)  TKAVLINGE! &

Burldvs
kommun

Utbildningsmaterial

Personec P Sjélvservice

Registrering av ny manadsanstalld

OBS! Innan registrering av ny manadsanstilld ska ett schema skapas.
Handbok f6r hur man skapar schema finns pa Loneserviceenhetens
hemsida. Se ”Registrering av schema”.
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1.1 Borja med att kontrollera om personen finns i vart register sedan tidigare.

Vilj Visa meny, gi in under Mina anstillda, vilj sedan Namn & Adress i vinstermenyn

TION ~ LONEREVISION

e S eevEn

Beslut & Rapportering ~ Mina anstéllda ~ Tid & Bemanning ~ Rapporter & Beslutsstod ~ Hjalp
w

ANSTALLNING

Kompetens Uppdrag Pension

Foreta; Barn

Personuppgifter
Anstallningsuppgift
I(
Uppeh/Ferie
Anteckning Namn:  Ragnhild Hagg Pnr:  660425-4083
FORDELNING >
f Grunduppgifter \ Adresser Utbildning
SALDOUPPGIFTER >
> .
ANSTALLNINGSAVTAL Grunduppg‘ﬁer

Skriv in personnumret och vilj S6k.

1.2 Om personen redan finns ga till 2.2.

1.3 Om personen inte finns i l6nesystemet vilj Ny.

1.4 Borja med att fylla i personnummer och valj Nésta.

Ny person

Persnnnummerl I[ fvbiyt ]

1.5 Fyllide rédmarkerade filten under Personuppgifter.



My person fortsattning...

Perscunnumrner| | [ Avbryt ] | Fdregaende | [ MNasta ] [ Slutfar

2021-02-22

Grunduppgifter

Fornamn [ NG . fornamn
fternamn NG

Fk-kontor Anst.dat koncern
Titel - Skyddad adress [ Ancnymitst [7]
Anvandarid Fodelsedatum

Utbetalningsadress

Z/o adress Telefon 1
adresz [N T:lcfon 2
FPostnr _ Fax
Postadress [N b N
land v
Epost

Lonekonto information

Clearingnummer Kontonummer

Uthetalningsfarm -

Vilj Nista.

1.6  Fyll i rtédmarkerat filt, skall vara samma datum som anstillningen skall paborjas.

My person fortsittning...

Perscnnnumrner| | [ Avbryt ] [ Firegaende ] [ Masta ] [ Slutfér ]

Foretagsanknytna uppgifter

Initial | anstalld hos arbetsgivaren [N
Anknytning Fa
Rumsnummer Mobil
Personsdlkare Epost

Vilj Slutfér.

21 Nir personen ar registrerad vilj denna ldnk
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Ny person

Perscnnummer | [ Avbryt ] Fo '%;.éé'?—i Slutfar

Ferzonen ar registrerad.

- Wal dennatir att registrera en anstallning fér din nyregistrerade person, eller
- ange ett nyTt personnummer far att registrera ytterligare en ny person, eller
- val) Avbryt for att avsluta guiden My person.

2.2 Man kan dven vilja nedanstiende vig, vilken man dven anvinder om personen redan finns i
l6nesystemet. Vilj Visa meny, ga in under Mina anstéllda,

Beslut & Rapportering ~ Mina anstéllda ~ Tid & Bemanning ~ Rapporter & Beslutsstod ~ Hjalp
w

ANSTALLNING .
Personuppgifter

Anstallningsuppgift

Namn & Adress ( B +Ny

Uppeh/Ferie

Anteckning Namn:  Ragnhild Hagg Pnr:  660425-4083

FORDELNING >

f Grunduppgifter \ Adresser Utbildnin, Uppdrag Pension Foretag Barn
SALDOUPPGIFTER >
. » )

ANSTALLNINGSAVTAL Grund er N
Vilj Ny

3.1 Fylli Anstnr. och Fr.o.m.

My anstallning f Myttt uppdrag

Personnummer Marmn

F\nstnrl_lFro ml_ |

A anstillningsstyrande uppgif‘tl vl

B Malltyp fér anstalining | A

Anstillningsnummer = 1
Finns redan anstillningsnumret sa fortsitt med 2, 3 osv.

Ett nummer kan bara anvindas en gang per person, systemet varnar om anstillningsnumret
redan finns.



A. Anstillningsstyrande uppgift.

anstallningsstyrande uppgift

Malltyp far anstallning I}ﬂanavl berakngrp 1 __{
Typ av ln | Ovr timavl berdkngrp 2

Uppehillsanstallda
Lirare med ferie
Uppdragstagare
Arvodesanstallda

Intermittenta
Manavl berdknarp 2 -
Feriearb ungdom

2021-02-22

Anvénds vid manadsavlonad semestertjanst enl. AB

Anvinds vid manadsavlonad enl. BEA

B. Malityp for anstillning.

anstiliningsstyrande uppgif't|Ma°navI berdkngrp 1 v

Malltyp far anstallning

Typ av &0 g

C. Typ avlion.

Semesteranstilining med schema A

ranstallning med schema

anstallningsstyrande uppaift | Manavl berakngrp 1

'

Malltyp far anstallning | Semesteranstallning med schema V|

Typ av lén | Beloppslén w

Vilj Nista.
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4.1 Fyllirédmarkerade filt.

Grunduppgifter

Ll farm | Manadsavl innev manad v| anst grp | Manavl berdlngrp 1

Berdkn grp | anstilld = 3 minader vl Sem grp | Sermester AR fgr 1 v|
avtal | Alimanna bestammelser » | [anst typ| NS | B
A I | Eevtom vid tidsbegrénsad anst €

D Benémningl_HSﬁk] Besta:

Fyll i rutan Dag/Natt
AID / om anstilld har
pek/etikett| [ [[ ] Lakarspecialitst ;_ B 3‘:% heltidsmatt
ansvar| | komb/BEA/PAN | | Dag/Matt [ 3 = Blandat/Rotation gsgg
38,25

E ]
.ﬁ.rhetsstéllenrl | CFF\Rnr| | Kontogrupp I:I DB kod I:I

Aanst datum
F |Rekryteringsvag |_ w [Rekr terinssétt

Ej rattt atid [ Undant 4TL [] Undant merfotid [] Obehdrig larare []
krn ers higre [] Uty frany fg man [ Beviljad []

A. Anstillningsform se alternativ i rullistan.
B. B. Anstillningstyp se alternativ i rullistan.

A B
Innehavare, tillsv
Tillfall uttkn syssgrad
Provanstallning

_ Manadsavionad, VIK/SAVA

Tills vidare Vikarie annan befattning
Obeharig enl skollagen skyddat arbete
Ln.a.tg|t|rr|.at|c.=nsgr:und anst Nystartsjobb

Sarsk visstid manavl h iini
Vikariat Tliygg .etsansta ning
Projektanstalining LOHEb_'_‘_jrag

Viss sdsong Extratjanst
Provanstalining Introduktionsjobb
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Hir nedan visas vilka kombinationer av anstallningsform och anstillningstyp som ar mojliga.

TYP e Tillfallig
Innehavare PT_OV-_ hOJm"ng a_v Manads- Intermittent Vik ann.an Lonebidrag Skyddat Tryg.het_s-
Form anstallning sysselsattnings avlonad befattning arbete anstallning
grad

Tillsvidare Ja Ja Ja - - Ja la Ja
Allman Ja Ja la Ja la Ja
visstid
Vikariat Ja Ja la Ja la Ja
AVA >67 ar Ja Ja
Leg.grund

. Ja - -
anstallning
Obehorig
enl
skollagen Ja s

C. Om det ar en tidsbegrinsad anstillning skall 4ven Bev t o m (Bevakningsdatum) fyllas i.

Bevtom 2015-12-31

D. Man soker fram Bendmning genom att vilja S6k.

Benamning ||
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Nar man fir fram nedanstiende ruta skriver man in vilken titel man vill soka.

£~ http:ffsjalvservice.staffanstorp.sef?Be...

Soka befattningsbenamning

Text|barnsk6tare |

Grupp
«— |

| vilssk

Det kommer upp forslag pa titlar
under resultat och hir viljer man den
L titel man 6nskar genom att markera

Resultat
o skBtars / raden.

re poaolanstalld,

- — Klicka pa vilj f6r att fa med de till

— anstillningen.
<//

7 Tilfaritliga platser Sy ®ioe -

Nir man viljer Benimningen kommer AID att fyllas i automatiskt.
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E. Otrganisation fir man fram genom att vilja S6k vid organisation.
Man far da fram hela organisationen eller den del man har behorighet till. Vilj var personen

skall vara placerad genom att markera i tridet och klicka pa Vilj. Viktigt att man viljer den
yttersta grenen/ldgst organisatorisk niva.

Organisation

=~ 1973-01-01
:| Kavlinge kommun
‘J Anstillda
21 Bildning
4+ Fritid och kultur
-J Farskola

'U Arvidsborg farskola

- Brynstenen farskola

""" Brynstenens farskola <

+[ Bullerbyn forskola
+I~ Emyhills farskola

""" Flexlaget

+[" Farskoleledning

t| Henkelstorps farskola
t| Kompassen forskola
'U Korsbacka farskola

t| Lackaldnga forskola

+|- Liunaadrdens farskola

Man fir nu upp namnet pa organisationen och Arbetsstillenummer fylls i automatiskt.

Qrganisation 2012-01-01 fStaffanstorp/Hurmanistisk fFarskolor Adnnero farsk/admin &

Arbetsstallenr CFARMDK I:I Kontogrupp I:I DB kod I:I

F. Vilj Rekryteringsvig och Rekryteringssitt i rullistan.

Vilj Nista.
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5.1 Kontrollera att Kontostringen stimmer. Detta kommer med automatik nir ni valt i
organisationen. Skulle det vara fel eller det saknas nagon variabel t ex projekt sa fyller man i det
hir.

Huwvudkonto

|

[ Avbryt ] [ Féregaende ][Nésta][ Slutfér ]

Vilj Nista.

10
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6.1 Vilj S6k vid raden Arb schema

Planerad arbetstid

arb schemal || || || |[SE|I<] A
/B schemal || || || |I_Sﬁk]

Arbetstid -

F\rbetstidsvillknr:: Syss grad I:l

B Sem faktnr:I K al faktnr:l

Syssgrad DB I:I SAT timmarl:l
]

Arsarbetstimmar-
Sjélvservice

Yarden for arbetstidskontroll -
Datumperiod fr o m I:l Dyansintervall kl fr o m | | Kl to m | | Mattpersonal []
Laneuppgifter -
Minadsbelopp _] Léaneplacerad _ - C
A. Se till att Organisation ir vald. Man kan s6ka med eller utan Aktuell From datum.
Soker du med aktuellt fr o m datum visas bara de scheman som ir aktiva just nu.
Schema ®™ Schemagrupper ®" Schemablad Medd & Ant = Meny
Schemanamn Organisation* Schema ID Gruppnr  Aktuell from Schematyp 3
Dag Hg C-F 1 2017-09-08 & | |Arbete V||
=] | I vy
Kategori Kategorigrupp ‘

| v| .I

Vilj sedan Visa.
For att koppla schemat klicka pa Vilj pa den aktuella raden.

Schema ID Gruppnr  Rad Organisation Datum from Datum tom Ssgr HTid/v

valj © MAJE06 1 1 Bald adm 7-9 2022-09-01 ™ 1.0000 40.00

11
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B. Man aterkommer man till registrerings sidan och Arbetstidsvillkor, Syss grad, Sem faktor

och Kal faktor har fyllts i automatiskt.

Planerad arbetstid
Organisation _Jnamn _____lorupp _red
Arb schema C MABES Tabort
J/8 schema Sék) [ Tabort |
/8 tdeyp -
Flaxsystam Ad
Arbetstid
Arbetstidsvillker 35,000 35,00 €—— Syssgrad +—
Avvik
Arbetstidsvillkor
Sem faktor <+— Kal faktor +—

Arsarbetstimmar-
Sjélviervice

Kontrollera att Arbetstidsvillkoren ar ratt.

For ferie och uppehallsanstillda ska detta fyllas i.
R6d: Ferieanstilld
Bla: Uppehallsanstalld

Lirare/Uppehall
Arzarbetstimmar 1360.00 Arbetstid | procent _
Tignstgaringsdagar |GGG Uppehallsfaktor [N
acbets3r [ Lovdagar/4r [N
Skolform -

C. Fyll i Manadsbelopp (alltid heltidslon), I6neandringsorsak datum och signatur pa den

lonesattande chefen.

Lineuppgifter

Verklig lon 14532 Heltidslén | 21000 Timlon | 127.27 SAT-belopp 0

21000 | avser lén 2017 “|Léneplacerad |[2017-08-23

Vilj Slutfor.

12
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7.1 Nir anstillningen ar klar skall anstallningsavtal skrivas ut.

Vilj Visa anstillningsbevis.

Anstdllningen ar registrerad!

-Ange ett nytt anstallningsnummer mm fér att registrera ytterligare en anstallning fér denna person eller

-vdlj knappen "Visa anstallningsbevis' far att =e anstallningsbeviset far den just registrerade anstallningen eller
-wdl] denna |ank f&r att registrera en ny person eller

-vialj Avbryt far att avsluta guiden My anstalining.

Mall fér anstallningsbevis Anstbevis - [: Visa anstallningsbevis :]

7.2 Alternativ kan man ta fram anstallningsavtal under Anstbevis i vinstermenyn.

Nir man viljer anstillningsbevis kontrollera att ritt person och anstéllning dr vald.
Vilj Visa anstillningsbevis for att fa fram avtalet.

Anstdllningsbevis

Prr/Namn | |(s8k] Anst|
Namn

Anstillningsbevis

v| [‘u‘isa]

Mall far anstallningsbevis | Anstallningsavtal V|[: Wiza anstallningsbevis :]

13



Fyll i de rédmarkerade falten pa anstillningsavtalet.

Arbetsgivare

ANSTALLMINGSAVTAL

Ly am anstaliningsiydd § 5

Arbatgrimare

Postadregs

Tsheton o

'3'5! M TRONETPLMITIET

Personuppaift

Mmmin

Personnmimer

Tek=fon

Satusdness

Pastrummer

Anst 3llning

Wb mning, st

hrearands placering

Kort besiriwning &w arbetsuppEifenns

- | I

Letildningg inam yriet

I} . mej .

anstiliningsform

Tilftrad=sdatum

.Ewd"g:._q,.;q Wid prowanstElining
EOmImEn
=Eller manader
Eram. Anstald t am
ELam. dramlld dode limgpt 3l Upiege w Wik &

ERCEF LR LEw b T L Rty FUE

Anstdliningsvillkor

Empiiet kollskthet

Allminna bestdmmelzer

Syzselsittninrgrrad

Nurarande heftidsmitt

'julE'E'IS‘-:l'ﬂTE i om haridoidn

Kr/man

funitail sEmesterdamer g
ball=kthmeyis

Semestengrupg

id uppetiiinstalining amriknes Knen
med tillmpi uppehiisiGnetsttar

Lonesutbetainingsrekyens:

Lin uthetalng snijrt alkuncde =t
an gl varje mmar
ST datum,

Owrigt

Anstiliningen antas pd ovan

angivna willkor

ort och datum ort och datum
Arbetsgivaren Arbetstagaren
Mamnfortydiigande och titel Namnfortydligande
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Avtalet upprittas i tvd original, ett till arbetstagaren och ett till Loneserviceenheten

* Beskrivning av arbetsuppgifter behovs inte fyllas 1 for anstéllning 1 Staffanstorps kommun

14



