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Vejledning om behandlingen af ansattelsessager og ansggninger om interne
forflyttelser m.v. 1 Kriminalforsorgen samt om udfyldelse af udtalelsesskemaet

Afsnit [

Med udstedelsen af det nye regelset om behandlingen af ansattelsessager og ansegninger om interne
forflyttelser 1 Kriminalforsorgen har det varet intentionen at skabe et enkelt og ubureaukratisk system,
der understotter proceduren i forbindelse med besettelse af stillinger 1 Kriminalforsorgen. Samtidigt
omfatter regelsettet ansggning om optagelse pa forlederuddannelsen KFL og udvealgelse til assessment.

Det har endvidere vaeret intentionen at etablere et regelsaet gaeldende for de fleste medarbejdergrupper
1 Kriminalforsorgen, saledes at samme regler i videst mulig udstreekning finder anvendelse. Undtaget
herfor er dog proveansattelsen af fengselsbetjente og vaerkmestre, der behandles efter serlig procedure
fastlagt af Kriminalforsorgens Uddannelsescenter samt anseggninger til stillinger i lonramme 35-39. For sa
vidt angér den sidste gruppe finder bestemmelserne i § 1 dog anvendelse.

Under henvisning til primert de sarlige regler der gaelder for det tjenestemandsansatte personale, har
det dog veret nedvendigt at fastsatte forskellige regler for det tjenestemandsansatte personale og det
overenskomstansatte personale. | det folgende vil der til de forskellige bestemmelser vere fremheavet,
hvilke regler, der finder anvendelse 1 den konkrete situation.

Endeligt har det varet intentionen med regels@ttet at ophave mange af de centralt fastsatte ansattelses-
procedurer, sdledes at der i stedet gives den lokale ledelse mulighed for at fastlegge disse konkret eller
folge en lokalt vedtaget politik herom.

Selvom regelsattet adskiller sig markant fra de hidtil geldende regler — og pd mange mdder giver
videre mulighed for valg af procedurer — skal det understreges, at der ikke er nogen @ndringer af det
gaeldende princip om, at den bedst egnede kandidat i ansattelsessagen skal ansattes 1 stillingen. Hertil
skal det praciseres, at man ved beszttelsen af stillinger, hvor der alene stilles uddannelseskrav (f.eks.
feengselsbetjent), ikke kan vurdere ansegere uegnet til stillingen af uddannelsesmaessige arsager med
mindre vasentlige forhold taler derfor.

I det folgende vil bestemmelserne i cirkularet blive gennemgaet (afsnit II), hvorefter udfyldelsen af
udtalelsesskemaet og den konkrete udtalelse vil blive beskrevet nermere (afsnit III).

Afsnit IT
Om de enkelte bestemmelser 1 cirkuleret skal falgende oplyses:

§1:

Med henblik pa at skabe mest mulig synlighed om medarbejdernes muligheder for at sege stillinger
og forfremmelser 1 Kriminalforsorgen skal ledige stillinger opslés 1 stillingsavisen pa intranettet. Herved
indgar tillige hensynet til, at alle far lige mulighed for at ansege om attraktive stillinger, og at stillinger
ikke besattes, uden at de formelle regler er fulgt. Der er dog ikke hermed tilteenkt en @ndring af, at man
pa de enkelte tjenestesteder forud for opslag i stillingsavisen giver medarbejderne pa eget tjenestested
mulighed for at rokere til sideordnede stillinger efter intern procedure.

I visse situationer kan der vare behov for at opsld ledige stillinger eksternt. Dette kan f.eks. vare
1 den situation, at der skal ansettes til en specialiseret funktion, hvis man pa forhdnd imedeser rekrutte-
ringsproblemer, eller hvis man ensker et bredere ansegerfelt, end et internt opslag i Kriminalforsorgen
kan forventes at give. Safremt der ekstraordinaert er behov for at opslé ledige stillinger under Faengsels-
forbundet i Danmarks forhandlingsomrdde eksternt, skal direktoratet kontaktes forud herfor. Af hensyn til
Kriminalforsorgens samlede image og profil skal eksterne opslag udarbejdes i det layout, der er vedtaget
som folge af direktoratets arbejde med Kriminalforsorgens brand. Indtil dette er implementeret, folges
den hidtidige praksis.
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P4 nzr de anferte stillinger 1 bestemmelsens stk. 3 er det de enkelte tjenestesteder, der skal vare
opmerksom pa, om der er stillinger, der skal opslas pé tjenestestedet. Der er ikke tilteenkt nogen @ndring
1 den eksisterende ordning om, hvilke tjenestesteder der foretager den faktiske indtastning 1 den elektroni-
ske stillingsavis. Opslag af nye stillinger pa tjenestesteder, der er normativstyret, forudsetter fortsat, at
der er givet tilsagn herom fra direktoratets Ressourcestyringskontor.

Undtaget fra regelsattet er situationer, der efter de almindelige regler er undtaget for opslag. Dette kan
f.eks. vere 1 den situation, hvor en medarbejder forflyttes i henhold til tjenestemandsloven, eller hvor
stillingen besattes som led i en seniorordning.

§2:

Regelsazttet understotter proceduren i forbindelse med ansattelsessager generelt, og har ikke udskilt
forfremmelsessager til serlig behandling. Ansegninger fra tjenestemandsansat personale vil normalt
skulle indgives til den nermeste foresatte, der bringer ansegningen videre. Lokalt kan der etableres en
ordning, hvor ansegninger indgives til en central medarbejder eller lignende. I givet fald skal proceduren
herfor vere offentliggjort overfor medarbejderne ved institutionen. Ansegninger fra tjenestemandsansatte
pensionsforstandere og kriminalforsorgsledere indgives til direktoratet. For det overenskomstansatte
personale skal ansggninger indgives direkte ved det tjenestested, der behandler ansattelsessagen.

Det er op til den enkelte medarbejder at beslutte, hvorledes den konkrete ansggning skal udferdiges,
og hvor meget der skal skrives og vedlegges. Med henblik péa at skabe det bedst mulige beslutnings-
grundlag for det ansattende tjenestested anbefales det, at ansggninger motiveres og vedlaegges relevant
dokumentation. Det vil sdledes i1 ansattelsesproceduren vare en fordel, at den enkelte medarbejder
udferdiger en egentlig ansegning, hvor medarbejderen nermere redeger for bevaeggrundene for at ansoge
om stillingen. Samtidigt vil det vere en fordel, at den enkelte medarbejder supplerer ansegningen med
relevante oplysninger om hidtidigt karriereforleb, kompetencer, uddannelse og efteruddannelse mv. Dette
vil ofte bedst kunne gores ved udferdigelse af et CV, men kan ogsa geres ved at supplere ansggningen
med relevant dokumentation.

For det tjenestemandsansatte personale skal det konkrete stillingsopslag vedlaegges ansegningen, sa-
ledes at ledelsen pd medarbejderens eget tjenestested har vished om, hvilket stillingsopslag der reflekteres
pa.

§3:

For at ensarte beslutningsgrundlaget for det ans@ttende tjenestested pa tjenestemandsomridet skal
ansggninger suppleres med et skema indeholdende blandt andet en udtalelse/vurdering i anledning af
ansegningen. Der skal ikke udarbejdes skema for det overenskomstansatte personale.

Udetalelsen og vurderingen af den konkrete medarbejder udarbejdes som udgangspunkt af medarbejde-
rens nermeste overordnede. Sifremt der pa tjenestestedet er en anden leder/funktion, der har et bedre
kendskab til medarbejderen, udarbejdes udtalelsen/vurderingen af denne. I forhold til inhabilitetsvurderin-
gen henvises til forvaltningslovens § 3. Safremt der er tvivl om, hvorvidt der foreligger inhabilitet, traeffes
afgerelse herom af institutionens leder. Afgerelsen kan péklages til direktoratet.

Udtalelsen/vurderingen indtastes sammen med de evrige oplysninger i det serlige skema udarbejdet
hertil. Nar skemaet er endeligt udfyldt og underskrevet, laegges en kopi til den medarbejder, som har ind-
givet ansegningen. [ visse tilfelde kan det vaere formalstjenligt, at der tages en samtale med medarbejde-
ren om skemaets indhold forud for udlevering. Det endelige skema placeres som forside til ansegningen
inkl. bilag og sendes til det tjenestested, der héndterer ansettelsessagen. Kopi af udtalelsen/vurderingen
leegges pa medarbejderens personalesag, sdledes at denne kan anvendes ved eventuelt kommende ansog-
ningssager, hvor grundlaget for udtalelsen/vurderingen ikke har @ndret sig. Som udgangspunkt vil en
sadan udtalelse/vurdering kunne genanvendes indtil et ar efter udarbejdelsen, hvorefter der er behov for at
udarbejde en ny.
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Skemaet anvendes bade for tjenestemeend og overenskomstansatte ved ansegning om optagelse
pa forlederuddannelsen KFL og til brug for udvelgelse til assessment. I den forbindelse udarbejdes
udtalelsen og vurderingen 1 forhold til de krav der stilles hertil. Der henvises herom narmere til cirkulee-
reskrivelsen om assessment for Kriminalforsorgens medarbejdere.

§ 4:

Indenfor rammerne af cirkulaeret er det tjenestestedet, der har opsléet stillingen, som beslutter, hvorledes
ans&ttelsesproceduren skal vare i1 det konkrete tilfelde. Det vil dog for behandlingen af langt de fleste
ansattelsessager vare nodvendigt at etablere en fast praksis/politik for ansattelsesproceduren, saledes
at medarbejderne har kendskab til, hvorledes stillinger besattes pd tjenestestedet. Den vedtagne politik
skal vaere nedskrevet og tilgengelig for medarbejderne. Safremt de enkelte tjenestesteder har behov
for assistance til udferdigelsen af den lokale politik, vil direktoratet veere behjelpelig hermed. I andre
situationer vil der vaere behov for at etablere en serlig ansattelsesprocedure, f.eks. hvis der er brug
for serlig ekspertise til vurdering af ansegerne, eller hvis der i1 forbindelse med ansettelsesproceduren
agtes gennemfort test af ansogerne. Safremt ansattelsesproceduren indebarer test af ansegeren, skal dette
fremgd af opslaget, ligesom der skal foretages en afrapportering til ansggeren om testresultaterne.

Ansettelsesproceduren vil i langt de fleste tilfelde indebaere afholdelse af ansattelsessamtaler, hvor
udvalgte ansegere har mulighed for at uddybe og konkretisere deres ansggning. Lokalt skal ansattelses-
proceduren pé tjenestemandsomradet indrettes siledes, at man sikrer medarbejderinddragelse heri. Det
er den lokale ledelse, der fastlegger rammerne herfor. Direktoratet skal anbefale, at der lokalt gives
medarbejdere eller medarbejderreprasentanter indsigt i samtlige ansegninger og mulighed for at veaere
til stede ved ansattelsessamtalerne, siledes at ledelsens beslutningsgrundlag ogsd kommer til at inde-
holde medarbejdernes holdning til ansegerne. Safremt ansettelsesproceduren er indrettet pa en méde,
hvor der ikke deltager en medarbejderreprasentant ved ansattelsessamtalerne, skal tjenestestederne pa
anden vis sikre, at der sker medarbejderinddragelse ved ansattelsesproceduren. Dette kan f.eks. ske ved,
at der holdes et mode, hvor ledelse og medarbejderrepreesentant gennemgér ansegningerne, og hvor
medarbejderreprasentanten giver sin holdning til kende om de konkrete ansggere. Der er endvidere
mulighed for, at man lokalt pd anden vis tilretteleegger ansettelsesproceduren pd en sddan made, at
hensynet til medarbejderinddragelse sikres. Ved medarbejderreprasentant forstds i denne sammenhang en
medarbejder reprasenterende den gruppe af medarbejdere, som stillingen kan henfoeres til. Udpegning af
medarbejderrepraesentanten sker efter dialog med den lokale tillidsreprasentant for medarbejdergruppen,
safremt der lokalt er valgt en sddan. Den lokale tillidsrepraesentant eller anden faglig repraesentant skal
under alle omstendigheder senest orienteres om ansettelsessagens udfald pa det tidspunkt, hvor beslut-
ningen om ansattelse er truffet. For de overenskomstansatte er der ikke fastsat nermere retningslinjer
for omfanget af medarbejderinddragelse i ansattelsessituationen, hvorfor der henvises til de generelle
regler herom, jf. § 4, stk. 2, 2. pkt., hvorefter tillidsrepraesentanten eller anden relevant faglig repraesentant
senest skal inddrages og orienteres pa det tidspunkt, hvor ansattelsesmyndigheden giver tilsagn om
ansattelse. Séfremt der til et konkret stillingsopslag er bade tjenestemandsansatte og overenskomstansatte
ansegere, pdhviler der tjenestestedet en sarlig forpligtelse at fastleegge en ensartet ansattelsesprocedure.

Grundlaget for ansattelsesproceduren er de indkomne interne anseggninger (inkl. udtalelse og vurdering)
samt de eksterne ansegninger, der méitte vaere indkommet. Safremt der som led i ansettelsesproceduren
er behov for at indhente yderligere oplysninger om den enkelte anseger, ber anseggeren give sit samtykke
hertil. Tilsvarende gor sig geldende, hvis der er behov for at kontakte referencer/tidligere arbejdsgivere.

Tjenestestederne, der har udlagt ansattelseskompetence, udarbejder efter ansattelsesproceduren (inkl.
eventuel lonforhandling mv.) ansettelsesbrev og afslagsbreve. Tjenestestederne, der ikke har udlagt
ansattelseskompetence eller som ikke konkret har ansattelseskompetencen, udarbejder efter ansattelses-
proceduren en indstilling om ansattelse, der sendes til direktoratet. Direktoratet varetager herefter sagens
videre ekspedition og udarbejder ansattelsesbrev og afslagsbreve. For sd vidt angédr eventuelle eksterne
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anspgninger varetager afdelinger og pensioner som hidtil opgaven med at meddele afslag. Forud for
udarbejdelse af ansettelsesbreve skal de almindelige betingelser for ansattelse varet afklaret (f.eks.
indhentelse af oplysninger fra KR pa baggrund af en samtykkeerklaering herom og dokumentation for
eventuel anciennitet), ligesom medarbejderens lonvilkér skal vaere afklaret 1 forhold til en eventuel
forhandling eller indplacering.

For sa vidt angér proceduren for udvalgelse til assessment henvises til regelsattet omtalt ovenfor under
§ 3.

§5:

Udarbejdelsen af skemaet med udtalelse/vurdering er ikke en afgerelse i forvaltningslovens forstand,
hvorfor medarbejderen ikke har krav pé partshering forud for, at skemaet udleveres. Hvis medarbejderen
onsker at klage over skemaets indhold, skal pdgaldende snarest muligt gore ledelsen bekendt hermed,
saledes at der kan tages stilling til medarbejderens indsigelse. En klage skal vare udferdiget skriftligt,
saledes at tjenestestedet har mulighed for at forholde sig til helt konkrete forhold.

For at skabe mest mulig sikkerhed om beslutningsgrundlaget i ansattelsessagen er det vigtigt, at
klagesagerne behandles hurtigst muligt, og helst inden indsendelsesfristen er udlebet. P4 denne vis sikres
det, at tjenestestedet, der har stillingen opsléet, har et helt afklaret grundlag for den videre ansattelsespro-
cedure. Séfremt klagen indgives, efter ansegningen (inkl. skema) er videresendt, skal tjenestestedet, der
har stillingen opslaet, orienteres herom samt orienteres om klagens indhold. Séfremt institutionen, der
behandler klagen, umiddelbart fastholder udtalelsen/vurderingen, orienteres tjenestestedet, der har stillin-
gen opslaet, ikke. En klage har ikke opsattende virkning i forhold til behandlingen af ansattelsessagen,
hvilket betyder, at den videre ansettelsesprocedure kan fortsatte uberort af en eventuel klage. Safremt tje-
nestestedet imidlertid vurderer, at behandlingen af ansattelsessagen ber afvente klagesagens behandling,
vil der altid kunne treeffes beslutning herom.

Klage over tjenestestedernes udarbejdelse af udtalelse/vurdering kan indbringes til direktoratet. Klage
har ikke opse@ttende virkning i forhold til behandling af ansettelsessagen.

§6:

Tavshedspligten omfatter alle led i ansattelsessagen, herunder forhold i forbindelse med udarbejdelse

af udtalelse/vurdering. Tavshedspligten omfatter ikke situationer, hvor der forefindes hjemmel til videre-
givelse af oplysninger, f.eks. tjenestemandslovens § 5, stk. 3.

Afsnit 111
Om udfyldelsen af udtalelsesskemaet og den konkrete udtalelse skal falgende oplyses:
Pkt. 1 og 2:

Indledningsvis skal det bemerkes, at der alene skal udarbejdes et skema pa det tjenestemandsansatte
personale. Dog anvendes skemaet tillige for bade for tjenestemandsansatte og overenskomstansattes
ansggning om optagelse pa forlederuddannelsen KFL og udvelgelse til assessment.

Punkterne indeholder praktiske oplysninger om ansegeren til brug for ekspeditionen af sagen. Da
skemaet som forside skal folge ansggningen videre i ansattelsesproceduren, er det med disse felter muligt
at fa et hurtigt overblik over de indkomne ansegere til brug for den videre proces.

Pkt. 3:

Alle relevante oplysninger om sygefraver inden for det seneste &r anfores. Safremt sygefravaret er
begrundet i graviditet eller arbejdsskade anferes dette saerskilt.

Pkt. 4 og 5:

Skemaet indeholder to punkter, hvor den lokale ledelse har mulighed for at kommentere ansggeren og
pageldendes kompetencer i forhold til den hidtidige stilling og den ansegte (leder)stilling. Dette sker i
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en fri tekstdel (pkt. 4: udtalelse) og ved afkrydsning (pkt. 5: vurdering), der samlet udger den subjektive
pategning, der vil folge ansggningen.

Ved udarbejdelsen af udtalelsen og vurderingen tages udgangspunkt i de galdende medarbejder- og
lederkrav. Konkret skal det veere muligt, pd baggrund af udtalelsen at fa et indtryk af, hvordan medar-
bejderens kompetencer er i forhold til medarbejderkravene og/eller lederkravene. Derfor ber udtalelsen
indeholde de for stillingen relevante temaer fra medarbejderkravene og/eller lederkravene. Der kan evt.
hentes inspiration hertil i de opstillede spergsmél i MUS-skemaet.

I forhold til den videre proces med behandlingen af ansattelsessagen er det afgerende, at udtalelsen og
vurderingen af den enkelte medarbejder er sa retvisende som muligt, samt at de relevante informationer
om medarbejderen medtages. Dette betyder, at bdde positive og negative aspekter ved den enkelte
medarbejders arbejdsudferelse skal medtages. Samtidigt med en stillingtagen til medarbejder- og/eller
lederkravene kan der suppleres med mere subjektive beskrivelser af arbejdsomrader, som medarbejderen
handterer godt eller mindre godt, ligesom der kan suppleres med oplysninger om medarbejderens gode
eller mindre gode kompetencer om et konkret arbejdsfelt. Det anbefales, at de konkrete eksempler
relateres til det relevante medarbejderkrav, saledes at medarbejderen far sat vurderingen 1 sammenhang
med de krav, der stilles til medarbejdere og ledere, ligesom medarbejderen pa denne vis far et bedre
indblik 1 baggrunden for udtalelsen. Safremt medarbejderen soger en stilling, der indebarer avancement,
skal udtalelsen indeholde en vurdering af, hvorvidt medarbejderen forventes at kunne bestride denne
stilling.

Der er ingen formkrav i forhold til udarbejdelsen af udtalelsen, men udtalelsen skal give et retvisende
billede af medarbejderens kompetencer og niveau i forhold til Kriminalforsorgens medarbejder- og
lederkrav.

I pkt. 5 skal der foretages en vurdering af medarbejderens evner til at bestride den nuvarende og
kommende stilling (assessment/KFL). Vurderingen skal foretages af fire valgmuligheder: mindre egnet
(noget under middel), egnet (lidt under middel), velegnet (lidt over middel) og sardeles egnet (noget
over middel). Ved ansggning om optagelse pa assessmentcenter/KFL foretages vurderingen 1 forhold til
egnethed til at deltage 1 assessment og egnethed 1 forhold til optagelse pa KFL.

Afsnit IV

Denne vejledning treeder i kraft den 1. april 2011, og far virkning for besattelse af stillinger, der opslas
efter denne dato.

Justitsministeriet, Direktoratet for Kriminalforsorgen, den 14. marts 2011
WILLIAM RENTZMANN

/ Liselotte Bering Liisberg
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