	Stilling ledig – papirbasert rutine, kommunens tidskostnader
	Minimum

tidsbruk 

(min) 
	omregnet tidsbruk

(gj.snitt)
	Maximum tidsbruk
	Kommentarer til kolonner

	1. Forbereder sak til tilsettingsutvalg
· Skriver kort saksdokument

· Annonse (2 versjoner)

· Lager tidsplan

· Id.nr inn i utvidet annonsetekst

· Lager hefte og kopierer (10 kopier)

· Adresserer, frankerer, sender
	140

(30)

(30)

(30)

(10)

(30)

(10)


	146 
	170 
	80% min – 20% max

Ved utregning av gjennomsnitt er 80-20 regelen brukt: minimum x 80% + maximum x 20%

	2. Utvalg (4 medl.) godkjenner stillingsbeskrivelse
	120
	132 
	180 
	-ii-

	3. Intern forespørsel til stillingsbank
	20
	28 
	60
	-ii-

	4. Utforming intern forespørsel
	15
	15 
	15 
	<frekvens?>

	5. Ekstern utlysing (sender til avis m/følgebrev, korrekturlesing,mm)
	30
	30
	30
	

	6. Søknader mottas (5 søkere) 30x5, legger inn utvidet søkerliste, gå gjennom dokumenter, 
	150
	240
	600
	

	7. svarbrev x 5
	20
	36
	100
	

	8. søkerlister, enkel 3x30, forarbeid, valg av intervjukandidat
	90
	108
	180
	

	9. møte; velger intervjukandidater – 3 personer,
	90
	108
	180
	Max er 5 personer

	10. kaller inn til intervju (brev + tel)
	30
	33
	45
	5 personer

	11. 3 intervjuer (3x5 timer)
	675
	810
	1350
	5 intervjuer

	12. vurdering/sortering (1x3)
	180
	180
	180
	

	13. innhenter referanser (3 kandidater x 3 = 9x1/4)
	135
	144
	180
	3 ref x 3, men mer kompleks

	14. skriver innstilling + tilsettingssak
	120
	132
	180
	

	15. vedtak protokoll (10x3)
	30
	72
	240
	

	16. vedtak/protokoll mangfoldiggjøring
	15
	15
	15
	

	17. skriver tilbud (inkl ansenitet og lønn)
	30
	30
	30
	

	18. mottar aksept
	0
	
	nei
	

	19. skriver nytt tilbud
	
	6
	30
	20%

	20. skriver nytt tilbud (ikke aksept fra 2.kandidat)
	
	3
	30
	10%

	21. info til resten av søkerne
	30
	36
	60
	

	SUM minutter
	1920
	2304
	3855
	

	SUM (timer)
	32t
	38t24m
	64t15m
	


	Stilling ledig – elektronisk rutine, kommunens tidskostnader
	Minimum

tidsbruk 

(min) 
	omregnet tidsbruk

(gj.snitt)
	Maximum tidsbruk
	Kommentarer til kolonner

	22. Forbereder sak til tilsettingsutvalg, legges inn i saksbehandlersystem

· Skriver kort saksdokument

· Annonse (2 versjoner)

· Lager tidsplan

· Id.nr inn i utvidet annonsetekst

· Adresserer, frankerer, sender
	110

(30)

(30)

(10)

(30)

(10)


	116 
	140 
	80% min – 20% max

Ved utregning av gjennomsnitt er 80-20 regelen brukt: minimum x 80% + maximum x 20%

	23. Utvalg (4 medl.) godkjenner stillingsbeskrivelse
	120
	132 
	180 
	-ii-

	3. Intern forespørsel til stillingsbank
	20
	28 
	60
	-ii-

	4. Utforming intern forespørsel
	15
	15 
	15 
	 

	5. Ekstern utlysing (sender til avis m/følgebrev, korrekturlesing,mm)
	30
	30
	30
	

	6. Søknader mottas (5 søkere) 30x5, legger inn utvidet søkerliste, gå gjennom dokumenter, sterk elektronisk systemstøtte
	20
	22
	30
	Max kolonnen har mange søkere (20)

	7. svarbrev x 5
	5
	7
	15
	-ii-

	8. søkerlister, enkel 3x30, 

forarbeid, valg av intervjukandidat
	90
	108
	180
	-ii-

	9. møte; velger intervjukandidater – 3 personer,
	90
	108
	180
	Max er 5 personer

	10. kaller inn til intervju (brev + tel)
	30
	33
	45
	5 personer

	11. 3 intervjuer (3x5 timer)
	675
	810
	1350
	5 intervjuer

	12. vurdering/sortering (1x3)
	180
	180
	180
	

	13. innhenter referanser (3 kandidater x 3 = 9x1/4)
	135
	144
	180
	3 ref x 3, men mer kompleks

	14. skriver innstilling + tilsettingssak
	120
	132
	180
	

	15. vedtak protokoll (10x3)
	30
	72
	240
	

	16. vedtak/protokoll mangfoldiggjøring
	0 
	0
	0 
	bortfaller

	17. skriver tilbud (inkl ansenitet og lønn)
	30
	30
	30
	

	18. mottar aksept
	0
	0
	nei
	

	19. skriver nytt tilbud
	
	6
	30
	Frekvens er 20%

	20. skriver nytt tilbud (ikke aksept fra 2.kandidat)
	
	3
	30
	Frekvens er 10%

	21. info til resten av søkerne
	5
	5
	5
	Sterk systemstøtte

	SUM minutter
	1735
	1981
	3100
	

	SUM (timer)
	28t-55m
	33t-1m 
	51t-40m
	


Antatte besparelser er i størrelsesorden 5 timeverk per stilling. Det er verdt å merke seg at ansettelsessaker er veldig ressurskrevende. I tillegg til de administrative kostnadene kommer kursing/opplæring og kostnader relatert til mindre effektivitet i opplæringsperioden. Det er god økonomi å ta vare på gode medarbeidere.

