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Aldre samt vard- och omsorgsférvaltningen

Vagledning nar nytt anstallningsavtal ska
upprattas

Att uppritta ett nytt anstéllningsavtal for en medarbetare beror p4 om dndring sker inom eller utanfor
befintligt anstdllningsavtal. Denna vigledning visar pé olika héndelser och é@ndringar som péverkar
hanteringen.

Hantering vid andring av befintligt anstallningsavtal och vid
nyanstallning

I samband med f6ljande hindelser och dndringar ska nytt anstéllningsavtal upprattas och nytt
anstillningsnummer ska goras i Personec. Anstillningsavtalet ska skrivas ut och sparas i personakten.
Vid hindelser nedan som inte f6ljs med “exempel” finns de angivna valmojligheterna i Personec.
e Extern rekrytering - utanfor Goteborgs stad och frén annan forvaltning (nyanstéllning)
o Befattningsbendmning - (exempel: vardbitrdde far ny befattning som underskoterska efter
uppvisat intyg fran Socialstyrelsen eller att medarbetare med befattning bitrdde har uppvisat
bevis pa avslutad utbildning till vardbitrdde/underskoterska)

o Avtal - (Allminna Bestimmelser eller Direktorsavtal)

* Anstillningsdatum - (exempel: medarbetare som pabdrjar sin anstdllning 250401 men detta
senareldggs till 250501. Andringen géller samtliga anstillningsformer)

o Anstillningsgrupp - (manadsavlonad eller timavlonad)

e Anstillningsform/Anstillningstyp - (exempel: tillsvidare, vikariat, SAVA eller
provanstéllning)

e Heltidsmatt - (exempel: dndring fran 40 tim/vecka till 38,25 tim/vecka)

e Intern rekrytering - (exempel: ny anstillning ddr medarbetare inom forvaltningen rekryteras
till en intern tjanst)

o Tillsvidareanstilld medarbetare inom forvaltningen som tillfilligt far en tidsbegrinsad
anstéllning - (exempel: att under en period vikarierar en HR-specialist som enhetschef eller
enhetschef vikarierar som verksamhetschef)
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Ingen andring av befintligt anstallningsavtal

I samband med f6ljande héndelser och dndringar ska endast radbryt goras i Personec och inget nytt
anstillningsavtal ska skrivas. Det sker inom ramen for befintligt anstéllningsavtal och
anstillningsnummer. I de fall det skrivs MBL-protokoll och 6verlaggningsprotokoll ska det sparas i
personakten.

e Byte enhet och/eller chef - utan rekryteringsforfarande

e Andring av sysselsiittningsgrad inom ramen for heltidsmattet - (exempelvis en
medarbetare som har heltidsmatt 38,25 men dndrar sysselséttningsgrad fran 80 % till 90%)

o Deltid sarskild avtalspension

e Deltid varaktig sjukersittning - (exempel: omreglering till 25, 50 eller 75 procent) Blankett
for omreglering ska anvéndas.

e Ny lon inom och utanfor lonedversyn - (exempelvis vardbitrdde som har uppvisat bevis pa
avslutad utbildning till underskoterska ska Ioneséttas och BAS virderas med D som
underskoterska)

e Stadigvarande forflyttning - enligt AB kap 3 § 6, mom 1. Sker inom ramen for befintligt
anstillningsavtal. (exempel: pa grund av verksamhetsskél som till exempel en organisatorisk
fordndring eller pa grund av individuella skél kopplat till medarbetare)

o Tillfillig forflyttning - enligt AB kap 3 § 6, mom 1. Sker inom ramen for befintligt
anstillningsavtal. (exempel: pa grund av verksamhetsskél som till exempel en organisatorisk
fordndring eller pa grund av individuella skél kopplat till medarbetare).

e Att vikariera for annan arbetstagare hos arbetsgivaren och samtidigt helt eller delvis
utfora dven egna arbetsuppgifter - enligt AB kap 3 § 6, mom 1. Sker inom ramen for
befintligt anstéllningsavtal.

Hantering vid ateranstallning av tidsbegransad anstallning

Vid ateranstillning (’forlingning”) av tidsbegrinsad anstillning, sisom SAVA, eller nir vikarie
fortsétter vikariera for samma namngivna person, ska en fordndring pa bevakningsdatumet i Personec
goras och ett nytt anstéllningsavtal uppréttas. Observera att inget nytt anstidllningsnummer eller
radbryt ska registreras i Personec.

I det fall forutséttningar for vem vikarien vikarierar for dndras, ska ett nytt radbryt registreras med
fr o m-datum, skriv dndringar for vem medarbetaren vikarierar for, dndra bevakningsdatum, samt
uppritta ett nytt anstillningsavtal.
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Hantering vid deltid tjanstepension

Vid deltid tjéanstepension ska en avgangsblankett skickas till personarkivet och till pensionsenheten pa
Intraservice pa den procentandel medarbetaren 6nskar att ta ut som tjanstepension. Ett nytt
anstillningsavtal ska skrivas ut med den nya tjénstgdringsgraden. I Personec gors ett radbryt for
omreglering av nuvarande tjénst.

Hantering vid omplacering enligt 7 § lagen om anstallningsskydd (LAS)

I samband med omplacering enligt 7 § lagen om anstéllningsskydd (LAS) - (exempel: pa grund av
personliga skil eller arbetsbrist/Gvertalighet/omstéllning) ar det viktigt att beddma om dndring sker
inom eller utanfor befintligt anstéllningsavtal. Sker fordndringen inom ramen for befintligt
anstéllningsavtal och anstillningsnummer ska endast radbryt goras i Personec.

Ar det en dndring utanfor befintligt anstillningsavtal ska nytt anstillningsavtal upprittas och nytt
anstillningsnummer ska goras i Personec. Anstillningsavtalet ska skrivas ut och sparas i1 personakten.

I de fall det skrivs MBL-protokoll och dverldggningsprotokoll ska det sparas i personakten. Det ar
ocksa viktigt att ha en dialog med berérd HR-specialist 1 drendet.
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