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1 [Inledning

Alla anstallningsavtal skapas i HR-portalen. HR-portalen ar ett arendehanteringssystem
dar all kommunikation mellan chef och Loneenheten sker elektroniskt. Nar

anstallningsavtalet dr undertecknat av medarbetare och chefi tva exemplar ska avtalet
scannas in till dokumentfliken i HR-portalen av ansvarig chef. Se beskrivningar nedan.
Undertecknat avtal skickas in till Loneenheten for arkivering i personakt och ett avtal
behaller medarbetaren.

For att soka upp befintlig medarbetare, vilj Anstédllning i menyn ldngst upp och vilj

sedan flik Anstédllningar for att fa fram sokféltet. Sok fram medarbetaren via namn
eller personnummer. Klicka pa medarbetaren for att fa fram alla

anstillningsuppgifter. Vidare hantering, se punkt 3 och 4. Vid ny anstéllning, se
punkt 2.

2 Ny anstallning

I HR-portalen viljs Ny anstdllning vid f6ljande tillfillen:

Ny anstillning av medarbetare som inte tidigare varit anstilld i kommunen
Andrad befattning*
Nir medarbetare byter avtal (arsarbetstid (ATD), ferie, AB (Allméinna
bestammelser), uppehall)
Andrat rapporteringsstille alternativt enhet vid byte av sektor
Tjanstledig medarbetare som tillfalligt gar i tjinst under tjdnstledigheten,
(till exempel studie- och fordldralediga) skapas en timanstéllning

Nar drendet har attesterats av chef skrivs tva exemplar av anstédllningsavtalet ut.
Undertecknat avtal scannas in i HR-portalen under fliken Dokument. Dérefter
skickas ett avtal in till Loneenheten och ett ges till medarbetaren.

* Undantag gors vid dndrad befattning med avtalsvillkor enligt drsarbetstid (ATD),
ferie- och uppehallsanstillning. I dessa fall viljs Anstillningsforindring i HR-
portalen istéllet for att vilja Ny anstillning. For mer information, se punkt 4.4 och
4.5.

3 Anstallningsforandring

Nar det uppstar en fordndring av anstillningsvillkor vdljer chef
Anstdllningsférdndring i HR portalen. Detta giller vid f6ljande fordndringar av

anstillningsvillkor:
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. Foridndrad sysselsittningsgrad
. Fordndrad 16n (16n och 16netilligg)
. Fordndrat rapporteringsstélle inom samma sektor
. Avvikande kontering
. Foridndrad kontering
. Forlingning av en visstidsanstédllning
Nir drendet har attesterats av chef skrivs tvd 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.

4 Hantering av avtal och anstallningsformer

4.1 Medarbetare har en tillsvidareanstallning som
tillfalligt ska ha en visstidsanstallning

Nir en medarbetare tillfdlligt ska ha en annan befattning eller placering sa skapas
en visstidsanstillning, giller foljande:

Medarbetaren anséker om tjanstledighet i Medvind pé sin ordinarie tjinst.
Nuvarande chef beviljar tjanstledigheten i Medvind
Ny chef (eller om det &r nuvarande) skapar en Ny anstillning. Vid byte av
avtalsomrade, se instruktion nedan punkt 4.4 och 4.5.

4. Loneenheten lagger tillsvidaretjdnsten som vilande

Nir drendet har attesterats av chef skrivs tvd 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.

Detta géller nar medarbetaren omfattas av AB (Allmédnna bestimmelser) i bada
tjansterna. Nir medarbetare byter avtal, se instruktion nedan. Oavsett avtal gors
punkt 1 och 2 under 4.1.

4.2 Visstidsanstallning som ska overga till en
tillsvidareanstallning

Nar en medarbetare med en visstidsanstallning (allman visstid, vikariat eller
provanstillning) ska 6vergd till en tillsvidare anstillning finns det tvd satt att
skriva anstallningsavtal pa:

. Samma chef och samma rapporteringsstille viljs drende
Anstillningsfordndring

Ny chef och nytt rapporteringsstille viljs Ny anstallning
Ansvarig chef avslutar tidigare anstillning i HR-portalen
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Nér arendet har attesterats av chef skrivs tvd exemplar av anstallningsavtalet ut.
Undertecknat avtal scannas in i HR-portalen under fliken Dokument. Dérefter
skickas ett avtal in till Léneenheten och ett ges till medarbetaren.

4.3 Tillsvidareanstallning som ska overga over till en
ny tillsvidareanstallning

Niar en medarbetare byter tillsvidaretjdnst inom kommunen viljs drendetyp Ny
anstdllning. Tidigare tjinst avslutas i HR-portalen av ansvarig chef.

Nir drendet har attesterats av chef 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.

4.4 Anstallningsavtal inom skolan, ferie- och
uppehallstjanst

4.4.1 AB-avtal som tillfalligt ska 6verga till ferieavtal eller

uppehallstjanst
Nar en medarbetare med en anstdllning enlig AB tillfalligt ska évergd till en
ferieanstillning eller uppehéllstjanst gors foljande:

. Chefviljer drende Ny anstillning

Medarbetaren anséker om tjanstledighet i Medvind pd sin ordinarie tjinst

Loneenheten ldgger tjdnsten vilande

Nar drendet har attesterats av chef skrivs tvd exemplar av anstéllningsavtalet ut.
Undertecknat avtal scannas in i HR-portalen under fliken Dokument. Direfter
skickas ett avtal in till Loneenheten och ett ges till medarbetaren.

4.4.2 Ferieavtal eller uppehallstjanst som tillfalligt ska dverga till AB
Nar en medarbetare med en ferieanstillning eller uppehallstjinst tillfdlligt ska
overgd till en anstdllning enligt AB giller féljande:

Chef viljer 4rende Ny anstdllning

Medarbetaren anséker om tjdnstledighet i Medvind pd sin ordinarie tjanst

Nir drendet har attesterats av chef skrivs tvd 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.
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4.5 Anstallningsavtal inom socialtjanst, vard och
omsorg

Nedan instruktion géller f6r anstédllningsavtal inom socialtjdnst och vard- och
omsorg som har arsarbetstid. En viktig skillnad mellan AB (allmédnna
bestimmelser) och ATD (arsarbetstid) ér att semester riiknas i dagar vid AB och i
timmar vid ATD.

4.5.1 AB-avtal som tillfilligt ska dverga till ATD (arsarbetstid)

Nir en medarbetare med en anstillning enlig AB tillfalligt ska vergé till en ATD-
anstdllning gors foljande:

. Chefviljer 4rende Anstillningsférdndring
Medarbetaren behaller anstéllningsformen AB under den tidsbegrdnsade

perioden. Chef dndrar 6vriga anstidllningsvillkor.

Nér arendet har attesterats av chef skrivs tvd exemplar av anstallningsavtalet ut.
Undertecknat avtal scannas in i HR-portalen under fliken Dokument. Dérefter
skickas ett avtal in till Loneenheten och ett ges till medarbetaren.

4.5.2 ATD-avtal som tillfilligt ska dverg3 till AB
Nir en medarbetare med en ATD-anstillning tillfilligt ska overga till en
anstédllning enligt AB giller foljande:

. Chefviljer drende Anstdllningsfoérdndring
Medarbetaren behaller under tiden ATD. Chef #ndrar endast dvrig

eventuella anstdllningsvillkor.

Nir arendet har attesterats av chef skrivs tvd exemplar av anstéallningsavtalet ut.
Undertecknat avtal scannas in i HR-portalen under fliken Dokument. Darefter
skickas ett avtal in till Loneenheten och ett ges till medarbetaren.

4.5.3 Byte av enhet/rapporteringsstille och bidda enheterna har ATD

For att medarbetaren ska behalla sina saldon i ATD gors en anstillningsforandring
pa befintlig anstéllning. Detta géller bade om det &r en tillfillig placering eller om
det &r en tillsvidare placering. Anledningen ir att HR-portalen inte kan hantera
tva anstillningar med ATD.

. Nuvarande chef meddelar Servicedesk 16n om att medarbetaren ska byta
rapporteringsstélle och till vilket.

Servicedesk l6n dndrar rapporteringsstille pA medarbetaren

Den nya chefen viljer Anstillningsféridndring med ny placering och
eventuellt andra nya uppgifter kring anstéllningen.
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