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Anstallning

Instruktion steg for steg

Oppna fliken PERSONALADM — vilj ny anstallning, samt klicka p& ndgot av de bla
formularen. (Galler anstéllningen ferie- eller uppehalls tjanst, valj Ny anstallning
Ferie/Uppehall.)

Uppsala kommun « Chef «

VYER

UINETEIEIENN | Semestertjanst AVA v

~ ARENDEN E Nar anstallningen registrerats av Loneservice finns drendet under vyalternativ Behandlade. Oppna are

Mina drenden
Ny anstallning

Meddelanden

» ATTEST E Om medarbetaren redan har en anstalining i kommunen och tillfalligt ska arbeta pd annan anstalining |
» SIUK |
EXTERN RESURS
~ PERSONALADM  ExTeRn Resurs |
Rader: 50 Av totalt »
Ny anstillning c @ ) :
Personnr Efternamn Foérnamn | Befattning An:
Uppehall
Uppdatering av
anstalining

Ange personnummer for medarbetaren och klicka pa s6k.

Om medarbetaren ar helt ny i Uppsala kommun sa visas texten Inga personer finns med
angivet urval.

Ga vidare da genom att klicka pa Ny person. Medarbetarens personuppgifter hamtas nu
fran skatteverket.

X Semestertjanst tv - Ny anstallning Semestertjanst tillsvidare

Organisation: Almunge forskola

—SOK —
Personnummer (AAMMDD-NNNN): [700213-2764

m NY PERSON AVBRYT

Inga personer finns med angivet urval

Om medarbetaren redan har en anstéllning i Uppsala kommun sa visas Personen finns
redan anstdlld.
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Ga vidare da genom att klicka pa Valj.

X Semestertjanst tv - Ny anstéllning Semestertjénst tillsvidare

Organisation: Almtunaskolans restaurang

—SOK—
Personnummer (AAMMDD-NNNN): 9101200484

SOK AVBRYT

I Personen finns redan som anstalld I

Personnr Férnamn Efternamn Anst fr o m Anst t o m Anst beskrivning Organisation Avgéngsorsak Syss grad

910120-0484 Sannie Karlsson 2021-05-17 Exploatering enhet 2 100.0 VALJ

Medarbetarens personuppgifter hamtas direkt fran skatteverket!

PERSONUPPGIFTER ANSTALLNINGSUPPGIFTER KONTERING UTRUSTNING

*Personnummer: | 910120-0484

*Foérnamn:

*Efternamn:

*Bostadsadress:

*Postadress:

C/0:

Mobiltelefon:

*Postnummer: | ‘
Mailadress, privat: |

Ga vidare genom att klicka pa anstéllningsuppgifter, och fyll i obligatoriska uppgifter
markerade med *. Fyll i falten i ordning uppifran och ner — de val du for i ett falt styr de
alternativ du far i efterkommande falt. Faltbeskrivning — se sist i denna manual.

PERSONUPPGIFTER ANSTALLNINGSUPPGIFTER KONTERING UTRUSTNING

Foretag: Uppsala kommun

Organisation: Administration HS ALN

*Befattning:

*AID - Etikett:

*Niva jobbarkitektur:

RARIRY

e

*Avtalsomrade: ‘ HOK - Akademikeralliansen v

Yrkesforberedande utbildning: ‘

Ansvarskod chef/ledning:

Ansvarskod funktion / @mne:

*Kollektivavtal:

M ‘

Lokala avtal:

<
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*Tidrapporteringsavtal: | v ‘ Q

*Tidsutvirderingsavtal: | v ‘ Q

*Alder for pensionsstyrning:

Pensionsprodukt: | v ‘

*Rekryteringsvag:

*Anstéllning fr o m:

*Faktisk veckoarbetstid: | ‘
*Arbetstid Heltid: v e
Sysselsattningsgrad i %: 0.0

*Manadslon heltid: | |

Faktisk Manadslon: 0.0

Lénetillagg manadslén:

Lonetillagg t o m:

*QOvertidsersattning: | v |
Belastningsregister: |

Arbetstillstand t o m:
Ga vidare genom klicka pa kontering, och fyll i obligatoriska uppgifter markerade med *.

Fyll i falten i ordning uppifran och ner —de val du for i ett falt styr de alternativ du far i
efterkommande falt.

PERSONUPPGIFTER ANSTALLNINGSUPPGIFTER KONTERING UTRUSTNING

Organisation: Administration HS ALN

*Ansvar:
Projekt: ‘

Q
|

*Verksamhet: v

Produkt:

*Namnd:

Fordelning av Ionen i procent:

|
|
|
Objekt: ‘
|
|
|

Avvikande kontering lonetillagg:

Det finns dven mojlighet att ldgga en bestallning for utrustning i samband med att
anstéllningsarendet skapas for medarbetaren. Ange chefens namn som bestéllare.
Bestéllningen av utrustning gar vidare till IT.



PERSONUPPGIFTER ANSTALLNINGSUPPGIFTER KONTERING UTRUSTNING

Typ av dator: v ‘ @,

programvaror till datorn:

Leveransalternativ:

Behaver ni tillbehor eller képa

E-post for bestallaren:

ANSTALLNINGSAVTAL

Klicka sedan pa Skapa drende.

Efter anstéllningsdrendet skapats

Efter att du skapat anstallningsarendet gar arendet vidare till Loneservice for vidare
behandling. Har du som administrator skapat arendet behover drendet forst attesteras
av chef.

Du kan félja anstallningsarendets status i Mina drenden pa din startsida i HRM —
fardigbehandlat drende har status Godkand. Nar statusen ar godkant kan du ta fram och
formedla anstallningsbeviset till medarbetaren. Se separat manual.

(Bestallning av utrustning som gjorts i samband med anstallningsdrendet omhandertas av
IT.)
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Faltbeskrivning - Anstallningsuppgifter

FERSOMUPPGIFTER ANSTALLNINGSUPPGIFTER KONTERING UTRUSTHING

Foretag: Uppsala kommun eller bolag
Organisation: Ansvarsnummer

Befattning: Obligatoriskt. Valj befattning. Uppsala kommun tillampar ett antal
befattningar/titlar, varje befattning ar kopplad till en AlD-etikett.

AID - Etikett: Obligatoriskt. Valj AID-etikett. AlD-etiketter anvands som
klassificeringssystem for arbetsuppgifter. Varje AlD-etikett ar kopplad till en
befattning/titel.

Annat ansvar: Fylls i automatiskt for befattningarna Forstelarare och Lektor. For 6vriga
anvands inte faltet.

Niva jobbarkitektur: Obligatoriskt for vissa yrkesgrupper. Visar nivan pa uppdraget.

Yrkesforberedande utbildning: Obligatorisk for vissa yrkesgrupper. Anvands for att
identifiera yrkesgrupper dar det i avtal finns krav pa yrkesforberedande utbildning.

Ansvarskod chef/ledning: A = Stadsdirektor, bitrddande stadsdirektér och
forvaltningsdirektor. B = Mellanchef som har bade 6ver- och understallda chefer. C =
Forsta linjens chef, har det direkta personalansvaret gentemot medarbetare.

Ansvarskod funktion/dmne: L = Annan ledningspersonal, arbetstagare med ett
begrénsat ledningsansvar, ska kombineras med nagon av AlD-etiketterna for ledning
101010-109090. F = Har uppdrag att samordna, planera och koordinera en funktion eller
en grupp kollegor.

Avtalsomrade: Obligatoriskt.
Kollektivavtal: Obligatoriskt.

Lokala avtal: Anges om medarbetaren har flex- eller arsarbetstidsavtal (from. 2023 géller
detta endast de kommunala bolagen), eller Tillitsbaserad ramtid, alternativt nagot annat
lokalt avtal.

Tidrapporteringsavtal: Obligatoriskt. Tidrapporteringsavtal i HRM styr vad medarbetaren
ska kunna tidrapportera pa for typer av nar- och franvaro.

Exempel: En timanstélld medarbetare har inte samma tidrapporteringsavtal som en
madnadsanstdlld medarbetare och en medarbetare pd Uppsala kommun har inte samma
tidrapporteringsavtal som en medarbetare pd Destination Uppsala (Gven om de till viss
del kan vara lika).

Tidsutvarderingsavtal: Obligatoriskt. Tidsutvarderingsavtal i HRM styr hur olika I6nearter
ska utvarderas for en medarbetare, samt vad en medarbetare kan ha for typ av
ersattningar och avdrag enligt avtal, tex. om OB-tillagg ska genereras.

Exmepel: En medarbetare pd Uppsala kommun har inte samma OB-ersdttning (d-pris)
som en medarbetare pG Uppsala Parkering, ddrav har de inte samma
tidsutvdrderingsavtal (Gven om de till viss del kan vara lika).

Alder for pensionsstyrning: Obligatoriskt.

Pensionsprodukt: Fylls automatiskt i utifran angiven alder for pensionsstyrning.
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Rekryteringsvag: Obligatoriskt.
Anstallning fr o m: Obligatoriskt.

Faktisk veckoarbetstid: Obligatoriskt. Den genomsnittliga veckoarbetstiden for
anstéllningen, dvs. samma som Arbetstid heltid vid heltidsanstallning.

Arbetstid heltid: Obligatoriskt. Heltidsmatt/vecka (tex. 40 timmar), anges dven om
anstallningen &r pa deltid.

Sysselsattningsgrad i %: Genereras automatiskt utifran vad som fyllts i ovan,
Faktisk veckoarbetstid / Arbetstid heltid.

Manadslon heltid: Obligatoriskt. Manadslon for anstallning 100 %, anges dven om
anstallningen ar pa deltid.

Faktisk manadslén: Genereras automatiskt utifran vad som fylls i ovan,
Madnadslon heltid x sysselsdttningsgrad i %.

Lonetillagg manadslon: Anges for 100 % (heltid), raknas om enligt Sysselsdttningsgrad i

% i de fall anstéllningen ar <100 %. Observera att I0netillagg ska provas, vara

tidsbegrédnsat och anvandas restriktivt.

» Om lonetillagget inte ska paverkas av sysselsattningsgrad i % eller franvaro behdver
detta anges manuellt under Noteringar.

» Om lonetilldgget ska ha en fran anstallningen avvikande kontering behéver detta
anges manuellt under Noteringar.

» Om fler an ett I6netillagg ska registreras behdver detta anges manuellt under
Noteringar.

Lonetilldgg t o m: T o m-datum anges alltid for I6netillagg . Fr o m-datum blir det samma
som anstallningens start.

Overtidsersattning: Obligatoriskt. Ja — i stort sett alltid. Nej — endast vissa grupper av
tjansteman, oftast chef, som har bortférhandlad 6vertidsersattning genom andra
férmaner.

Belastningsregister: Anges i de verksamheter dar utdrag fran belastningsregistret ar ett
krav.

Arbetstillstand t o m: For medborgare i ett annat land utanfor EU behovs arbetstillstand
for att arbeta i Sverige. Ange slutdatumet for arbetstillstandet.



