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Ansattelse

Denne procesbeskrivelse viser opgavefordelingen mellem den decentrale arbejdsplads og
Ignadministrationen pa ordineere anseettelser.

Opgavefordelingen for seerlige ansaettelser findes nederst i dokumentet.

Aktivitet 1: Bekreeftelse pa ansaettelse

Leder / Administrativ medarbejder

Nar kandidaten er valgt, skal der fremsendes en bekreeftelse pa ansaettelse til
medarbejderen.

Outlook
Standardmail. Denne skal udarbejdes af Ignadministrationen.
Aktivitet 2: Indberet anseettelse
Leder / Administrativ medarbejder System
Veelg fanen Lan- og Personaleoplysninger
Veelg Lgn- og anseettelsesvilkar Rollebaseret
Indgang

Veelg Anszet medarbejder — under ansaettelsen skal kun udfyldes nedenstaende
felter — resten skal springes over;

Udfyld:;

e CPR-nummer

e Startdato

e Erder tale om en tidsbegraenset ansaettelse, krydses der af i boksen til
hgjre, og fratreedelsesdato indtastes.
Husk, at oplyse begrundelsen for tidsbegreensning pa anseettelse i
bemeerkningsfeltet

e Ansaettelsesforhold (Manedslgnnet bagud eller timelannet)

Tryk Neeste

Dukker et felt op, hvor der skal vaelges mellem Nyansaettelse og Genansaettelse,
veelges altid Nyanseettelse.

Udfyld;

Organisation

Stilling

Aktivitetsarsag

Jobstatus

Evt. fordeling af fast lan, hvis aktuelt

Tryk Naeste
Udfyld;

e Medarbejderkreds;
= Overenskomstansat
= Vikar (Barselsvikar, sygevikar, tidsbegraenset ansaettelse)
= Elev
=  Lgntilskud
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= Tilkaldevikar
Tryk Neeste
Udfyld;

o Beskeeftigelsesgrad
= Hovis der er tale om en dagplejer, paedagogstuderende eller
tandleege, skal det veelges i drop-downmenuen til hgjre
o Arbejdstidstype;
= Fast arbejdstid, timer fra ITO007

=  Holddrift

=  Turnus

= Varierende arbejdstid

= Weekendarbejde
Tryk Neeste

Udfyld;

e Skattekort
e Evt. supplerende traekprocent

Tryk Neeste

| bemeerkningsfeltet skal oplyses, hvilket grundlgnstrin medarbejderen skal
indplaceres pa, hvis man kender dette.

Er der aftalt noget omkring l@nindplacering, sé& notér det i bemeerkningsfeltet.
Oplys samlet lan, samt begrundelse for tilleeg / trin.

Oplys en kontaktperson ift. Lgnindplacering.
Seerlige funktioner, fx ansvar for faglokaler eller lignende skal oplyses.

Den gvrige lansammensaetning aftales mellem Ignkonsulenten og den oplyste
kontaktperson.

Er der tale om en tidsbegraenset ansaettelse, skal begrundelsen for
tidsbegreensning pa anseettelsen oplyses i bemaerkningsfeltet.

Tjek ansaettelsen igennem

Hvis den er OK, sa tryk Neeste

Aktivitet 3: Dokumenter i Personalemappen

Leder / Administrativ medarbejder

Nar ansaettelsen er oprettet, skal du leegge al dokumentation i Personalemappen.

Det skal gagres umiddelbart efter oprettelsen, sa Lenadministrationen kan Rollebaseret
pabegynde anseettelsen. Indgang

Dokumenter der skal lzegges i Personalemappen omfatter alle dokumenter fra
Emply, herunder:

o Stillingsopslag

e Ansggning

¢ Uddannelsesbevis og evt. autorisation. Det er ansaettende leder der skal
sgrge for at indhente denne, da det er en forudseetning for ansaettelsen.
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¢ Dokumentation for tidligere erfaring, hvis dette ligger i Emply. Safremt denne
er uklar, indhenter lgnadministrationen yderligere dokumentation.
¢ Anden relevant dokumentation

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

Sarligt for timelonnede medarbejdere
Timelgnnede medarbejdere sgger ikke ngdvendigvis igennem Emply.

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

Aktivitet 4: Lenforhandlerskema til brug for Mit Forventede Regnskab (MFR)'

Leder / Administrativ medarbejder

Nar Lgnadministrationen sender forhandlerskema til godkendelse ved faglig
organisation, bliver det ogsa sendt til leder og administrativ medarbejder, til brug
for MFR.

Seerlige anseettelser

Leder / Administrativ medarbejder

Med seerlige anseettelser menes blandt andet; Rollebaseret

SOSU-elever Indgang
Paedagogstuderende

PAU-elever

EGU-elever

Lantilskudsansaettelser

Statte- og kontaktpersoner

Processen for disse typer af ansaettelser er, at medarbejderne findes ude
decentralt, som ogsa det foregar i dag.

Dokumentation for ansaettelser:

¢ Uddannelsesaftaler indgas mellem arbejdsstedet og
uddannelsesinstitutionen.

e Bevillinger indgas mellem arbejdsstedet og jobcentret.

Nar kandidaten er valgt, oprettes vedkommende i Rollebaseret Indgang, som
beskrevet ovenfor.

Lgnadministrationen behandler ansaettelsen, og sender ansaettelsesbrev til
medarbejderen.

Undtagelsen for ansaettelsesbreve er:

" Prognosevaerktgj pa gkonomiomradet
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