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Anstallningsguiden

Som chef har man tillgang till féljande funktionalitet i anstallningsguiden;

Anstallning

Har lagger man upp en ny person och ny anstéllning eller en ny anstallning pa en befintlig
person.

Klar att bevilja

Har finns dom anstallningar som blivit verifierade av 16n och som nu ska beviljas.

e Mina anstéllda

Har finns alla medarbetare samt majlighet att gora forandringar av befintliga anstallningar.

Andringar som ar mdjliga att gora i anstallningsguiden ar férlingning av tidsbegransad

anstallning, ny 16n, andring av organisation (styrt till behorighet) och dndring av schema.
Personer

Har kan du soka fram en medarbetare och dndra dennes adress, telefonnummer och

mejladress.

Delegation

Om du ska delegera till en annan chef som ska skriva avtal pa din “gren”
Anstallningsavtal

Har skriver du ut ansatliningsavtalet.



Ny anstallning

Chef ~ ﬁ STARTSIDA ~ ANSTALLNINGS

Anstallning  Klar att bevilia  Mina anstallda  Personer |

For att registrera en ny anstallning klickar man pa den grona knappen ”Ny anstéllning”.

OBS! Kom ihag att titta i winlas och se vilka hdandelser som finns inlagda och vilken LAS, VIK och AVA
tid denne har utifall den blir konverterad.

| nasta bild kan man vélja om man vill lagga upp en ny anstallning pa en befintlig person eller om man
forst vill lagga upp en ny person och sedan en ny anstéllning.

For att lagga upp en ny person klickar man pa knappen ”Ny person”

o®% Person

Vélj person att skapa anstéllning for eller skapa en ny person.

S6k medarbetare

Ange férnamn Ange efternamn Ange personnummer

4+ Ny person

Lagg ny person till
systemet



Man kommer da in i bilden Personuppgifter.
& Personuppgifter
Har fyller man i personuppgifterna for den nya

medarbetaren. Nar du fyllt i personnummer sa
klickar du pa tab tangenten sa fylls resten av
personuppgifterna i Férnamn | Ange Fomamn

Personnummer 000000-0000

rutorna. Uppgifterna Efternamn
hamtas fran

befolkningsregistret. Alla falt med * maste fyllas

i for att sparaknappen ska bli tandas. Rostinioer | A Postmummer

Ange Efternamn

Adress Ange Adress

Postort Ange Postort

Telefonnummer Ange Telefonnummer
Mobilnummer Ange Mobilnummer
Epostadress Ange Epostadress
Skyddad adress

Avbryt

Vill man istallet soka fram en befintlig person
fyller man i ndgot/nagra av sokfilten. Denna sokning gors i hela databasen vilket innebar att man
dven far traff pa personer som varit anstallda for lange sedan.

S6k medarbetare

Ange fémamn Svensson Ange personnummer



Klicka pa den person som den nya anstallningen géller for. Man far da fram en bild med
personuppgifter. Klicka pa nasta.

Du kan narsomhelst avbryta din registrering av anstallning for att sedan plocka upp den och fortsatta
dar du avslutade.



| ndsta steg paborjas registrering av den nya anstallningen

Borja med att valja vilken arbetsplats som medarbetaren ska arbeta pa.

Har visas dom organisationsgrenar som du har behorighet till. | s6krutan har du méjlighet att séka
fram en specifik organisation (Avdelning, enhet).

Klicka pa nasta.

s ddr den nya medarbetaren ska anstillas

anisationen kan du skriva in det har:



Vilj typ av anstallning.

Du kan hela tiden félja hur langt du kommit i anstallningsprocessen genom den gréna cirkeln.
Du kan hela tiden félja hur langt du kommit i anstallningsprocessen genom den grona cirkeln.

Dar ser du ocksa vilka val du gjort hittills.

Sedan fortsatter du registreringen och goér dina val i bilderna som féljer.

| nasta bild valjer du yrkesbenamning for anstallningen, daven har kan sokrutan anvandas for att soka
fram en specifik bendmning. Klicka pa nasta. OBS! ANVAND EJ DE BEFATTNINGAR SOM BORJAR PA
00........ Om en befattning saknas vanligen kontakta HR



Anstallningsform
Valj vilken anstallningsform den nya medarbetaren ska ha

@ Tillsvidareanstallning

Anstaliningen géller tillsvidare och ar inte tidsbegransad.

O Allmén visstidsanstallning
Anstallningen ar tidsbegrinsad men den nya medarbetaren ska inte vikariera fér ndgon annan.

O Tidsbegransad anstéllning enligt skollagen
Anstdliningen géller en medarbetare, exempelvis larare eller forskolldrare, som antingen saknar den

utbildning som skollagen féreskriver, eller som genomgar introduktionsperiod.

O Viss tid >67 ar
Viss tid arbtagare >67ar

O Vikariat

Anstallningen ar tidsbegransad och den nya medarbetaren vikarierar fér ndgon annan.

O Provanstéllning

Wiss tid provanstdlining



Har du valt en manadsavlénadanstéllning fyller du i heltidslonen for medarbetaren

dven vélja l6neniva i rullisten.

Lon
Ange heltidslon for den hér anstéllningen

25000 Loneniva 2019 v

Markera om den anstallde inte har ratt till ersattning for overtid

v Ange |onetillagg

Fast lonetillagg Belopp Bevakn tom

Fast I6netillagg 1 0
Fast lonetillagg2 0
Fast lonetillagg 3 0
Fast l6netillagg4 0

Fast I6netillagg S 0

Har du valt en tillsvidare anstallning
far du vélja datum da

Anstallningen borjar

Om du har valt en tidsbegransad
anstallning far du uppge bade
startdatum och ett slutdatum.

Anteckningar

| ] X X X

i Rensa

@ Rensa

@ Rensa

@ Rensa

i Rensa

. GlIdm inte att

Ska medarbetaren dven ha ett I6netillagg markerar du lonetillagg och fyller sedan i belopp,

bevakningsdatum (till och med datum pa I6netillagget) samt véljer en anteckning i rullisten.
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Ar det en timavldnad anstallning anges heltidslénen och en omrékning till timldn sker sedan i
I6nesystemet. (Eller valjer man att bygga in i anstallningsguiden att ange timlén). GI6m inte att dven
vélja [6neniva i rullisten.

Lén
Ange heltidslon for den hér anstéllningen, omrékning till timlén sker automatiskt

25000 Loneniva 2019 [v]

Markera om den anstallde inte har ratt till ersattning for dvertid

Har véljer du “Schema ej faststallt”

82 Schema (ej obligatoriskt)

Schema behdver inte véljas - kan ldggas till vid verifiering

v Schema ej fastallt

OBS! Anvand alltid punkt, inte komma

tecken nar du fyller i rutorna.
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g Tidtyp

Valj vilken typ av jour- eller beredskapsschema den nya medarbetaren ska ha

! Denna tidtyp skall endast viljas om den nya medarbetaren skall arbeta jour/beredskap. Annars
valj ndsta.

Ber anpl ej utf
Ber bost ej utf

Jour bilaga )

Tidtyp ar inte ett tvingade val utan har anger du endast en tidtyp om medarbetaren har beredskap
eller jour.

Annars klickar du pa nésta.

Vilj rekryteringsvag.

0a® . ..
.-.'.' Rekryteringsvég
Vélj rekryteringsvag fér den nya medarbetaren

O Internt

Internt

O Externt
Externt

Valj rekryteringssatt.

I.g.. Rekryteringssatt

Vélj rekryteringssatt for den nya medarbetaren

O Fr samma férv

Fran samma forvaltning

O Frannan férv
Fran annan foérvaltning

O Konv enl LAS
Konverterad enligt LAS
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Anstéllningsnummer

Ett unikt anstallningsnummer méste alltid registreras vid skapande av en anstéllning. Se

separat dokument for instruktioner angaende anstallningsnumrets struktur.

OBS! Anstallningsnumret kan vara max 10 tecken.

@ Information géllande anstallningen

Ange i textfaltet nedan eventuell sdrskild information gallande anstallningen sasom:

» TimeCare planering eller pool

» Flex

*» Lednings eller funktionsansvar (enl AID)

» Dag/natt enligt AID (endast vard och omsorg)

= Fordelning av lénekostnad i %

*» Bilaga D

» Anstillningsstéd v

| det har faltet fyller du i om:
Tjansten ar ett vikariat fyller du i for vem den anstallde ar vikarie for i denna ruta.

Om den anstallde har en uppehallstjanst anger du har om det ar 284 tjanstgoringsdagar och faktor
0,90 eller 287 tjanstgoringsdagar och faktor 0,90

OBS! Texten i fritext rutan ar endast info till Lonecentrum. Denna info kommer ej med vid utskrift av

anstallningsavtalet.
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| sista bilden far du en sammanstallning av alla val som du gjort fér anstéllningen.

Vissa av uppgifterna som visas i sammanstallningen har genererats maskinellt utan att du valt dessa.

Om du kanner dig n6jd med uppgifterna klickar du pa sand for verifiering.

Anstallningen sands da till 16n for verifiering och komplettering av vissa uppgifter for att sedan skickas
tillbaka for beviljande av dig som chef.

Om du vill andra pa nagot kan du istéllet anvanda knappen "féregdende” for att backa de uppgifter du
lagtin.

Vill du avvakta med att sdanda anstallningen for verifiering kan du anvanda knappen “Tillbaka till
startsidan”, anstéallningen sparas da med alla uppgifter och du kan vid ett senare tillfalle plocka upp
den och sanda for verifiering.
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Andring anstillning

Chef ~ ﬁ STARTSIDA  ANSTAL

Anstdllning  Klar att bevilla  Mina anstallda

For att gdra en dndring pa en befintlig anstallning klickar du p& ”Andra”

Vilj vilken typ av andring du vill géra.

e Forlang tidsbegrénsad anstéllning- Ar endast mojlig om det finns ett tom datum pa
anstallningen sedan tidigare.

e Andra anstéllning- Andra |6n, schema eller arbetsplats.

@ Start andring

Vilj vilken dndring du vill géra
O Forléng tidsbegransad anstallning
Forlang anstdllning genom att registrera nytt tom-datum

O Andra anstallning

Andra I6n, schema eller arbetsplats
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Forlang tidsbegransad anstallning

Vilj ett nytt tom datum i kalendern.

Klicka pa nasta.

| ndsta steg kommer du till fritext, dar laggs det automatiskt en text som talar om det tidigare
tomdatumet. Har kan du komplettera med ytterligare uppgifter om det vill.

Klicka pa nasta.

@ Fritext

Tidigare tom-datum i tidsbegrénsad anstallning: 2019-02-28

Sedan far du en sammanstéllning precis som nar du lagger upp en helt ny anstallning.

Har far du foljande val Foregaende, Tillbaka till Mina anstallda och Sand for verifiering.
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Nar du sant en anstallning eller andring for verifiering kan du inte
genomfoéra nagra fordndringar.

Anstallningen dr markerad med ett hanglas.

Andra anstillning

Viljer du dndra anstallning far du féljande val i nasta steg;

[:,/‘ Annan andring

Vélj vilken @ndring du vill gora

O Lén

Andra medarbetarens 16n

O Schema

Knyta ett annat schema till anstallningen

O Arbetsplats

Andra arbetsplats dir medarbetaren ska vara anstilld

Andra I6n:

Ange den nya lonen, klicka pa néasta.

Glom inte att dven vélja I6neniva i rullisten.

[@] Lon

Ange heltidslén fér den har anstéllningen

Valj datum som forandringen géller fran.

Klicka pa nasta
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Lagg till eventuell fritext.

Klicka pa nasta.

@ Fritext

Klicka pa Sand for verifiering om den ska skickas till 16n for verifiering.
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Andra arbetsplats:

Vilj en ny arbetsplats.

Klicka pa nasta.

Du har endast tillgadng till dom arbetsplatser som du &r behorig till.

Om en anstalld ska byta arbetsplats sa ar det den nya chefen som gor avtalet.
[T Enheter

Vélj arbetsplats dar den nya medarbetaren ska anstallas

Om du vet namnet p& organisationen kan du skriva in det har:

Ange minst tre tecken

Valj datum som forandringen géller fran.

Klicka pa nasta

Lagg till eventuell fritext.

Klicka pa nasta.

@ Fritext

Klicka pa Sand for verifiering om den ska skickas till I6n for verifiering.

Bevilja anstallning
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Chef ~ ﬁ STARTSIDA  ANSTAL

Anstdllning Klar attbevila  Mina anstallda

AN

Under Klar att bevilja hittar du alla anstéallningar som I6n verifierat och skickat tillbaka till dig for
beviljande.

Klicka pa den anstallning som du vill bevilja.

OBS! Det &r forst nar du som chef beviljar anstallningen som |6nen betalas ut till den
anstallde.

Kontrollera att alla uppgifter stammer och klicka sedan pa bevilja.

20



Nar du som chef har tex semester kan du delegera till anstallningsguiden till en annan chef under en
viss period. Du klickar da pa fliken Delegation och lagg till ny erséattare.

Nér du klickar pa rutan lagg till ny chef fyller du i ersattande chefens anvdndarnamn i rutan och fyller i
start och slutdatum pa delegationen. Klicka sedan spara.

Vid utskrift av avtal om du inte dr chefen pa “"grenen” sd maste du dndra anvandare for att skriva ut
avtalet.

Vid utskrift av anstéllningsavtalet klickar du pa ”avtal” och det ar alltid chefen pa “grenens” namn
som star pa utskriften av avtalet. Om chefen &r en annan an pa grenen ska man andra till ratt chef
innan utskrift av avtalet.
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Anstallningsbevis

Mall far anstallningsbevis | AnstallningsbevisTK VH Visa anstallningsbevis

Bilagor vid utskrift av anstallningsavtalet ar:

Information till nyanstallda om 16n
Medarbetarens ansvar i sjalvservice
Chefens ansvar i sjdlvservice

Information om personuppgiftsbehandling

Dessa bilagor finns som lankar pa startsidan av sjalvservice, manualer och blanketter

22



Anstallningsnummer i Anstallningsguiden

Ett unikt anstallningsnummer maste alltid registreras vid upplagg av en ny anstéllning.

Anstallningsnummer, anges vid registrering av anstallningen enligt principen nedan for
manadsavlonade medarbetare i Tierps kommun samt Temab:

e Tillsvidareanstallning borjar med en 1:a foljt av anstallningens fr o m datum (exempelvis
1200701)

e Manadsvikarie borjar med en 2:a foljt av anstéallningens fr o m datum (exempelvis 2200701)

e Intern manadsvikarie som har en tillsvidareanstallning i kommunen bdérjar med en 3:a foljt av
anstéllningens fr o m datum (exempelvis 3200701)

Anstallningsnummer for timaviénade medarbetare i Tierps kommun och Temab som inte omfattas av
TC-pool:

Ledsagare Ledsagare
Avlosare AvlGsare
Boendest Boendestddjare
Badvard Badvard
Fritidsled Fritidsledare
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