jobbnorge.

Arkiv- Kvalitetssikrer «Utlysning — Jobbnorge-annonse». X-notat, ingen skjerming.

tjenesten

SBH Nar stillingen er avpublisert og seknader om u.off er behandlet, endres status
for stillingen til «Sgkerlister er offentlig». Sgkerlistene overfores automatisk
til WebSak.

Arkiv- Kvalitetssikrer

tjenesten | «Offentlig sgkerliste». Inngdende, avsender Jobbnorge, ingen skjerming, uten
restanse.
«Utvidet sgkerliste». X-notat, skjermes UOT-1 25.1
Seknader med vedlegg (alle sgkere til stillingen) behandles og lagres i
Jobbnorge under rekrutteringsprosessen. Journalfgring i WebSak er ikke
nedvendig jf. at de er tilgjengelige i fagsystemet
(https://www.arkivverket.no/for-
arkiveiere/arkivering/journalforing?q=stillingss%C3%B8knader#!#block-
body-9)

SBH Registrerer «Utkast til innstilling — tittel» som X-notat.
Med dette menes brevet/notatet/e-posten som gar til Ansettelsesradet i
domstolen. Skjermes UOT-1 25.1

SBH Registrerer «Ansettelse av <tittel>» / «Signert innstilling - <tittel>» som X-
notat.
Med dette menes Ansettelsesradets beslutning.
Skjermes UOT-1 25.1
Ved tilsetting av dommerfullmektiger, eller andre stillinger som ikke
behandles av Ansettelsesradet, registreres domstolleders beslutning som X-
notat i saken.

Arkiv- Kvalitetssikrer og journalfgrer innstillingsdokumentasjon.

tjenesten

SBH Registrerer/sender «Tilbud om stilling i <domstol> / som <tittel>» som
Utgéende dokument i Kunngjeringssaken.
Ved behov for UOT-3 pga unntatt offentlighet, er det domstolen sitt ansvar &
oppdatere skjerming til UOT-3

SBH Registrerer eventuelt «Takker nei til tilbud» som Inngaende dokument i
Kunngjgringssaken.
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Ved behov for UOT-3 pga unntatt offentlighet, er det domstolen sitt ansvar &
oppdatere skjerming til UOT-3

SBH

Registrerer «Takker ja til tilbud» som Inngadende dokument i
Kunngjoringssaken.

Arkiv-
tjenesten

Kvalitetssikrer og journalfgrer e-poster/brev til/fra sgker.

SBH

Nar en sgker har takket ja til tilbud om stilling, endrer saksbehandler status
pa denne sgkeren til «Ansatt» i Jobbnorge. Soknad med vedlegg overfores
automatisk til WebSak.

Arkiv-
tjenesten

Kvalitetssikrer Sgknad med vedlegg. Inngaende dokument, Skjermes UOT-1
25.1

SBH

Oppretter personalmappe «Ansettelsesforhold» for den som ansettes.
Oppretter ogsa «Lonns- og pensjonsforhold».

SBH

Legger inn tilbud om ansettelse og aksept av tilbud som X-notat i
«Ansettelsesforhold» (kopieres fra kunngjeringssaken).

SBH

Legger inn Sgknad med vedlegg som X-notat i «Ansettelsesforhold» (kopieres
fra kunngjeringssaken).

SBH

Ved endt rekrutteringsprosess sendes Kunngjoeringssaken i WebSak til
avslutning, og status for saken i Jobbnorge settes til Avsluttet. Soknadene
slettes automatisk fra Jobbnorge etter ett ar.

Jf. GDPR-lovgivning (Personvernforordningen Avsnitt 3 Retting og sletting —
Artikkel 17 Rett til sletting — 1a. personopplysningene er ikke lenger nodvendige for
formdlet som de ble samlet inn eller behandlet for.) skal Seknader med vedlegg
slettes nér de ikke lenger er gjenstand for saksbehandling. De oppbevares
likevel ett ar for de slettes, da ett ar er fristen for & paklage ansettelse i
offentlig forvaltning til Sivilombudsmannen
(https://www.sivilombudet.no/klage/faq/).

Arkiv-
tjenesten

Kunngjeringssaken i WebSak settes til status Avsluttet.

SBH

Sender arbeidsavtale og taushetserklaering til (digital) signering.

SBH

Registrerer «Signert arbeidsavtale fra ddmmaaaa og taushetserklering som
<tittel>» som Inngdende dokument i «Ansettelsesforhold». Hvis
arbeidsavtalen er midlertidig, brukes «Signert arbeidsavtale ddmma&aaaa-
ddmmaaaé (...)»

Navn og dato for oppstart ddmmaaa som tittel 2.
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Versjonshistorikk

Versjon Dato Beskrivelse av

2.0 18.11.2024 Ferdigstilt

1.0 31.10.2024 Opprettet
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