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1. Indledning og beskrivelse af lasningen

Okonomistyrelsen stiller Statens Rekrutteringslosning til radighed for stats-
lige og selvejende institutioner. Servicebeskrivelsen for Statens Rekrutte-
ringslosning fastsetter rettigheder og forpligtelser for Okonomistyrelsen og
institutionerne, og beskriver rollerne for institutionerne, @konomistyrelsen
og Dkonomistyrelsens leverandor af lasningen.

1.1 Indledning

Servicebeskrivelsen for Statens Rekrutteringslosning supplerer den generelle ser-
vicebeskrivelse for de falles digitale losninger i staten.

Den generelle servicebeskrivelse fastsetter @konomistyrelsens overordnede og
tvergiaende rolle samt ansvarsfordelingen mellem @konomistyrelsen og institutio-
nen for en rakke forhold, der er ens pa tvears af losningerne, hvorimod vilkar og
betingelser for at anvende de enkelte digitale losninger fremgar af de specifikke ser-
vicebeskrivelser.

1.2 Forretningsomradet

Statens Rekrutteringslosning understotter det administrative arbejde med rekrutte-
ring og bidrager til hoj kvalitet i rekrutteringsprocessen, lige fra stillingsannoncen
bliver indrykket, til lontilbuddet er accepteret.

Statens Rekrutteringslosning giver institutionerne overblik over rekrutteringssager
og ansegere, og sikrer, at relevante regler pa ansattelsesomridet overholdes, herun-
der sikre en tilstraekkelig datasikkerhed i processen.

Statens Rekrutteringslosning er en del af det statslige systemlandskab. Der er etable-
ret integration fra Statens Rekrutteringslosning til Staten HR, sa at data fra rekrutte-
ringsprocessen genbruges ved oprettelse af medarbejdere i Statens HR.

1.3 Institutioner og brugere

Okonomistyrelsen stiller Statens Rekrutteringslosning til radighed for statslige og
selvejende institutioner. Omkring 140 statslige og selvejende institutioner vil efter
endt implementering anvende Statens Rekrutteringslosning.

Statslige institutioner er forpligtede til at anvende Statens Rekrutteringslosning.

Det er frivilligt for selvejende institutioner at anvende Statens Rekrutteringslosning.
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1.4 Funktionalitet

I Statens Rekrutteringslosning kan institutionen handtere ansattelsesprocessen fra
start til slut — fra at oprette en stillingsannonce, nedsztte et ansattelsesudvalg, til at
udpege en kandidat, sende et lontilbud til denne og afslag til de ovrige ansegere. Det
er desuden muligt at afslutte rekrutteringsprocessen med en evaluering.

De stillingsannoncer, som institutionen opretter i Statens Rekrutteringslosning, bli-
ver tilgaengelige i den fzllesstatslige jobportal Job i staten, som er en del af Statens
Rekrutteringslosning, samt automatisk overfort til den offentlige portal Jobnet.

Losningen indeholder blandt andet nedenstiende funktionalitet:

e Opsztning af obligatorisk information pa institutionsniveau (f.eks. navn og logo)

e Design af rekrutteringsprocesser

e Ftablering af ansxttelsesudvalg med forskellige interessenter

e Annonceskabeloner og tilpasning af disse

e Oprettelse af e-mail-skabeloner og tilpasning af disse

e Torskellige metoder til at administrere og screene ansegninger

e Interne ranglister af kandidaterne

e Handtering af lontilbud og oplysningsskema

e Haindtering af bedommelsesudvalg (sarligt ansattelsesudvalg som benyttes ved
ansattelse af videnskabeligt personale) — forudszatter dog sarlig konfiguration

e Rapportering og statistik gennem standardrapporter og gennem det indbyggede
Power BI modul.

1.5 Driftsmodel

Okonomistyrelsen stiller Statens Rekrutteringslosning til radighed som en applikati-
onsservice baseret pa leveranderens standardsystem. Qkonomistyrelsen og instituti-
onerne har derfor begransede muligheder for individuelle tilpasninger af losningen.

1.6 Vejledninger
Vejledninger og andet informationsmateriale om Statens Rekrutteringslosning bliver
publiceret og lobende opdateret pa Ykonomistyrelsens hjemmeside.



2. Ansvarsfordeling mellem parterne

Okonomistyrelsen har det overordnede ansvar for at udvikle og vedlige-
holde Statens Rekrutteringslosning. Dette afsnit omhandler den ovrige an-
svarsfordeling mellem institutionen, @konomistyrelsen og leverandoren.

2.1 Generel ansvarsdeling
Den generelle ansvarsdeling mellem (Okonomistyrelsen og institutionerne, der an-

vender Statens Rekrutteringslosning, er beskrevet i tabel 2.1 nedenfor.

Tabel 2.1
Skema over ansvarsdeling

Element
Produktstrategi

Udvikling og vedligehold

Drift

Applikationsforvaltning

Dokumentation

Brugeradministration

Support

Uddannelse

Sikkerhed

Gkonomistyrelsen

Jkonomistyrelsen har ansvar for
at sikre, at Statens
Rekrutteringsl@sning understatter
de statslige behov.

Leverandgren fastleegger den
overordnede produktstrategi for
Statens Rekrutteringslgsning.
Jkonomistyrelsen er ansvarlig for
at udvikle og vedligeholde Statens
Rekrutteringslasning.

Jkonomistyrelsen fgrer kontrol
med, at leverandaren leverer en
sikker og stabil drift, herunder
lever op til de servicemal, der er
fastlagt i kontrakten.

@konomistyrelsen er ansvarlig for
at overvage den Igbende
releasestyring.

@konomistyrelsen kontrollerer, at
leverandgren lever op til sine
forpligtelser om at udarbejde og
vedligeholde dokumentation, samt
at den leverede dokumentation
lever op til geeldende lovgivning.

Jkonomistyrelsen administrerer
brugerrettigheder for
lokaladministratorer efter
rekvisition fra institutionen.

@konomistyrelsen har gennem
kontrakten sikret, at leverandgren
yder support via mail: SRL-
support@hr-manager.dk.

Jkonomistyrelsen og
leverandgren udvikler og udbyder
lgbende kurser til at understatte
lokale administratorer.

@konomistyrelsen har ansvar for
at fore kontrol med, at
leverandgren lever op til sine
forpligtelser om, at Statens
Rekrutteringslgsning understatter
den ngdvendige sikkerhed i

Institutionen
Ikke relevant.

Ikke relevant.

Institutionen vedligeholder egne
komponenter, f.eks.
sp@rgeskemaer og skabeloner til
stillingsopslag.

Ikke relevant.

Institutionen sikrer, at en eventuel
virksomhedsspecifik
dokumentation foreligger og er
ajourfart, herunder
virksomhedsspecifikke instrukser.

Institutionens lokaladministrator
administrerer tildeling af
brugerrettigheder.

Institutionen varetager support
vedrgrende lokale rapporter og
data i disse.

| enkelte tilfaelde kan institutionen
udbyde en Train-the-trainer
ordning.

Institutionen sikrer, at opsaetning
og anvendelse af Statens
Rekrutteringslasning overholder
relevant lovgivning og
revisionskrav.
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Tabel 2.1
Skema over ansvarsdeling

Element

GDPR

Sletning

It-revision

Udbud

Licens

Lokale integrationer

Lokale robotter

Gkonomistyrelsen

anvendelsen samt overholder
geeldende lovgivning.

@konomistyrelsen sikrer bl.a. i
kraft af kontrakt og
databehandleraftale, at
leveranderen lever op til sine
forpligtelser om, at Statens
Rekrutteringslgsning understatter
databeskyttelsesforordningen
(GDPR).

@konomistyrelsen kontrollerer, at
leverandgren efterlever
databeskyttelsesforordningen.

@konomistyrelsen er ansvarlig for,
at Statens Rekrutteringslgsning
lever op til de gaeldende regler om
sletning af data.

Jkonomistyrelsen faciliterer
samarbejdet med Rigsrevisionen,
nar denne henvender sig om it-
revision af Statens
Rekrutteringsl@sning.

@konomistyrelsen gennemfarer
udbud i henhold til geeldende
regler og informerer om det via
Jkonomistyrelsens hjiemmeside.

@konomistyrelsen har ansvar for
at sikre de forngdne licenser til
brug af Statens
Rekrutteringsl@sning.

Der er i en vis udstreekning abent
for lokale integrationer efter aftale
med leverandgren og
Qkonomistyrelsen.
Jkonomistyrelsen vedligeholder
en liste over add-on moduler og
integrationer pa
Jkonomistyrelsens hjemmeside.

Ikke relevant.

Institutionen

Institutionen er ansvarlig for, at de
data og de behandlingsaktiviteter,
som institutionen foretager i
lasningen, er tilrettelagt i
overensstemmelse med GDPR-
reglerne.

Herunder har institutionen et
seerligt ansvar for at undga, at der
er personhenfgrbare data /
fglsomme persondata i felter, som
ikke er beregnet til det, f.eks.
fritekstfelter.

Institutionen er ansvarlig for, at
data som institutionen behandler
som dataansvarlig behandles i
overensstemmelse med geeldende
regler om sletning af data.

Ikke relevant.

Ikke relevant.

Ikke relevant.

Institutionen er selv ansvarlig for
eventuelle lokale integrationer.

Ikke relevant.

2.2 Virkning af opher

For institutioner, der frivilligt har taget Statens Rekrutteringslosning i brug, er til-
slutningsaftalen efter aftalens indgaelse uopsigelig for begge parter i en periode pa
12 maneder. Efter udleb af denne periode kan begge parter opsige aftalen med et
varsel pa mindst 6 maneder til ophor ved udgangen af et finansir. Bemark dette er
seerlige vilkar 1 forhold til den generelle servicebeskrivelse, idet vilkarene er tilpasset

efter kontrakten med leverandoren.

Safremt tilslutningsaftalen opsiges, betragtes alle aftaler som er indgdet som undet-
aftaler til denne, ligeledes som opsagt med samme skaringsdato som tilslutningsaft-

alen.
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I tilfelde af opsigelse vil institutionen have ejerskab til de data, som er registreret pa
institutionens domane i Statens Rekrutteringslosning. Leveranderen er forpligtet til
at vere behjzlpelig med et eventuelt dataudtrak, forudsat det er muligt, ligesom ar-
bejdet udferes for institutionens regning.

Institutionen er ikke berettiget til at overdrage sin brugsret til tredjemand, med min-
dre det sker som led i en ressortomlagning eller med anden lovgivningsmassig
hjemmel.
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3. Dataansvar

Statens Rekrutteringslosning er omfattet af en cirkulareskrivelse for falles
dataansvar, som sikrer en klar ansvarsfordeling pa persondataomradet mel-
lem Okonomistyrelsen og de institutioner, som benytter de fallesstatslige
digitale losninger

3.1 Cirkulzreskrivelse

Okonomistyrelsen har i samarbejde med Datatilsynet udarbejdet *Cirkulereskrivelse
om fexlles dataansvar vedrerende @Dkonomistyrelsens faellesoffentlige systemer’. Cir-
kulaereskrivelsen galder generelt for de statslige og selvejende institutioner, der an-
vender de digitale lasninger, som Dkonomistyrelsen stiller til radighed jf. regnskabs-
bekendtgorelsens § 11, stk. 2.

Cirkulereskrivelsen sikrer en dokumenteret og klar ansvarsdeling mellem (Jkono-
mistyrelsen og institutionerne efter databeskyttelsesforordningens artikel 26 om fzl-
les dataansvar. Institutionerne er helt overordnet ansvarlig for de data, som de selv
placerer i losningerne, og for de processer, der ligger lokalt hos institutionen.

Cirkulereskrivelsen betyder blandt andet, at der ikke skal udarbejdes en databe-

handleraftale mellem den enkelte institution og @konomistyrelsen, samt at @kono-
mistyrelsen er ansvarlig for sikkerheden i de omfattede digitale losninger.

Lees mere om felles dataansvar for de fallesstatslige digitale losninger pa oes.dk


https://www.retsinformation.dk/Forms/R0710.aspx?id=200442
https://www.retsinformation.dk/Forms/R0710.aspx?id=200442
https://oes.dk/digitale-loesninger/om-statens-digitale-loesninger/sikkerhed-og-ansvar/faelles-dataansvar/

4. Servicemal

En rakke servicemal og krav til driften af Statens Rekrutteringslosning sik-
rer en stabil systemydelse over for institutionerne.

4.1 Servicemal

Leverandoren af Statens Rekrutteringslasning yder bade 1. og 2. linje support for

systemet.

Reaktionstid for support i Statens Rekrutteringslosning fremgar af tabel 4.1. Leve-
randoren yder alene support pa hverdage i tidsrummet 9:00 til 17:00.

Tabel 4.1

Oversigt over servicemal

Service
Tilgeengelighed

Svartid

Besvarelsestid
(support)

Reaktionstid for
pabegyndt lasning af
driftsforstyrrelse

Lasningstid for
driftsforstyrrelser

Beskrivelse

Statens Rekrutteringslgsning skal veere
tilgeengelig degnet rundt.

Svartid i Statens Rekrutteringslgsning
males efter falgende transaktionstyper:
Simple handlinger (2 sek.), Aimindelige
handlinger (3 sek.) og Komplekse
handlinger (5 sek.)

Leverandgren kvitterer for henvendelse
via e-mail eller supportsystem, sa
brugeren kan se, at henvendelsen er
registreret hos leverandgren.

Leveranderen pabegynder Igsning af
driftsforstyrrelser inden for de med
Jkonomistyrelsen aftalte reaktionstider,
som er:

Kritisk (20 minutter), Veesentlig (6 timer),
Mindre vaesentlig (2 dage) og Uvaesentlig
(10 dage).

Leverandgren Igser driftsforstyrrelser
inden for de med @konomistyrelsen
aftalte l@sningstider, som er:

Kritisk (12 timer), Vaesentlig (48 timer),
Mindre vaesentlig (hurtigst muligt dog
senest ved farst kommende release) og
Uvaesentlig (hurtigst muligt, dog senest
ved forste eller neestkommende release).
Lesningstiden er beregnet fra det
tidspunkt en driftsforstyrrelse er
indrapporteret til det tidspunkt hvor
driftsforstyrrelsen meldes lgst.
Reaktionstiden fra farste kontakt er
dermed en del af Igsningstiden.

Servicemal

99 pct. tilgeengelighed malt i tidsrummet
09:00 til 17:00 pa arbejdsdage.

95 pct. af malte transaktionstyper
opfylder minimumskrav for svartiden.

90 pct. af alle henvendelser inden for
supportens arbejdstid har en reaktionstid
under 20 minutter.

90 pct. af de indrapporterede
driftsforstyrrelser inden for leveranderens
arbejdstid skal opfylde reaktionstiden for
de forskellige fejl-kategorier.

95 pct. af de indrapporterede
driftsforstyrrelser er Igst inden for
lgsningstiden.
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Tabel 4.1
Oversigt over servicemal

Service Beskrivelse Servicemal

Tiden, hvor en driftsforstyrrelse afventer
svar fra indberetter, fratreekkes den
samlede Igsningstid.

4.2 Tilgaengelighed

Driftstid for Statens Rekrutteringslosning er 24 timer 1 dognet, 365 dage om aret,
med en garanteret driftseffektivitet pa mindst 99 procent malt 1 tidsrummet 09:00 til
17:00 pa arbejdsdage.

Tilgengeligheden kan i kortere perioder vare begraenset af annoncerede servicevin-
duer, f.eks. ved indlaesning af en ny version. Leveranderen indlaegger servicevinduer
12 gange arligt i tidsrummet 00:00 til 06:00. Varsling sker 5 arbejdsdage forud for
servicevinduet.

4.3 Driftsstatus

I tilflde af, at Statens Rekrutteringslosning er utilgengelig inden for normal arbejds-
tid eller i tilfaelde af driftsforstyrrelser 1 form af fejl, der er kritiske for normal drift, gi-
ver Qkonomistyrelsen serskilt besked om det pa Dkonomistyrelsens hjemmeside un-
der "Driftsstatus’. Det gxlder ogsa servicevinduer, hvor det af Driftsstatus’ vil
fremga, hvorvidt lesningen kan anvendes i tidsrummet for servicevinduet.



5. Naglekontroller

Okonomistyrelsen sikrer, at der bliver gennemfort en rackke neglekontroller
relateret til Statens Rekrutteringslosning, der skal sikre en sikker og korrekt

drift.

5.1 Beskrivelse af noglekontroller

Noglekontroller i Statens Rekrutteringslosning er de vigtigste kontroller, der knytter
sig til sikker og korrekt drift af lasningen, som Qkonomistyrelsen har ansvaret for.
Noglekontrollerne relateret til Statens Rekrutteringslosning knytter sig blandt andet
til foranstaltninger, der sikrer, at brugere af Statens Rekrutteringslosning kun har ad-
gang til data, som de har faet tildelt adgang til. Derudover, at data ikke er endret af
uvedkommende.

Af tabel 5.1. og 5.2 nedenfor fremgar en liste over noglekontroller knyttet til Statens
Rekrutteringslosning. Tabel 5.1 dekker systemunderstottede neglekontroller, dvs.
automatiske sikkerhedsforanstaltninger, der er indbygget i systemet.

Tabel 5.1
Automatiserede neglekontroller, som @konomistyrelsen sikrer gennemfort

Kontrolmal Beskrivelse
Brugerstyring og Statens Rekrutteringslasning sikrer funktionsadskillelse, sa en
adgangsrettigheder personaleadministrativ proces ikke kan gennemferes af en person alene.

Verifikation og dataintegritet Statens Rekrutteringslgsning sikrer, at lokale administratorer alene er
berettiget til at se og sendre data tilknyttet medarbejdere i egen institution.

Verifikation og dataintegritet Statens Rekrutteringslgsning sikrer et revisionsspor pa sendringer, hvoraf det
fremgar, hvad der er aendret, hvornar og af hvem.

Logning og tjek af afvigelser Statens Rekrutteringslasning sikrer logning af hvem, der tilgar lgsningen.

Logning og tjek af afvigelser Statens Rekrutteringslasning sikrer logning af brugeroprettelser og
rettighedstildelinger.

Tabel 5.2 dekker manuelle, herunder it-athangige noglekontroller, som @konomi-
styrelsen sikrer gennemfort. It-athengige kontroller er kontroller, der har en auto-
matiseret del og en manuel del, hvor den manuelle del er afthengig af den automati-
serede del.
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Tabel 5.2

Manuelle, herunder it-afhaengige neglekontroller, som @konomistyrelsen sikrer gennemfort

Kontrolmal
Styring af it-sikkerhed
Styring af it-sikkerhed

Styring af it-sikkerhed
Styring af it-sikkerhed
Styring af it-sikkerhed

Styring af it-sikkerhed

Styring af it-sikkerhed

Brugerstyring og
adgangsrettigheder

Beskrivelse
Jkonomistyrelsen fgrer kontrol med leveranderens revisionserklaering.

@konomistyrelsen fgrer kontrol med det opsatte logningsniveau. Det
kontrolleres, om logningsniveauet er afstemt med @konomistyrelsens
forretningsbehov.

Jkonomistyrelsen fgrer kontrol med backuppens anvendelighed.
Jkonomistyrelsen gennemgar og tester beredskabsplanen for systemet.

@konomistyrelsen fgrer kontrol med, at implementerede aendringer i it-
systemet overholder den gaeldende informationssikkerhed.

@konomistyrelsen gennemgar sikkerhedsopdateringer for at sikre, at alle
planlagte opdateringer er implementeret.

@konomistyrelsen farer kontrol med, at der ikke er persondata i test- og
uddannelsesmiljger.

Jkonomistyrelsen farer kontrol med, om administratorer er uddannet til at
varetage rollen.

Ud over de noeglekontroller, som konomistyrelsen sikrer gennemfort, har instituti-

onen ansvar for lokalt at fastlegge og efterleve tilstrackkelige egne, interne kontrol-

ler.
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6. Bruger- og rettighedsstyring

Administrationen af brugeradgange og brugerretticheder for Statens
Rekrutteringslosning skal sikre nem adgang for autoriserede brugere og for-
hindre uvautoriseret adgang til systemet.

0.1 Beskrivelse af primare og sekundare brugere
Losningens primare brugere er medarbejdere, hvis daglige arbejde relaterer sig til
rekrutteringsprocessen 1 institutionen. Det kan f.eks. vare HR-medarbejdere.

Sekundzre brugere er medarbejdere, der lejlighedsvis involveres 1 en rekruttering.
Det kan f.eks. vaere en rekrutteringsansvarlig chef eller medarbejder, eller medlem-
mer af ansttelsesudvalg.

0.2 Brugeradministration

Lokaladministratorer kan oprette og slette andre brugere i domznet f.eks. HR-med-
arbejder, ansxttende leder m.m. Lokaladministrator har adgang til data i eget do-
mezne. Det er alene @konomistyrelsen, der kan oprette lokaladministratorer.

0.3 Szrlige adgange

Der er ingen sarlige adgange til Statens Rekrutteringslosning.

0.4 Eksterne adgange
Leveranderen har, blandt andet af hensyn til den lebende support, systemadministra-
tor-rettigheder til at vedligeholde systemet.
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/. Forretningsnadplaner

Forretningsnedplanerne gzlder, hvis det ikke er muligt at arbejde normalt i
Statens Rekrutteringslosning, fordi systemet er utilgaengeligt i lengere tid.
Institutionen skal selv afgere, hvornar egne nodplaner skal iverksattes.

7.1 Forretningsnodplaner
I tilflde af, at Statens Rekrutteringslosning er utilgangelig i lengere tid kan institu-
tionerne overga til manuelle arbejdsgange for rekruttering.

7.2 Lokale nodplaner

Den enkelte institution er selv ansvarlig for at fastlegge nedvendige foranstaltninger
internt, herunder ansvarsfordeling, retningslinjer og konkrete arbejdsgange, 1 det til-
fxlde, at institutionen skal gennemfore manuelle arbejdsgange som folge af, at Sta-
tens Rekrutteringslosning er utilgengelig i lengere tid.

Det er ligeledes op til den enkelte institution at afgere, hvornar det er nedvendigt at
ivaerksztte lokale nodplaner. Institutionen skal afveje omkostningen ved at ivaerk-
sette nodplanen mod generne ved at afvente, at losningen igen er i normal drift.

Institutionen bor i alle tilfaelde folge med i den driftsstatus, som Qkonomistyrelsen
lobende opdaterer. Heraf fremgar det, hvilke tiltag @konomistyrelsen har igangsat
og den forventede tidshorisont herfor.
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