Ansaettelse af ny medarbejder — minivejledning
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Nyborg
KOMMUNE
Lgnkontoret

HVAD geor jeg

HVILKE data skal jeg bruge/taste

HVOR finder jeg info og vejledning

Ny medarbejder oprettes i SD Personaleweb.

Veer opmaerksom pa at vejledningen bliver lgbende opdateret. Opret-
telse af en ny medarbejder finder du i afsnit 6.

Medarbejderens cpr. nummer

Stillingsbetegnelse

Hvilken overenskomst

Lgnindplaceringen og evt. tillaeg iht. overenskomst og for-
handsaftale

Overenskomster: Schultz - KommuneKoncept sgges frem via appli-
kationer eller www.kommunekoncept.dk.

Forhandsaftaler og veerktgj til beregning, se Intranettet:
Personaleforhold — personale/lgn — overenskomster og forhandsaf-
taler, og

Lederforum — personale/lgn — lokal lgendannelse — Hjeelpeveerktajer
Vejledning i SD Personaleweb, se Intranettet:

Lederforum — Personale/lgn — Silkeborg data

Veelg "Ny medarbejder” i Personaleweb og indtastet ansaettelsesdato
og cpr-nummer. Du bliver herefter praesenteret for 3 faner:

Anseettelse

Du skal alle tre faner igennem fgr medarbejderen er oprettet.

Fane Person

Indtast medarbejderens kontaktoplysninger.

Fane | Anseettelse

Anseettelsesform (manedslgn/timelgn)

Arbejdstid

Preesteret timer(ved tiltreedelse/fratreedelse pa skeev dato)
Stilling

Afdeling (hvis den ikke allerede er udfyldt)

Ophar af anseettelse (hvis anseettelsen er tidsbegraenset)
Kommentar til lankontoret

Fane [EBekiasfi 1]

Tjek oplysningerne grundigt og tryk "Opret medarbejder”

Af vejledningen SD Personaleweb fremgar hvilke krav der er til kom-
mentar. Eksempelvis:

. Straffe- og bagrneattest er set og ok.

e Ved tidsbegraenset anseettelse oplyses hvad der er arsagen
og hvem der aflgses for.

e Ved arbejde i blandede vagter oplyses timefordelingen pr.
uge.

e Huvis lgnnen skal konteres pa vikarkontoen eller anden seer-
lig kontering.

. Hvis en timelgnnet medarbejder gnsker at anvende hoved-
kort.

. Hvis der skal udbetales bekleedningsgodtgarelse eller cy-
kelgodtgarelse.

e Ved anseettelse i fleksjob angives arbejdsintensiteten.

Nu er medarbejderen oprettet og systemet er klar til at du indtaster
lgninplaceringen. Tryk "Ret medarbejdere” og du kommer direkte til
fane:

Lgn

som skal udfyldes fgr anseettelsen er feerdiggjort.

Efter udfyldelse : tryk "Gem og beregn lgn”. Indberetningen gar deref-
ter til lgnkonsulenten.

Fane Lgn

. Stillingsbetegnelse

Ewvt. titel, hvis anden end overenskomstens betegnelse an-
vendes

Overenskomst

Lanklasse/pension

Vagttype (geelder kun nogle overenskomstgrupper)

Tildel Ignaftale (individuelle og jf. forh&ndsaftalen eller
overenskomst)

Overenskomster: Schultz - KommuneKoncept sgges frem via appli-
kationer eller www.kommunekoncept.dk.

Forhandsaftaler og veerktgj til beregning findes, se Intranettet:
Personaleforhold — personale/lgn — overenskomster og forhandsaf-
taler, og

Lederforum — personale/lgn — lokal lgndannelse — Hjeelpeveerktgjer

Medarbejderens Ilansammensaetning skal sendes til godkendelse ved
TR eller den faglige organisation. Dette geelder for alle de medarbej-
dere du opretter i Personaleweb. Men veer opmaerksom pé at der
kraeves seerlig samtykke fra ansatte i fleksjob.

Dette gares digitalt eller evt. pr. brev. Nar lgnsammensaetningen er
godkendt sendes dokumentation herfor til lgnkonsulenten.

Skeermprint (Print Screen) af medarbejderens Ilgnsammensaetning
som den vises i SD Personaleweb.

HUSK at mail der sendes udenfor Nyborg Kommune skal sendes som
sikker post.

Vejledning i Personaleweb, se Intranettet:
Lederforum — Personale/lgn — Silkeborg data

Oversigt over TR og faglige organisationer, se Intranettet :
Personaleforhold — Blandet med nyttigt — Faglige organisationer og

tillidsrepreesentanter

Personaleregistreringer

Diverse udlan til medarbejderen og tillidshverv skal registreres i Per-
sonaleweb.
Veelg "HR” i menuen og herefter "personaleregistreringer”.

Ved oprettelse har du under "grupper” mulighed for at vaelge forskellig
tillidshverv og udlan.

Foalgende typer SKAL registreres:
. Mobiltelefon — Husk angivelse af beskatning
. Hovedudvalg og lokaludvalg
. Personalemgde med MED status
. Koordinationsgruppe
e  Tillidshverv
e Arbejdsmilijghverv
. Bestyrelse

Vejledning i Personaleweb afsnit 7.

Lederforum — Personale/lgn — Silkeborg data

Dokumenter vedr. ansaettelsen skannes ind pa personalesagen i KMD
Sag.

Hvis der ikke allerede er en personalesag skal der oprettes en.

Dokumenter der skal skannes ind pa personalesagen:
. Stillingsopslag og ansggning
. Eksamensbeviser og evt. autorisationsbevis
. Straffeattest

Vejledningen i KMD sag, se Intranettet:
Lederforum — Personale/lgn — KMD Sag - personalesager
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