Ishgj Kommune
21.12.2016

Tjekliste: Anseettelse

Tjekliste Hvad skal jeg huske?

Tjekliste over ting du skal huske ved anseettelse af nye medarbejdere

Alt athaengigt af hvilken medarbejdergruppe ansattelsen vedrgrer, skal der indhentes en raekke informationer.
Derudover skal skemaer vedr. ansattelsen udfyldes og underskrives, samt fremsendes til Lenteamet. Nedenstaende
tjekliste kan du med fordel benytte som huskeseddel ved ansattelser.

NB: Ved lgntilskud — se ”Huskeliste — Lontilskud”.

Tjekliste — Institutioner og Fagcentre (decentralt) Seet

Dokumentation - Ansggning

- Straffeattest, ved alle ansettelser

- Barneattest, ved ansattelser hvor medarbejder skal omgas barn

- Uddannelsesbeviser

- Referencer

- Dokumentation for anciennitet

- Gyldigt karekort forevises, hvis det er en forudsatning for ansattelsen

- Autorisationsdokumentation skal forevises ved ansattelse af alt sundheds-
personale

Skemaer - Ansgttelsesskema (herunder IT adgange)

- Lenindplaceringsskema - nyansettelse, skal underskrives af TR, eller fag-
forening hvis TR ikke har den ngdvendige kompetence. Fagforening skal
modtage kopi af skemaet — gaelder ogsa fremadrettet ved eandringer i ind-
placeringsskema pa en medarbejder.

Oprettelse i evt. Hos nogle institutioner og fagcentre benyttes udover KMD Opus ogsd gvrige de-
gvrige systemer centrale systemer. Her er det derfor vigtigt at data pd medarbejderen ogsa indta-
stes, samt at disse data kontrolleres.
- Medarbejder oprettes i PDC Vagtplan (primart hjemmeplejen og plejehjem)
- Dialog (Radhuset)
- Trio Tjenestetid (primeert skoler, dog ikke alle)
- Madetidsplan oprettes i RI (KMD Opus)
Udlevering af ef- - PC
fekter - Mobiltelefon

- Arbejdstgj/uniform

- Ngglekort og nggler

- Erhvervskort (HR)

- Udlevering af veerktaj og gvrige effekter

ALT UDLEVERET SKAL REGISTRERES, OG KVITTERES FOR!




Materiale til Lan-
teamet

Falgende materiale sendes til Lenteamet pa rette mailadresse (se "Mailgruppering

i Lenteamet”):

Ansggning

Lanindplaceringsskema - nyansettelse

Ansattelsesskema

Uddannelsesbeviser

Note om OK til (ren) straffeattest (selve attesten skal ikke sendes)

Note om OK til bgrneattest (selve attesten skal ikke sendes)

Dokumentation for anciennitet

Serligt ved ansattelse af timelgnnede: Tjek, at en kommende medar-
bejder ikke er ansat i anden stilling I Ishgj Kommune, som kan bety-
de at vedkommende far mere end 37 timers ugentlig anseettelse

Leder skal vare cc: pa mailen

Tjekliste — Lonteamet (centralt)

Seet

Ansaettelsesbrev

Ansattelsesbrev sendes til medarbejder

BEMAERK — Punkterne vil variere i forhold til ansattelsestypen samt ansattelsessted.
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