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Rutin for vikarieanskaffning

Den enskilda medarbetaren

Vid planerad franvaro som inte ar arbetsrelaterad ar det medarbetarens ansvar att
ombesodrja att det finns en ersattare. Under hostterminen 2020 undantas medarbetare
verksam inom arskurs 7-9 samt Introduktionsprogrammen.

Forskola

Vid franvaro ringer medarbetaren sitt arbetslag samt chef och meddelar att hen ar
frAnvarande. Medarbetaren ar sjalv ansvarig for att lagga in sin egen franvaro i medvind

Grundskola F-6

Vid franvaro ringer medarbetaren sitt arbetslag och meddelar att hen ar franvarande samt
hanvisar till var en eventuell vikarie kan hitta den information den behdver for dagen.

Arbetslaget meddelar dagens franvaro till chef vid morgonmote.

Medarbetaren ar sjalv ansvarig for att lagga in sin franvaro i medvind samt att meddela
administrationen att hen ar franvarande via mail till bunadmin@tibro.se.

Grundskola 7-9 och Introduktionsprogrammet

Vid franvaro ringer medarbetaren sitt arbetslag och meddelar att hen ar frdnvarande samt
hanvisar till var en eventuell vikarie kan hitta den information den behdéver for dagen.

Arbetslaget meddelar dagens franvaro till chef vid morgonmote samt till administrationen
bunadmin@tibro.se.

Medarbetaren ar sjalv ansvarig for att Iagga in sin franvaro i medvind.

Arbetslaget

Arbetslaget tar emot franvaroanmalan fér den egna personalen och ser 6ver dagens
behov av vikarier.

| forsta hand bor vakanser forsdka I0sas internt inom arbetslaget eller enheten. De
vakanser som inte gar att I6sa inom arbetslaget sé& ringer arbetslaget in vikarier utifran
kommunens vikarielista om en specifik vikarie 6nskas. Vikarielistan finns pa Teams All
Personal, kanal Vikarie. Endast de individer som star pa listan far ringas in!

Om det inte gar att I6sa vakansen anmals vikariebehovet till centrala administrationens
funktionsbrevliada bunvikarier@tibro.se eller ring 0504-182 24. | meddelandet behdver det
framga vilken forskola, skola, arbetslag det galler, vilket datum och vilken tid
vikariebehovet ar samt eventuell information till vikarien.
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Administrationen skickar ut ett grupp-sms om att ett vikariebehov finns till alla som star pa
vikarielistan samt aterkopplar till arbetslaget om vem som kommer.

Arbetslaget ansvarar for att ta emot vikarien nar den kommer och ge den

information vikarien behover for dagen. Det kan till exempel innefatta att sammanstalla
och informera vikarien om dagens lektioner eller arbetsuppgifter, [amna ut

nycklar, dverlamna narvarolista etc.

Vikarien lamnar eventuell elevfranvaro och rapport éver dagen till arbetslaget.

Fragor eller problem som uppstar pa enheten angaende vikariens arbete hanteras av
rektor som vid behov informerar administrationen.

Pa varje enhet/arbetslag finns det en tidrapporteringsparm dar vikarierna skriver upp sin
tid efter varje arbetat pass. Pa grundskolorna kontrolleras listorna av administrator.
Forskolorna ansvarar for att listan veckovis fotograferas och skickas till
administrationen via mail till timrapport@tibro.se

Central administrations ansvar

Administrationen ansvarar for att det finns vikarier att tillga pa vikarielistan. En lista for
forskolan och tva for grundskolan.

Den som ar intresserad av att arbeta som vikarie gor en onlineanmalan pa tibro.se.

Administrationen traffar alla sbkande och informerar om de olika verksamheterna,
gar igenom sekretess, kontrollerar belastningsregister och tar anhériguppgifter.

Administrationen haller aven en generell introduktion dar vikarien far information om.

e Genomgang av hur vikarietillsattningen fungerar.

¢ Rutiner for tidrapportering och I6neutbetalning.

e Vikariens ansvar vid vikariat.

e Hur vikarien gér om hen blir sjuk.

e Kommundvergripande information samt viss enhetsspecifik information.

¢ Delge vikarien information specifikt for den verksamhetstyp vikarien ska arbeta
inom. Tex ordningsregler, vad vikarien kan behdva ha med sig...

Alla vikarier anstalls centralt under administrativ chef. Administrationen hanterar och
forlanger anstallningar samt I6nesatter vikarier utifran en generell grundmaill.

Funktionsbrevladan dit vikariebehov anmals som arbetslaget inte kan I6sa, kontrolleras
kontinuerligt varje morgon av administrationen.

Efter vikarien har arbetat sitt pass ansvarar administrationen for att vikariens tider
registreras i medvind samt att ratt enhet debiteras med kostnaden for anvand vikarietid.

Administrationen bistar ordinarie personal med stéd kring Medvindsfragor.
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