Manual HR-portalen

Arendehantering
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For att gora en forandring pa en anstallning finns ett antal “arenden” som man kommer at

fran HR portalen fran fliken "anstallning”

@ ey ArewoEn  ANSTALINING | RESAAUTIAGE  ADMIN  RAPPORTER&DOKUMENT  EXPERTVERKTYG v  LONEADMINISTRATIO : A i

Anstéliningsr  Min snstaining

Anstaliningar

Ingeturval «

Personnummer - Anstillningsform

Arbatsiagare Parsarid Personnummer Farnamn Efieramn Bafaitning Anstsningsform o From.
002 0001035245 82721 200001035245 BARTAAN ABD| Boendehandledare Vikariat HOK-AB timavionade 2016-08-27
o 0003070257 82787 200003070257 FREDRIK HARLSSON Fenepraktix Gamia for konverising AB bmsvianade 2016.08-20
oot 0008184242 2808 200008184245 TILDHA FRANSSON Fritidspedageg Tidsbegfénsad enl skollsgen AB timsvianade 2015.05-18
001 0008203400 22002 200006203400 JENNIFER VEALLIN Fritidspedageg Tidsbegrénsad enl skollagen AB timevignade 20150510
004 3008215001 8217 183008215091 LINDOR GUSTAVSSON Leassgare kenvertering eComp 3 PAN-avislet fimavisnace 20040701
0z 3210268130 68823 193210266130 sTIe LARSSON Fortroendevéld Arvodister mm Uppdrt. Fértroendeman 20030101
001 3303022037 68828 193303022937 WARNE ERIKSSON Kntakiperson Lss Arvodister mm Kontakipersoner 20000704
00z 2408125024 68240 103408126024 INGEGERD KARLSZCN Fartroendevald Arvadister mm Uppdrt. Fértroendemn 20110101
08 3502135241 8246 1938502135241 BIRGITTA ISAKSSON Personiig Assistent Pan kenvertering eComp 3 PAN-avialet fimavionade 2001-08-03
001 3507208138 68851 103507208138 STURE HALLEN Fortroendevald Arvodister mm Uppdrt. Fértroandeman 20160301

< >

Totslt 12607 123 45 | Sista sidsn

I

ar ser man som chef/administratér-de medarbetare man har, vill man se dven de avlsutade
nstallningarna fyller man i en bock

Q

For att gd in pa en anstallningsrad klickar man pa raden

Nar man ska skapa ett darende pa denna anstallning klicka pa ”Nytt drende”

ENDEN  ANSTALLNING =~ RESA&UTLAGG ~ ADMIN  RAPFORTER&DOKUMENT — EXPERTVERKTYG ~  LONEADMINISTRATION v MER & ANNKRONBERG v

Anstsliningar  Min anstélining

< Tl urvet

ULRIKA KRONBERG
Arbatstagare 9105311320, Personens anstilringar
on 7

@ Pigiends och nYiigen svslutade renden (1)

Person  Abefstagere  Anstlliing  Kommun  Medvied  Oweginformsfion  Dakument L0
Anstalining Lon Visa detaljer Arbetsgivare
Ansisld fr.o.m 2014-10.28 Lénedr . Huvarande placaring Sektor sanvice
Anstaliningsnummer 011 From - 08 Kod 7
Lonatorm Timisn
Avisl AB timavionede Heltid Faktisk
Avtslat anial semesterdagar = Lon = - Kontering
N (From 2014-16-29)
Forménsgrupp 2 Timevisnad Lonetiligy - -
Arbetsstalle 11207 Fasta lonetilégg = Kontering 1122400097105
EnhetiAnsvar a1
Verksamhet 200
Befattning Visz detalier Lonepiverkands uppoifter Ativitet
(Fram 2016.1028) (From 2014-10:28)
ObjektProjekt 2105
Befatining Kock @ Syss. grad (56) 000 Frojeky OBkt -
Veskgarbetstid heltid 4000 Frikod
Veckoarbatstid faklisk 000 Mecuindkod 010604010000
Anstaliningstorm Visa detaljer Arbetsdagar vecks - Arbetsgivare o1
(Fram 2014-10:28
Sektor o5
Anstaliningsform Allmn visstidssnstslining Avdining 0¢
Anstaliningstyp Timanstalld Ratttill ersatining Visa detaijer Enhet o1
ikariersr for Buartid i Arbatslag o
Visstigsanstalining dock I8ngst to.m. - Ghefiledarbetars o
Provanstglld te.m -
Ansigid to.m 20150318
Avgingsorsak Visstidsanstalning upphar Avvikande kontering Visa detaljer
Uppsagningsdatum -

Beskriviing -

Procentusll fordelning -

Ennstiansvsr -

Rapporteringsstalle Visa detaljer

{From 20141028 Verksamnet -
Antiitet -

Repporteringsstslie Erhet soder ObigktProiekt .
FrojektObickt -
Erikod .

Gurigt

Tidssystem .

Sists srbatsnds dag .

Rekryteringsvag




Nu kommer det upp ett antal val i en lista

De

Nytt arende -

Ny anstallning

My allman visstidsansialining

My allman visstidsansialining - timlén
My anstalining

My sdsongsanstalining

My tillsvidareanstallning

Mytt vikariat
Andra anstallning

Anstallningsform
Anstaliningsfarandring
Arbetstidsuppaoifier
Avdelning/Rapporteringsstalle
Awsluta anstalning

Awvikande kontering

Farlang visstidsanstalining
Farmansbil

Kontaktuppoifter

Ldn

Mettoavdrag

Stangning av &j pabbrad anstalining

Andra personnummer

drendetyper som ska anvandas fér chef/administrator ar

- Anstdllningsforandring
| detta drende kan man gora flera forandringar pa en anstallning
- Arbetstidsuppgifter
| detta drende dndrar man ssgr pa befintlig tjanst. Ex om personens ssgr andras
tillsvidare eller for en tidsbegransad period
- Avdelning/rapporteringsstille
Har kan man andra placering, personen ska byta gul mapp i medvind
- Awvikande kontering
om kostnaden ska fordelas helt eller delvis
- Forlang visstidsanstallning
Har forlanger man tidsbegrdansade anstallningar
- Kontaktuppgifter
Denna drendetyp ska medarbetaren sjalv gora
- Lon
Andring av 16n, I6netilldgg tillsvidare eller tidsbegrinsat



- Stangning av ej paborjad anstallning
Om en person inte borjar sin anstallning trots att avtal ar utskrivet och underskrivet
kan man har avsluta anstallningen

For att skapa ett drende valj ett drende fran listan. Fyll i det som ska fyllas i attestera och
skicka till lGneadministrator.

Anstallningsavtal skapas for drendetyperna

- Anstallningsforandring

- Arbetstidsuppgifter

- Forlang visstidsanstallning
- Samt alla nya anstallningar

Arendet Arbetstidsuppgifter

Nar en person har en ny ssgr tidsbegransat kallar vi det ett vikférordnande. Nu i det nya
systemet far vi gora pa detta satt.

Skapa ett drende ”Arbetstidsuppgifter” om ssgr sa forandras pa befintlig tjanst
lagg till ny rad och skriv in from datum och fyll i uppgifter, spara. Har finns inte tom datum
fyll i de uppgifter som ska galla, spara.

Pagaende arenden Behandlade &renden Alla Branden

Arbetstidsuppgifter (#6103) » Aenseiniomston

Andring Hanters grende

18 Andgéger | Brendat Avbryt Ta bort. Vidarebefordra Godkar

Bridzkande

(]

Lagg till kommentar:

Lanepéverkande uppgifter Schema WMedvind Dokughent

Avtalst snts! semesterdagar

Befintliga poster

Vethoarbetstid faktisk Syss. grad (%) Arbetsdagar [ veska

Vetkoarbetstid heltid

2076-11-01 8234071261208

) % | 20151001 8324071261208 20,00 100,00 500 1,00

¥ % | 20120701 8234071281208 38,00 00,00

1 % 1esa0s0r 8234071201208 40,00 100,00

2] % | rous08.03 8234071281208 2400 80,00

Ny rad

Datum

Fram.

Uppgifter

Weskoarbetstid heltid * Arbetsdager | vecks 5.00

Veckoarbatstid faktisk * Semesterfakior
Syss. grad (%) i Veckodagsfskior
Ordinarie syss. grad

Orssk for reducersd

| detta exempel arbetar personen i sin grundtjanst 90% och 100% en period
Attestera och skicka till [onadministrator.



Skapa ett anstallningsavtal for den tidsbegransade sysselsattningen.

Klicka pa

Pigéende Srenden Behandiade &renden Alls arenden

Anstallningsférandring (#6059) » Awendeinfamation

Liagg til kommentar; Forfallodatum Bradsksnde jlantare drende
S 20181015 i = Andringar i Srendst Anstalining |
Parscn  Aratstsgars  Anstilining  Kommun  Wsdvind  Oviginformstion  Dokumant

Skapa anstaliningsavtal

Vil ett anstaliningsavial: V.. .| l

Anstaliningsavtsl_180818_w1 0

Ange datum for nar sysselsattningsforandringen bérjade, ange Chefens Namn och vilj
format Word. Klicka pa kor rapport

X
Skapa anstéllningsavtal

V&l ett anstaliningsavial- Anstallningsavial_160818_v1.0 - |* I

For uppgifter gallanden den: 2015-01-01 *
Ange arbetsgivarens namn: Kalle Johansson '
Anteckningar P
7 L

Format Ward v

]
Kir rapport |
k

| Amatill&nn = =

Nar avtalet skapas hamtas sysselsattningsuppgifter fran detta datum



Oppna worddokumentet och aktivera redigering

i Griistorps kommun

Anstillningsavtal
Arbetstagare: HELENA HANSSON 721113-1359
TORGGATAN 3
46730 GRASTORP

Anstéllningsavtalet avser

Placerad fér ndrvarande vid Social verksamhet

Befattning: Personlig Assistent AID 207027 Personlig assistent
Anstéliningsform: Tillsvidare Fr.o.m 20120101
Kollektivavtal/Léneform: HOK-AB manadsaviinade
Semester: Ratt till semester enl kollektivavtal

sttninggrad: 75,00 % Faktorbenamning
Veckoarbetstid: 37,00
Faktiskt veckoarbete: 27,75
Manadslon heltid kr/man: 20 235kr Faktisk 16n: 15 176,25kr

Angiven |an 3r bagynnelselan. Linen utbetalas minadsvis under innevarande minad.

Lonelsige: 2016

Ratt till Overtidsersattning: Ja

och med detta avtal o [y laz enl w
Anteckningar:

Arbetsbeskrivning Ger social service och omsorg till funktionshindrade i den dagliga livssituationen.
[ L

Andra fr o m datum och skriv in t o m datum samt fyll i de anteckningar som &r aktuella
ex Vikarie for xxxxx

Anstalld under angiven tid eller den tid som kan bli aktuell p.g.a. andrade férutsattningar,
(om den ordinare personalen kommer tillbaka tidigare) dock langst t.o.m. 20160531.

T Griistorps kommun

Anstidllningsavtal

a
Arbetstagare: HELENA HANSSOMN T21113-1359
TORGGATAN 3
46730 GRASTORP

\Anstaliningsavtalet avser
Placera far nanuarande vie Social yerksamhet,

Befamning: Personlig Assistens. AlD 207027 Persanli assistent
‘Anstliningsfarm; Tillsyidare Frem 2015-01-01
Kollektivavtzl/Lanaform:  HOK-AB minadsavlanade Lam 2016-05-31

|Semester: B till seemester gol ballekthungsl

SysselsEnningsrad; 75,00 % Fakiorbenamning
eckoarbersid: 37,00

Fiskivsckosrpsre: 205

Winadsion heltid kr/min: 20 235kr Faktisklan: 15 176,25k
| ngiven ¥ind begonpiselin. Lipen uthetalas manadsyis under lnnevarande migag.
Lénslaes: 2016

(Bt till Syertidsersitining: la

Anteckningar: Vikane for sabma Linnezren
Austalld under angoven fid eller den tid som kan bli akinell pz.a. dndada
fonusittoingat, (om den prdinare parsanalen kommer tillbaka tidisre) dock langst
tom. 20160531]

Frr—— er social service och omsare till funktionshi i den dagliga lvssituati

Datum Datum

Glom inte att skicka avtalet till funkbrevladan



