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Procedure for lederanszttelser indenfor Ballerup
Kommunes daginstitutioner til bern i alderen 0-5 &r

Kommunalbestyrelsen har uddelegeret
ansattelseskompetencen til den administrative ledelse
pa radhuset.

Ved ansazttelser i stillingen som distriktsleder eller
bgrnehusleder nedszttes et anszttelsesudvalg bestaende
af:

e to medarbejderreprazsentanter udpeget af institutionens
MEDudvalg (lokaludvalg)

e en led?rreprasentant fra institutionen (pazdagogisk
leder)

o to forzldrereprasentanter fra institutionens
bestyrelse (der i henhold til lovgivningen varetager
bestyrelsens indstillingsret ved ansattelser af
fastansat personale)

e Udviklingsdirektoren

e Afdelingschefen for omrddet (Daginstitutioner 0-9 &ar)

Ved 2. samtalerunde suppleres udvalget med:

e tre reprasentanter fra Socialudvalget, hvoraf
formanden eller nestformanden er den ene.

Det er afdelingschefens ansvar, at anszttelsesudvalget
nedsattes. Afdelingschefen skal ligeledes sikre, at de
politiske reprazsentanter og forzldrevalgte
reprasentanter bliver valgt fra starten af
ansattelsesforlgbet.

11 tilfzlde af en eller flere padagogiske ledere i
institutionen selv er ansgger til stillingen, udpeges 1 stedet
en lederreprazsentant (bgrnehus- eller distriktsleder) fra en af
de gvrige 0-5 ars institutioner.



Side 2

Formandskabet i anszttelsesudvalget varetages af
afdelingschefen.

Afdelingen forestdr sekretariatsfunktion og udarbejder
en tidsplan for anszttelsesforlebet.

P4 baggrund af dregftelser i ansattelsesudvalget
udarbejder afdelingen et stillingsopslag.
Stillingsopslaget tager afsat i job- og personprofilen
for den aktuelle lederstilling.

Lederstillinger opslads internt pa Ballerup kommunes
intranet og eksternt.

HR-udvikling indrykker stillingsopslag i
overensstemmelse med "Falles administrative
Retningslinier”

HR-udvikling sender bekrazftelse til anseger pa at
ansegningen er modtaget og udarbejder fortegnelse over
samtlige ansggere.

Afdelingen sender fortegnelse samt kopi af
ansggningerne til ansattelsesudvalget.

Anszttelsesudvalget beslutter hvilke ansegere, de
onsker indkaldt til anszttelsessamtale. Der afholdes to
samtalerunder.

Afdelingen indkalder de udvalgte i henhold til
tidsplanen.

1. samtalerunde gennemferes af anszttelsesudvalget og
afdelingschefen forestar primert interviewene.

Ansegere gives mulighed for at stille spergsmal.

P4 baggrund af 1. samtalerunde udvaelges maks. tre
ansegere til 2. samtalerunde.

Inden 2. samtale:
e indhentes to referencer efter aftale med anseger

e udarbejdes en personlighedsprofil pa& ansegeren
(test)

Personlighedsprofilen, samt referencer forelzgges for
ansettelsesudvalget i forbindelse med 2. samtalerunde.



Side 3

2. samtalerunde gennemferes af anszttelsesudvalget
suppleret med tre reprazsentanter fra Socialudvalget
(hvoraf formanden eller nestformanden er den ene).

Samtalen indledes med nogle cases (samtaleark), som
samtalen tager udgangspunkt i.

Pa baggrund af samtalerne tager ansazttelsesudvalget
stilling til valg af ansggere. 1 det tilfelde der ikke
kan opnas enighed enten ved dialog eller ved at opggre
udvalgets prioriteringer opslas stillingen pa ny. Det
skal tilstrzbes, at udvalget pa baggrund af dialog, nar
til enighed om en fazlles indstilling. Udvalget bgr
altid udarbejde en 1. og 2. prioritet af ansggerne.

Nar udvalget er ndet frem til en beslutning er det
afdelingschefens opgave at tage kontakt til ansggerne.
Ansggerne der far afslag skal altid have en mulighed
for at fA uddybende begrundelse pr. telefon.

@gvrige ansazttelser. Herunder ansazttelse af pazdagogiske
ledere og stedfortrazdere

Vedrgrende gvrige ansazttelser i distriktsinstitutioner
og bgrnehuse er det den lokale leders kompetence og
ansvar, at i samarbejde med institutionens bestyrelse
og den lokale Med-organisation, at fa fastlagt rammer
og procedurer for anszttelser inden for den pagzldende
institution.



