Aldre samt vard- och omsorgsférvaltningen

il Goteborgs
ot °

Stad

Chefsstod pa

Rapportstod

Arbetsuppgifter i Personec central . Chef | Medarbetare HR Kommentar
. . . pa enheten
administration
Fyller i anstallningsunderlag och lamnar till «
chefsstod
Lagger upp anstallningsavtal (grundschema) X Ifyllt underlag fran chef kravs
Kontoférdelar anstallning X
Lagger upp flexanstallning X
Kopplar och uppdaterar ev placeringsschema X
Nya arsplaceringar kopplat till TC X
Lagger medarbetarroll och anvandarid X
Forandringar av anstallning, ex vilande, férandrade «
arbetstidvillkor, byte av enhet mm
Rapporterar och korrigerar flextider X Medarbetarens skyldighet. Sjalvservice
Rapporterar franvaro och andra avvikelser X Medarbetarens skyldighet. Sjalvservice
Rapportering av forskjuten arbetstid X
Simulerar sin semester infor rapportering av «
semesterledighet
Kontrollerar sin preliminara |6n infor I16nekérningen X
Kontrollerar att avvikelser ar rapporterade X
Langtid och partiell y
franvarorapportering/bevakning
Rapportera och bevaka extratid/6vertid for y
timanstallda HS
Tillstyrker avvikelser X




Beviljar avvikelser regelbundet

Varje vecka

Aldre samt vard- och omsorgsférvaltningen

Meddelar central administratdr nar avvikelser bakat
i tiden har inte rapporterats

Det ar chefsstod som ska ta 6ver
rapporteringen och ha kontakt med HR-
koordinator infor eventuell I6neskuld

Bevakar avvikelser via rapporter

Korrigerar flex som ar aldre 4n en manad

Kontroll infor l6nekdrning, rapporter, mm

Stottar chef i kontroll av flex, 6vertid och semester

Kontroll uppehallstillstand - rapport

Chef kontrollerar. HR-koordinator tar ut
rapport med jagmna mellanrum

Skickar drende/rattelse till Intraservice

Via chef.

Skickar drende till Intraservice vid arbetsrattsliga
arende

Samarbete HR-specialist, chef och HR-
koordinator

Kostnadskontroll

Hanterar l6neskulder

Viktigt med kommunikation mellan chef,
chefsstéd och HR-koordinator. Se dokument
om léneskuldsprocessen

Avslutar anstallningar

Avgangsblankett kravs

Semestervaxling mer an 10 dagar

HR-koordinator har endast kontakt med chef
och inte medarbetare

Flexavrdkning 31/1

HR-koordinator gor korrigering i Personec
vid 80+ och -25 timmar




