Arbejdsgangsbeskrivelse

Opdateret d. 18. december 2025 Albertslund Kommune

Den baredygtige by for bornene, det gronne og fwilesskaber

Indberet en ansattelse

Denne arbejdsgangsbeskrivelse gennemgar, hvordan du opretter en ansaettelse via Decentral Ansaettelse.

Du finder Igsningen i Rollebaseret Indgang under Lan- og Personaleoplysninger -> Lan- og
ansaettelsesvilkar -> Ansaet medarbejder

Tilbage Historik Foretrukne Personaliser View Hijzlp

Forside Egne Oplysninger Mit Personale (Stedfortrazder) @konomi (Controller) Tid og Till=g Lon- og Personaleoplysninger

Rapporter L&n- og ansattelsesvilkar Personalemappe
<
= Lenspecifikation

« Dokumentation for anszttelse Ansatielse af medarbejder
+ Feriekort |¢—n 3 5 . : .

Status pa indberetninger Basis Stilling Lonforhold  Arbejdstid Tilslutning Suppl. oplysninger  Kontroll

-

= Ansa@t medarbejder

= \edligehold medarbejder

- Fratrezdelsefforizngelse CPR-nummer:* [ | Indtast CPR-nr. (ddmmaS-sooa:) pé den r
= Medetidsplaner )

p Startdato:* _ [ Tidsbegraenset Ingdtast eller v=lg anss=itelsesdate. St
= Lanprofil
+ Terminer Ansztielsesforhold® |Ménedslan bagud | - | Weslg ansstelsesfornald for dan nye me

| midten af skeermbilledet angiver du oplysninger angaende anseettelsen. Til hvert felt er der en forklarende
tekst i hgjre side. Navigationen mellem de 8 trin foregar med knapperne 'Forrige' og 'Naeste'. Knappen
'Fortryd' temmer felterne pa alle trin og gar tilbage til trin 1.

Felterne, der har en rgd stjerne, skal udfyldes.

| en gra ramme nederst i skaermbilledet vises de informationer, du allerede har indtastet.

Ansattelse af medarbejder

Basis Stilling Lenforhold Arbejdatid Tilzlutning Suppl eply=ningsr Kentroller og udfer Kwittering
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Aktivitet 1: Person

Leder / Administrativ medarbejder

| | Indtast CFR-nr. [ddmméd-oox) pd den nye medarbejder.

CPR-nummer; *

Indtast gller veelg snssstislsesdeto. Ssstbryds | "Tidsbegrensat’, hvis derar

Tsoegrnset
D beg tale om en tidsbegreensat snssstislse.

Startdato: *

Ansestteleesforhold: *  [Manedsian bagud -] Weelg anssttelsesforhold for den nye medarbejder.
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Aktivitet 2: Stilling

Leder / Administrativ medarbejder

“e=lg den organisstoriske enhad, som meadarbejdersn ksl snsssttes i Dar vises kun de enhadas

COrganization: * |5turk&r&d5n '| som du har adgang til.
Stilling: * Waelg stillingsn, som medarbejderen ksl snsssttes i
Aktivitetzdrzag: | v| Walg drsagen til ans=ttelzan.

Veelg 'Organisation’. (Her kan du veelge imellem de organisatoriske enheder, som du er
leder/stedfortreeder/assistent for).

Abn for valg af stilling pa knappen yderst til hgjre.

Der vil komme et popup-vinduet ‘Betegnelse for stilling’ kan du enten veelge stillingen pa listen, hvis den er
der eller fremsgge den ved at abne for sggefunktionen pa 'Vis sggekriterier’.

Betegnelse for stilling: Alle vaerdier

b iz smgekriterier Perzq
Stilling = | Shil. kort navn Omk sted Marvn Tidl. medarbejder Opgaver
l:‘ Leder Leder Lene Thygesen Godkendelzesg
|| Pezdagog Pedagng Laila Michelsen (25.10.2012)

Demcdarine Demclarine | aila Mickalzan (95 40 0470

Veelg stilling. (Veer opmaerksom pa om kolonnerne 'Omkostningssted' eller 'Opgaver' er udfyldte. Hvis de er,
skal du undersgge om de informationer, der star, der passer til den nye medarbejder.)

Veelg arsagen til anseettelsen i rullemenuen ved 'Aktivitetsarsag’.
Her kan du vaelge mellem

o Ledig stilling

e Vikariat

o Tidsbegraenset stilling
e Tilkaldevikar

o |ht. Serviceloven

Hvis du er i tvivl, kan du lade feltet sta blankt.
Under 'Jobstatus’ skal du vaelge mellem

e Elev/leerling
o Ledere/mellemledere
o @Jvrige medarbejdere

Veelg 'Fordeling af fast lgn’, hvis noget af lannen skal konteres et andet sted end anszettelsesstedet.

Klik pa 'Neeste’.
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Aktivitet 3: Lanforhold

Leder / Administrativ medarbejder

. - aeds, som medarbejdersn skal tilhare, Veer cpmeeksom pd,

Medarbejderkreds: *  [Oversnskomstansat - redse til lserers kun ma anvendes til fjenestemandsansatts
grupp

Lanklazze: Indtast =ller veelg lonklasss.

Erfaringzdato: 01.10.2012 Indtast eller veelg erfaringsdato.

. Szt kryds | "Forhéndssftalar, hvis mederoejdersn kel have tillsg vis
Forhandzaftaler: O farnéndssftsler.
. Szt bryds i VIndividusllz lenslemantar”, hvis madarbejdarsn skal have tills=g vis
Individuett lenglement. [ individusllz lenslementsr.

Abn rullemenuen udfor 'Medarbejderkreds’ og veelg den type medarbejder, der skal anseettes.

Veelg mellem

e Overenskomstansat

o Vikar (Barselsvikar, sygevikar, tidsbegraenset ansaettelse)
e Elev

o Lgntilskud

o Tilkaldevikar

Lonklasse skal ikke udfyldes.
Erfaringsdato skal ikke aendres — du skal bare lade den forudfyldte dato sta.

Klik pa ‘Naeste’.

Aktivitet 4: Arbejdstid

Leder / Administrativ medarbejder

ar og =n n=svner. Indberst medarbsjderans ugentlig

sroejastid i te=llen

Bezkesfligelzezgrad: * 3?_|]|]|]| -"l 37 000 Som hjszlp til udfyldning af beskeeftige!

standardwaesrdisr her

Hent veerdier for faggrupos: -

Beskaeftigelsesgrad: Standard beskaeftigelsesgraden er 37/37, hvilket betyder, at normalarbejdstiden er 37
timer for denne faggruppe, og medarbejderen er fuldtidsansat. Beskaeftigelsesgrad 28/37 angiver, at
medarbejderen skal anszettes pa nedsat tid, nemlig 28 timer.



Aktivitet 5: Tilslutning

Leder / Administrativ medarbejder

Tilzlutninger:

[] Tidsadministration
[ vagtplan

@ Hovedkort/frikort
" Bikort

g

O

Albertslund Kommune

Sist kryds | "Tidsadministration” ogfeller "Viagtplan®, hvis medarbejderen skal filsluites disse lesninger.

‘Wazlg om der skal rekvireres hovedkortfrikort eller bikort fra SKAT.

Hvis medarbejderan ensker yderfigere procentirssk § lannen, skal du indbersttede den enskede foragelse her

St kryds | "H-bruger”, s medarbejderen skal have adgang til en lesning | KMD Opus indenfor len, akonomi, indkab, m.m.
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Aktivitet 6: Bemaerkninger

Leder / Administrativ medarbejder

Tilfej eventuelle bemasrkninger:

Anzesttelzen gendes til godkendelze hog Lene Thygesen OO CLHY)
[] Jeg enzker at angive anden modtager
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Aktivitet 7: Kontroller og udfer

Leder / Administrativ medarbejder

Person der skal ansattes
150477-4895

Tage Qle Sand Andersen

Villawe) 43

3450

Stilling

Organisation: Personalekontoret
Tiltreedelsesdato: 11.02.2011
Stilling: ADMINISTRATIV
Altivitetsarsag:  Ledig stilling (01)
Lanforhold

Owverenskomstansat

Manedslen bagud

Hovedkort

Arbejdstid

30,000/30,000

FULDTIDS ADMINISTRAT

83,00

Tilslutninger

“Vagtplan

COrganisatorisk placering: 1LENKONTOR

Bemzerkninger

ERFARINGSDATO 01.04. 2003, HUSK 3 TRIN I F LON

Kl Forrige | [ Udfer anseettelse | [ Fortryd |
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gne Oplysninger  Mit Personale (Stedfortreder) ~ @konomi (Controller)  Tid og Tilleg

Rapporter Len- og ansattelsesvilkar Personalemappe

<

= Lenspecifikation

. Dokumentation for ansattelse Ansettelse af medarbejder

= Feriekort
~ Status pa indberetninger

Arbejdstid Tilsluining Suppl. oplysninger
« Behandlede indberetninger

+ Indberetningsoversigt

Aktivitet 8: Kvittering

Leder / Administrativ medarbejder

M ans=ttelsen er nu gennmfert | Se detaljer for den foretagede ansesttelse nedenfor

EPersorl der er blevet ansat

' Medarbejdernr.: 00262651
115047?-4-895

| Tage Ole Sand Andersen

Willavej 43

E2E

i

 stilling

,:-Clrgar.isatian: Personalekontoret

| Tilreedelsesdato: 11.02.2011
Gstillirlm ADMINISTRATIV
| Altivitetsdrsag:  Ledig stilling (01)
' Lenferheld

| Overenskomstansat

| Mnedslen bagud

| Hovedkort

. Arbejdstid

| 30,000/20,000

[ FULDTIDS ADMINISTRAT

188,00

Tilslutninger

fvagtplan

| Organisatorisk placering: 1LONKONTOR
 Bemarkninger

“ ERFARINGSDATO 01.04. 2003, HUSK 3 TRIN T F LBN

[}

Foretag endnu en ansasttelse
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Aktivitet 9: Dokumenter i Personalemappen

Leder / Administrativ medarbejder

Nar du har oprettet ansaettelsen, skal du laegge al dokumentation i Personalemappen.
Det skal ggres umiddelbart efter oprettelsen, sa Lanadministrationen kan pabegynde ansaettelsen.
Dokumenter, der skal laegges i Personalemappen, omfatter alle dokumenter fra Emply, herunder:

o Stillingsopslag

e Ansggning

o Uddannelsesbevis og evt. autorisation. Det er ansaettende leder, der skal sgrge for at indhente denne,
da det er en forudsaetning for ansaettelsen.

e Dokumentation for tidligere erfaring hvis dette ligger i Emply. Safremt denne er uklar, indhenter
Ignadministrationen yderligere dokumentation.

e Anden relevant dokumentation

Anseettelsen vil ikke blive gennemfart, fgr alle relevante dokumenter ligger i Personalemappen. Ligger der
ikke dokumentation for uddannelse, vil medarbejderen blive oprettet som uuddannet, indtil dokumentation
foreligger.

Seerligt for timelennede medarbejdere

Timelgnnede medarbejdere sgger ikke ngdvendigvis igennem Emply.

Derfor kan relevant dokumentation ikke hentes fra Emply og ma leegges ind derfra, hvor det er modtaget.

Sadan la=gger du dokumenter i Personalemappen

Du finder Personalemappen i Rollebaseret Indgang under Lan- og Personaleoplysninger ->
Personalemappe

Du s@ger den relevante medarbejder frem i venstre side af skaermen.

* [T August Sperling
b (O] Ansetielse
} (O] Disciplinzzre foranstaltninger
} (O] Diverse

D Opretiindlzs | Vis ” Rediger” Send Andre handlinger ,

Tryk pa 'Opret/Indlzes’



10

Personalemappe

Opret eller indlzs
" Opret fra skabelon
7 Opret blankt

@ Indiss fil

w D/}!bjertslqnd Kommune

by for bornene, det granne og fll

[veia fil [ Der er ingen fil valgt

MNawn:* |

[« Forya | [vetapacerna o]

Du skal give dokumentet et navn. Dokumentnavnet ma maksimalt fylde 64 karakterer.




