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1 Anstallning

For att gora en ny anstillning gér du pa f6ljande sétt.

Klicka pa Anstéllning i Menyraden ﬁ HEM Pr— ANSTEALL MG I
]

Klicka pa Ny anstillning om du ska anstélla en ny
. - . ) :anstaliningar My anstallning -
medarbetare, som inte tidigare jobbat i Kommunen.
My allman visstidsanstallning
Klicka pa pilen for att fa upp flera urval av nya
My allman visstidsanstallning - timlén
anstdllningar.
My sdsongsanstilining
Vilj den som passar for det du ska gora. My tillsvidareanstalining

Mytt vikariat

1.1 Ny anstallning

Falt med en* efter ér obligatoriska att fylla i.

a) Fyllipersonnummer med Ny a nstal Inmg

sekelsiffror Uppgifter
b) Ange anstdlld fr o m ~UANSHL DErsonnLMmer <
Personnummer
c) Ange rapporteringsstille, (hir
kommer de enheter upp som 5
man &r behorig till.) Anstalid fr.o.m.
Rapporteringsstalle &lj... .|
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Fylli avtalsinformationen.

e e . .. e Fyll i avtalsinformation.
a) Valjloneform manadslon eller timlon

ek - . . *
b) Viljavtal Laneform VI]... -
c) Valj anstillningsform sl ] _*
Avlo o
d) Om vikariat vem man vikarierar for : .
samt orsak till vikariat Anstallningsform 3] -
e) Om tidsbegrdansad anstillning ange Arbetstidsfarm getvalt -
dock ldngst t o m datum
. . ikarierar for
f) Allatimavlonade skahaetttom sriersrie
datum Or=ak till vikariat Inget valt -
g) Om provanstdllning ange t o m datum Srovenatalid fo.m.
Klicka pa Slutfor nér du ar klar Visstidsanstalining dock
langst t.o.m.
Anstdlld t.o.m.
Augangsorsak Inget valt =
ld f == '
- H H Person Arbetstagars Anstalining Kommun Ovrig information Dokument
1.2 Ansta INNSs €] '
Personuppgifter
ld
*
a) Finns inte personen med i Fomamn
systemet kommer man hér till Mellannamn
fliken "Person” Efternamn x
* .
Persennummer (Andra )

b) Klicka pd den gréna knappen for . .

att hdmta personuppgifter eller
fyll i manuellt pa de obligatoriska et

falten.

Kon

Medbargarskap (om ] Svenskt) Inget valt .
Sekretessnivé Inget skydd

Extern

Typ av extern Inget valt .

Huvudman Inget valt M

Kontaktuppgifter

C/0 adress
Bostadzadress
Postnummer
Postadress

Land (om ] Sverige) Inget valt v
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1.3 Anstalld finns
Finns personen med i —
Person Arbetstagsre Anztalining Kommun Ovrig information Dokument

systemet kommer man till -

fliken ”Anstillning” direkt. Anstalining
*
Anstalld fr.o.m 2019-03-01 { Andra )
Anstaliningsnummer 002
*
Loneform Manadsién
a) Formansgrupp Autal AB manadsavidnade
maste fyllas i .
Semesterratt
Formansgrupp Inget valt T rI
b) For attlaggain
befattning s& maste
. o % Befattning -
du klicka pa Andra
Befattning
Befintliga poster
Befattning fr.o.m. Befattning NYK-kod (Svenskt naringsliv) Jobbstatus (Svenskt naringsli
X 2015-08-01
Ny befattning
Datum
c) Fyllinér befattningen ska borja Setetning o 018.08.01 *
d) Under uppgifter, Befattning kan Uppgifeer
. - - *
du skriva in den befattningen som Befattning .
medarbetaren ska ha, det kommer |ungersiorersia |
en ru].list. Statistikbegrepp Demensunderskiterska -
5B 55YK-kod
_ . Underskéterska Hemsjukw Natt
Arbetsvardering
NYK-kod (Svenske naringsiiv) Underskéterska Hemsjulvard
Underskdterska Kvall
Underskdterska Natt
Underskdterska Pool -

e) Klicka sedan pé Spara

f) Nér du sparat s klickar du pa X i hogra hornet, for att stinga %
befattningsrutan.
Andring
g) Nukan man spara det paborjade avtalet for att fortsétta T
senare.
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1.4 Satta Lon

a) Klicka pa Lon (Andra) for att
sitta en 16n.

b) Ska medarbetaren ha ett
Nettoavdrag sé klicka pa
Nettoavdrag (Andra)

Manadslon

Lén
Befintliga poster
T.o.m. Léneart A-pris

Fr.o.m. Belopp

X 2019-02-01
Ny rad

Datum

Fr.o.m. 2019-08-01

Uppgifter
Loneart
:'-\-pu is
Belopp
Retro

Orsak till léneférandring Inget valt

a) Ange datum fr.om

Lén ( Andra )
Nettoavdrag ( Andra )

Lonear
Fr.o.m.
Heltid
Lén
Lénetillagg
Fasta lanetillégg
Lénepaverkande uppgifter ( Andra )
Syss. grad (%)
Weckoarbetstid heltid
Weckoarbetstid faktisk
Ratt till ersattning ( Andra )
Overtid
. .
Timlon
Lon
Befintliga poster
Retro Fr.o.m. T.o.m. Loneart A-pris Belopp
X 2018-08-01
Ny rad
Datum
*
Fr.c.m. 2019-08-01
T.o.m.
Uppgifter
v * Léneart
.3'1-pr's
Belopp
Retro
v Orsak till IGneféréndring Inget valt

b) Viljloneart fran listan genom att klicka pa pilen, vilj manadslon eller timlon
c) Angeheltidslon for manadanstélld och timlon (&-pris) for timavlonade (Heltidslon/165=timlon)

d) Klicka sedan pé Spara

e) Nir dusparat sé klickar du pd X i hogra hornet, for att stinga

Xl:

Faktisk

Retro
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1.5 Lonear

a) Det blir med automatik
innevarande 16neér, tex 2019.
Ska det dndras gors det hér,
glom inte att spara

1.6 Lonepaverkande uppgifter

a) Klicka pd Andra

b) Ange datum fr.om

c) Ange Kontering, hér ligger en
tabell med alla kontostrangar.

Borja med att skriva in er
enhetskod, verksamhet for att
hamna ritt i listan.

Vilj den kodstrang som ska gilla

for den person ni ska anstélla.
Att detta blir ritt ar viktigt,

Lén ( Andra )
MNettoavdrag ( Andra )

Lénear

Fr.o.m.

Lénepaverkande uppgifter [ Andra )

Syss, grad (%)
Veckoarbetstid heltid
Veckoarbetstid faktizk

Lénepaverkande uppgifter

Befintliga poster

Fr.o.m. Kontering Veckoarbetstid heltid
®  2019-02-01
Ny rad
Datum
Fr.o.m. 2019-08-01
Uppgifter
Kontering 3285105135000
x
Veckoarbetstid heltid
*
Veckoarbetstid faktisk
*

Syss. grad (%)

detta styr hur personen blir placerad i organisationstradet i MEDVIND.

d) Fylliarbetsvillkor

For manadsavlonad

Veckoarberstid heltid 40
Veckoarberstid faktisk 40
Syss. grad (%) 100,00

For timavlonad
eckoarberstid heltid 40
Veckoarberstid faktisk ]
Syss. grad (%) 0,00

2019
2019-08-01

Veckoarbetstid faktisk
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e) Klicka sedan pa Spara

Spara
f) Nir du sparat sa klickar du pd X i hégra hornet, for att stinga x_1
1.7 Ratttill
ersattning/OVerUd Ratt till ersattning [ Andra )
Crvertid
a) Klicka pé (andra) e
Datum
b) Ange fr.o.m datum Fr.o.m. 2019-08-01
u ifter
¢) Skaden anstillde inte ha ritt till Pt
overtidsersittning sa maste du Overtid -
klicka ur bocken innan du sparar.
Annars later du bocken var i
bockad.
d) Klickar pé spara Spara
e) Nar du sparat sd klickar du pd X i hogra hornet, for att stinga "_1-
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1.8 Avvikande kontering

Under Pagaende arenden och fliken Anstéllning hittar langst ner till hger Avvikande kontering.

Har kan du lagga in om den avvikande konteringen ska vara helt eller delvis

Pagéende Grenden Behandlade &renden

Lagg till kormmentar: Farfallodatum

2019-07-24

Person Arbetstagare | Anstallning Kommun Ovrig information

b

Bréddszkands

Dokument

Avvikande kontering ( Andra)

Beskrivning

a) Klicka pé (andra)

Procentuell férdelning

Enhet/Ansvar
Verksamhet
Alctivitet
Objekt/Projekt
Projekt/Objelkt
Friked
Datum
b) Angefromochevtom
datum Fr.o.m. 2019-08-01
T.o.m
Uppgifter
Beskrivning
C) Ange procentuell Procentuell fordelning *

fordelning
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d) Ange kodstringen uppdelad pa

Enhet/Ansvar, Verksamhet, Objekt/Projekt, Projekt/Objekt.

Enhet/Ansvar
Verksamhet
Aktivitet
Objekt/Projekt

Projekt/Objekt

Har dr det mycket viktigt att halla koll pd hur ménga tecken det ar for varje del for att det

ska bli ritt i bokforingen.

e) Klickar pé spara

f) Nir du sparat sa klickar du pd X i hégra hornet, for att stinga

Kodstrang i antal tecken per koddel.

Skovde Kommun/Bolag
Enhel/Ansvar 123
Verksamhet 12345
Aktivitet 1234
Objekt/Projekt 12345
Projeki/Cbjekt 123456

Tibro Kommun

Enhet/Ansvar
Verksamhet
Aktivitet
Objekt/Projekt

Projekt/Objekt

12345678

12345

123

12234

12345

Grastorp Kommun

Enhet/Ansvar
Verksamhet
Aktivitet
Ohbjekt/Projekt

Projeki/Objekt

12345573

12345

123

1234

12345
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2 Kommun

Under fliken Kommun fyller du i
arbetsgivare och AID-kod

a) Klicka pé (dndra)

b) Ange datum fr.o.m

¢) Ange nuvarande placering, i
rullisten véljer du
arbetsgivare. Valet har
kommer med pa
anstéllningsavtalet.

d) Vilj Etikett/AID. Vet du inte
vad du har for AID kod sa
vander du dig till din HR-
partner.

Persan Arbetstagare Anstalining / Kommun \ Ovrig information Dokument
I Generell infoermation (Andrn ] I
Nuvarande placering
DB Ked
Uppehallslénefakior
Kalenderdagar uppehéllslén
AlD-information
Etikett/AID
Arvode
Arbetstid
Chefskod
Funktions-/Amnesansvar
Annat uttalat ansvar
Datum
Fr.o.m. 2019-08-01
Uppgifter
. *
MNuvarande placering Inget valt A
DB Kod Inget valt -
Uppehallslénefakiar ‘ Inget valt v ‘
Kalenderdagar uppehéllslén
_ *
Etikett/AID | Inget valt . |
Arvode | Inget valt - |
Arbetstid | Inget valt v |
Chefskod | Inget valt - |
Funktions-/Amnesansvar | Inget valt - |
Anrat uttalat ansvar | Inget valt - |
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Arvode anvianderiinte i

e)

‘ *

Kommunen.

f) Arbetstid, hir viljer du om du
har medarbetare som tex jobbar
natt eller blanad/rotation

g) Chefskod, behdver du vilja nar du
anstidller en chef. Vilj vilken niva
chefen ska ha.

h) Funktions/Amnesansvar, hir viljer
du om det finns ett uttalat
funktions/dmnes ansvar.

Etikett/AID ‘ Ingetvalt v
Arvode Ingetvalt v |
Arbetstid Ingetvalt v
Chefskod ‘ Ingetvalt v ‘
Funktions-/Amnesansvar ‘ Inget valt T ‘
Annat uttalat ansvar ‘ Inget valt - ‘

Etiket/AID ‘ Inget valt v |*

Arvode Inget valt v

Chefskod Inget valt

Funksions-/Amnesansvar Standig dag

Standig natt

Annat uttalat ansvar

Etikett/AID

Arvade

Arbetstid
Funktions-/Amnesansvar

Annat uttalat ansvar

Blandad/rotation

*
Inget valt v
| Inget valt v |
Inget valt v

Inget valt
Inget valt

A = Chef direkt understalld

B = Chef pa mellanchefsniva

C = 1:a linjens chef

L = Arbetstagare med begr ledningsansvar

Etikett/AID

Arvode

Arbetstid

Chefskod

| Ingetvalt v

| Inget valt

| Inget valt

Ingetvalt

IFun ktions-/Amnesansvar

Ingetvalt v

Annat uttalat ansvar

Ingetvalt v
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Etikett/AID Inget valt v |
Arvade Ingetvalt v |
Arbetstid | Ingetvalt - |
Chefskod | Inget valt v |
Funktions-/Amnesansvar Inget valt v |
i) Annat uttalat ansvar [Annat utcalat ansver | Inget valt R

3 Ovriginformation

Lektor

Forsteldrare

I Fliken Ovrig information fyller du i om du har timavlonade som &r intermittenta eller ska ga pa

schema och uppehallsanstillningar

Persan Arbetstagare Anstallning Kommun y Cwrig information “ Dokument

f.’lurig infermation (Anstallning) ( Endra )

a) Klicka pa (dndra) Timanstilld schema

Fakrorer Skdvde kommun

Fakrorer Tibro kommun

Fakrorer Grastorps kommun
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b)

c)

d)

4 Godkann, Attestera och Skicka

Nu &r grunden for anstédllningsavtalet klart. Nu &dr det nagra steg kvar innan du kan skriva ut

Ange Fr.o.m datum

Timavlonad pa schema, vélj
"Ja” eller "Nej” for att det
ska bli ratt utskriftsmall nér
du skapar ett
anstallningsavtal.

Har du
Uppehallsanstillda, méaste
du vilja faktorer utifrdn
arbetsar och alder.

Detta for att det ska bli rétt
16n pé anstéllningsavtalet.

anstallningsavtalet.

4.1 Chef

Datum

Fr.oc.m. 2019-08-1
Uppgifter
Timanstélld schema Inget valt -

Mej
Faktorer Skdvde kommun Inget valt v
Fakrorer Tikro kommun ‘ Inget valt v
Faktorer Grastorps kommun Inget valt -

Det finns olika sitt att hantera drendet beroende p& om du 4r Chef eller administrator.

a) Fyllieven kommentar till 16n/administratér om du behover fortydliga négot.
b) Klicka pa Attestera och skicka till det loneteam som du tillhor.
¢) Nukan du skriva ut anstéllningsavtalet.
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Ny anstallning
Pébarjad'D

Lagg till kommentar:

Ny anstallning
Artesterad D

Lagg tll kommentar:

(om din administrator ska skriva ut anstillningsavtalet méste Ioneteamet ha slutfort/godkidnt
drendet innan du kan vidarebefordra det till din administrator)

Farfallodatum Bradskande Rl [T TR

2019-07-24 & Andringar i arendet m Avbryt Tabort Vidarebefordra Attestera och skicka
Férfallodatum Bradskande R EmET AR

2019-0724 1= Andringer i srendet Avbryt Anstallningsavtal Awvisa Vidarebefordra

4.2 Administrator

a) Fyllievenkommentar till chefen om det behdvs.
b) Klicka pa Godkann och skicka och skicka till chef som ska attestera anstéllningen.

Paborjad D

Lagg till kommentar:

Forfallodatum Bradskande Andring RLnEze il
2019-08-02 i= Andringar i drendet Avbryt Ta bort Vidarebefordra Godkann och skicka

c) Niér chef har attesterat anstéllningen och skickat den till 16neteamet, d& kan du skriva ut

Ny anstallning
Attesterad D

Lagg till kommentar:

anstillningsavtalet.

(tdnk pd att om du skriver ut ett anstillningsavtal och 16n inte har slutfort drendet sd kan du
behova skriva ut ett nytt om 16n behéver gora dndringar som paverkar avtalet)

Férfallodatum Bradskande Andring Hanters &rande

2018-07-24 iZ Andringar i rendet m Avbryt Anstallningsavtal Avvisa Vidarehefordra

5 Anstallningsavtal

Anstéllningsavtal skapas for drendetyperna

a)
b)
c)
d)

Alla nya anstillningar
Anstillningsforindring

Arbetstidsuppgifter

Forlang visstidsanstillning

Vid skapande av anstéllningsavtal ska man lagga till de anteckningar/fraser i ett anteckningsfélt som ar
aktuella for anstéllningen. (se fraserna langre bak i manualen)
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5.1 Skriva anstallningsavtal

a) Klicka pa anstéllningsavtal

Ny anstallning i1 Hi
Attesterad D

Lagg tll kommentar: Forfallodatum Bradskande
L wie0r 8] 1= Andringar i drendet Avbryt | Anstillningsavtal | Awisa  Vidarebefordra

Andring Hantera drende

Skapa anstallningsavtal * I
9

V&lj ett anstaliningsavtal: Valj... =

b) Tryck pa pilen och vilj
Anstéllningsavtal Valj..

| Anstallningsaveal_170420
4

Skapa anstallningsavtal *
C) Ange datum fréin nar Valj ett anstallningsavtal: ‘ Anstaliningsavtal_170420 - ¥*
anstallningen ska borjar . .
& ] Extra rapport information
d) Ange chefens namn "
Far uppgifter géllanden den:
e) Skriv en anteckning for Ange arbetsgivarens namn:
tex, Vikarie for XXX _
Anteckningar
f) Klicka pé. ”Kor rapport” Format WordOpenXmi v

g) Detkan ta en stund, sa

klicka bara EN gang.

h) Nar Anstallningsavtalet har skapats kommer en list upp ldngst ner pd sidan
i) Klicka pad Oppna

Vill du 8ppna eller spara Anstillningsavtal_170420.docx (65,1 kB) frén hrportalen.skovde.se? I | Oppna | Spara |v | | Avbryt x
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j) Anstillningsavtalet 6ppnas

k) Klicka p4 Aktivera redigering OM du behéver ldgga till en fras

eller skriva ndgon annan anteckning.

Albctivera redigering

Nar avtalet ar klart skrivs tva exemplar av anstillningsavtalet ut.

Undertecknat avtal scannas in i HR-portalen under fliken "Dokument”.

Direfter skickas ett avtal in till Loneenheten och ett ges till medarbetaren.

6 Scanna in underskrivet avtal i HR-portalen

Det finns tva sitt att komma till dokumentfliken pa person

Alt.1 nér drendet inte ar slutfort av ditt Loneteam.

a) Klicka pd Arende i menyraden

b) Viljbehandlade drenden

¢) Sok fram
personens
drende

d) Klicka pa
personraden

e) Klicka pa
dokument

Pagdende arenden

Behandlade arenden

Pagiends srenden

Behandlade arenden

ANSTALLNING RESA & UTLAGG

ARENDEN

Behandlade drenden

Inget urval =
Id Arende Arbetstagare Arbetstagarnummer
Id Inget valt v Olle | Arbetstagarnummer
116404 Ny anstélining Olle Masin

Ny anstallning
Attesterad'D

Lagg tll kommentar:

Person Arbetstagare

Férfallodatum Brédskande

2019-07-24

Ovrig information ’ Dokument \

Anstallning Kommun
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Pagaende arenden Behandlade &renden

Ny anstallning ol

Attesterad 'D

Lagg dll kemmentar: Farfallodatum Bradskar
. 2019-07-24 u

Person Arbetstagare Anstallning Kommun Ovrig information f Dokument \

f) Klicka pa Ligg sok Rensa Lage till dokument
till dokument
Namn Filtyp Kategori
Mamn Filtyp Kategori

Ladda upp dokument *
g) Vilj kategori av avtal, -
Valju. a
anstillningsavtal ménad eller
. N . Kommentar | |
anstillningsavtal tim
Spara i anstéllds Searching...
dekumentarkiv
Anstallningsavtal manad
Anstéliningsavtal tim
Ladda upp dokument *
Kategori Valj... -
h) Bockai Sparaianstillds Kommentar
dokumentarkiv ]

Spara i anstéllds
dokumentarkiv

i) Klicka pa Viilj fil och ladda ner
avtalet. Valj fil

Valjfil | Ingen fil har valts

i) Klicka pa Spara

Alt.2
HEM ARENDEN ANSTALLNING RESA & UTLAGG RAPPORTER & DOKUMENT
Anstéllningar 5@k anstalld Min anszalining

a) Om drendet ar slutfort soker Anstallningar

du upp den anstillde via

. . . Inget urval =

Anstéllning i Menyraden.
b) Skriver in personnr eller sok Rensa

namn
C) thka pé SOk Arbetsgivare Anstéllning Personnummer

Arbetsgivare Anstallning Personnummer
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k) Klicka pa Pluset for

att starta processen, Seude komman -

Bifoga dokument.

Nytt drende for FLF. W ETI I

Andra anstallning

= Anstaliningsform

&= Avsluta anstallning

= Anstallningsforandring

& Avvikande kontering

= Arbetstidsuppgifter

&= Bifoga dokument

& Avdelning/Rapporteringsstalle

& Forlang visstidsanstalining

} Dokument \
Ssok Rensa | Lagg till dokument |

1) Klicka pa Lagg till
dokument

m) Vilj kategori av avtal,
anstéllningsavtal manad eller
anstéllningsavtal tim

n) BockaiSparaianstillds
dokumentarkiv

o) Klicka péa Valj fil och ladda ner
avtalet.

p) Klicka pa Spara

Bifoga dokument 1
Pibdrjad "D

Lagg till kemmentar:

Farfalladatum
- 2019-09-13

MNamn

Filtyp

Filtyp

Ladda upp dokument

Kommentar

Spara i anstallds
dokumentarkiv

x
W& Jes &
Searching...
Anstillningsavial manad
Anstéllningsaveal tm

4

Ladda upp dokument

Kategori

Kommentar

Spara i anstallds
dokumentarkiv

)

Valj fil

Valj il | Ingen fil har valis
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<

Fraser

Gemensamma
a) Tidigare anstillningsavtal upphor.
b) Tjanstledig pd grundtjanst under ovanstiende period
c) Anstillningen 6vergar till TV-anstillning, genom LAS § 5.
d) Denna anstéllning foljer arbetsférmedlingens beslut om ....................
e) Arbetstiden kan forldggas till vardagar sdval som son/och eller helgdag samt dag
och natt.
f) Tjansten omregleras pga sjukersittning fran ovanstdende datum.
g) Andring av tjanstgoringsgrad, pa egen begiran, fr o m ovanstdende datum.
h) VIKARIATSFORODNANDE
X tim/v. enl. tidigare anst.avtal samt vik. for X under ovan angiven tid eller den
tid som kan bli aktuell pga dndrade forutsittningar (om ordinarie personal
kommer tillbaka tidigare), dock lingst tom XX-XX-XX
i) Anstélld under angiven tid eller den tid som kan bli aktuell p.g.a. andrade
forutsattningar, (om den ordinare personalen kommer tillbaka tidigare) dock
langst t.o.m. XX-XX-XX
SVO
a) For anstéllningen dr kollektivavtal GAS tillampligt
b) Lonetilligg med 500 kr/man heltid pa grund av arendets speciella karaktar
SBU
a) Tidsbegridnsad anstillning enligt lokalt kollektivavtal 09-06-17.
SSE

a) Itjansten ingdr beredskap.
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8 Avslut av anstallning

Nér en medarbetare slutar i kommunen ska medarbetaren fylla i "Blankett f6r uppsdgning” Blanketten

finns i blankettbanken under kommungemensamma blanketter — personal.

Chef skickar sedan in blanketten till 16neenheten. Chef ansvara dven for att avsluta anstéllningen i HR-

portalen.

Nér en medarbetare byter anstédllning internt sa ska chef avsluta gamla anstéllningen i HR-portalen

men behover inte skicka in "Blankett fér uppsigning”.

*Undantag gillande arsarbetstid (ATD), ferie- och uppehallsanstillning.

8.1 Huravslutas en anstallning

a)

b)

d)

e)

Klicka pa Anstillning i Menyraden g

HEM

Du ser de anstédllda som du har behoérighet till.

Sok fram ratt medarbetare som du ska avsluta anstéllningen pa

Klicka pa +, du
far nu fram
alla processer

Vilj processen
Avsluta
anstillning

Arbetsgivare Anstéllning Personnummer

Arbetsgivare Anstalining Personnummer

+ Skdvde kommun 002 T

Nytt drende for hLES LS| R

Andra anstallning

= anstaliningsform = Avsluta anstallning

& Anstaliningsforandring &= Awikande kontering
&= Arbetstidsuppgifter &= Bifoga dokument
& rvdelning/Rapporteringsstalle
Ny anstélining
& Ny allman visstidsanstalining &= Ny anstalining

== Ny allman visstidsanstallning - timlan = Ny sasongsanstallning

&8 Forlang visstidsanstallning

ARENDEN

Férnamn

Férnamn

ANSTALLNING I

Efternamn

= Kontaktuppgifter
=1on

& Stangning av ej pabdrjad anstallning

&8 Ny tillsvidareanstalining

== Nytt vikariat
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f) Fylli datumet som medarbetaren slutar
g) Fylliavgangsorsak, se nedan

Avsluta anstallning

Pébarjad ‘D

Lagg till kommentar: Forfallodatum Bradskande Andring Hantera arende

- 2019-09-15 i= Andringar i drendet Avbryt Ta bort

Avsluta anstallning Dokument
Avslut anstéllning
Anstalld fr.o.m
Anstélld o.m *
Anstaliningsform vid angives
slutdatum
Avgangsorsak Visstidsanstélining upphdr -|*
Uppséagningsdatum
h) Attestera och skicka Hantera arende
drendet till ditt oneteam Ta bort vidarebefordra Attestera och skicka

som slutfor avslutet pa
anstillningen.

8.2 Avgangsorsak

Dessa avgéngsorsaker finns och du behover vilja en. Ar du oséiker pa vilken du ska vilja, ta kontakt
med din HR-partner.

e Till annan bef. inom kommunen

e Till kommunalt ftg/annan kommun
e Till landsting

e Till statlig verksamhet

e Pension

e Till privat verksamhet

e  Sidrskild 6verenskommelse vid avslut
e Egen begiran

e Pension vid 67

e Avliden

e Visstidsanstéllning upphor

e Arbetsbrist

e Anstéllning ej padborjad

e Byte av avtal
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