% Goteborgs Stad
- Intraservice

Ditt ansvar som chef i Personec

Nir du anstiller eller vill andra en anstédllning
Mdste géras av dig:

» Kontrollera att ratt uppgifter finns pa anstallningsavtalet

> Bevilja anstillningen i Personec Har ser du vad du som chef har ansvar
for att kontrollera i Personec. Du ser
Du ansvarar men kan delegera: ocksa vad du maste gora sjalv och vad

) L . en eventuell administrator eller
» Registrera anstallningen i Personec

motsvarande kan hjalpa till med.

» Koppla ett schema till anstallning
» Koppla ett placeringsschema vid partiell franvaro

Nir en medarbetare slutar
Du ansvarar men kan delegera:

» Vid begdran om avgang, registrera avgangsdatum och avgangsorsak i Personec
» Kontrollera (t.ex. via kostnadskontrollen) att medarbetaren inte langre far 16n pa enheten du
ansvarar for.

Vikariat, ledigheter och ovrigt
Mdste géras av dig:

» Kontrollera vilka medarbetare som finns i tjanst och far [6n pa enheten du ansvarar for,
exempelvis via kostnadskontrollen.
» Kontrollera kontinuerligt beviljande/avslag nar det galler:
- awvikande tjanstgoring Varje veckal!
- ansokningar om ledighet
- forandrade placeringar

Du ansvarar men kan delegera:

» Kontrollera tidsbegrdansade anstallningar, ska de forlangas eller avslutas?
» Kontrollera pagaende langa ledigheter, ska de forlangas eller avslutas?
» Kontrollera i detalj via rapporter:

- Anstéllningar med t o m datum

- Vilande anstallningar med t o m datum

- Oppen franvaro (utan ett t o m datum)

- Lonetillagg med t o m datum

- Anteckningar

- Avvikande tjanstgoring

- Procentférdelningar

- Preliminar utbetald 6n Guider och manualer

support.intraservice@intraservice.goteborg.se



http://datorhjalpen.goteborg.se/4085.guide

