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Aldre samt vard- och omsorgsforvaltningen

Rutin vid anstallning av
tredjelandsmedborgare

Giltigt fran 2024-07-03

Innehallsansvarig: HR-specialist Elin Holmstrand samt,
samordnande HR-specialist Linus Persson.
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Steg 1 - Kontroll av medborgarskap

Innan beslut om anstéllning maste medborgarskap kontrolleras genom att
kandidaten uppvisar giltig ID-handling (pass, nationellt id-kort eller personbevis
dar medborgarskap framgar). OBS! Korkort kan inte styrka medborgarskap.

Syftet med kontroll av medborgarskap &r att identifiera vilka kandidater som
maste uppvisa giltigt uppehalls-/arbetstillstand.

Om kandidaten &r tredjelandsmedborgare och inte ar undantagen fran kravet pa
uppehalls- /arbetstillstand, ga vidare till steg 2.

Steg 2 - Kontroll av uppehalls-/arbetstillstand for
tredjelandsmedborgare

1. Kontrollera att kandidaten har giltigt uppehélls-/arbetstillstind och vad
tillstandet medger. Anstéllningsavtal far ej slutas innan detta gjorts. I vissa
fall méste dock anstéllningsavtal slutas forst for att kandidaten ska kunna
ansoka om arbetstillstdnd. Arbetsgivaren méste da ldmna uppgifter om
anstillningen pd Migrationsverkets hemsida.

Arbetsgivaren kan alltid kontakta Migrationsverket for att kontrollera om
kandidaten har rétt att arbeta i Sverige.

2. Har kandidaten ett giltigt tillstand, ta kopia pa ID-handlingen och det
giltiga uppehalls-/arbetstillstandet (bade fram och baksida). Spara
kopiorna pa ett lampligt stélle i din I-katalog.

3. Chef eller chefstod dokumenterar i Personec under fliken (person-
anteckning) rubrik “Arbetstillstand ”, datum vilket uppehallstillstand
medarbetaren har samt eventuellt slutdatum, tillsammans med sina
initialer. Lagg bevakningsdatumet minst en manad innan tillstandet gar ut.
Fornyelse/forlangning av beslut kan vanligtvis goras tva till fyra manader
innan det gar ut.

Personuppgift

Anteckni
@ Anteckning - Arbete — Microsoft Edge = (] X

1ttps://personecgbg.goteborg.se/Arbetsledare/Arbled/personnote_deta

Anteckning

Rubrik | Arbetstillstand Datum ~ +

Bevakningsdatum | 2022-1 2-31|
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https://www.migrationsverket.se/Andra-aktorer/Arbetsgivare/Anstalla-fran-lander-utanfor-EU/Nar-du-ska-anstalla.html

4. Hamta blankett fran Skatteverket och skicka in information om att
anstallning skett. Detta ska goras senast den 12:e i manaden efter att
anstallningen har paborjats.

5. Vid LMA-kort (asylstkande) skickas en blankett om anstallning till
Migrationsverket. Blanketten skickas till Mottagningsenheten, Box 1087,
405 23 Goteborg. Bifoga ocksa en kopia pa anstallningsavtalet.

6. Dokumentera i Personec pa samma stalle som under punkt 3 att
anmalan till Skatteverket och/eller Migrationsverket har gjorts och vilket
datum det skett. GI6m inte att signera med dina initialer.

7. Vid tidsbegréansat uppehalls-/arbetstillstand ska eventuell forlangning
kontrolleras och dokumenteras enligt ovan. LMA-kort ska kontrolleras en
gang i manaden, vilket gors genom att scanna QR-koden. Om nddvandigt
uppehalls-/arbetstillstand inte forlangs, ska anstallningen héavas (se
anvisning DD).

8. Om anstéllning av en asylsokande (LMA-kort) upphdr, ska detta
anmalas till Migrationsverket. Dokumentera i Personec enligt punkt 3.

10. Om uppehallstillstandet har ett slutdatum, ska detta férnyas genom att
skicka anmélan till Skatteverket. For asylsékande meddelas aven
Migrationsverket. Fornyelse/forlangning av beslut kan goras tidigast 4
manader innan det gar ut.

11. Efter att ny anmalan har gjorts av chef eller chefstdd noteras detta pa
nytt i Personec under fliken (person - anteckning): anstéallning-LMA-kort —
anmalan Skatteverket/ och Migrationsverket och vilket datum, samt
signatur med dina initialer.

12. Chefstdd kan vara behjalplig med att dra ut rapport for medarbetare
som har UT.

Rapport - Anteckningar

Urvalsvillkor -

Vdlj org... |7 )01-01-01 /Gbg Kommun /AVO Namnd /AVO

eevakmnasdawmkawgonsmpo

Arbetstillstdnd Datum ‘ ‘ | ‘ Sol-c|

Ansta"n-nsssrupp Berakningsgrupp
| vl d d

Aterstall sokvillkor ‘ Skapa rapport |

13. HR - koordinatorerna drar ut rapport och kontrollerar datumen varje
manad i samband med I6nekdrning och kontaktar chef.

14. Chef kontaktar HR-specialister i fragor om arbetsrattslig karaktar
(anstéliningsform, hdvande av anstéllning)
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https://www.skatteverket.se/foretagochorganisationer/sjalvservice/blanketterbroschyrer/blanketter/info/1160.4.64a656d113f4c759701233.html
https://www.migrationsverket.se/download/18.5e83388f141c129ba6312ea7/1641196093455/atanst_asylsok_152011_sv.pdf

Text som ska sta i Personec

OBS: Lagg bevakningsdatumet minst en manad innan sjalva tillstandet gar ut.

For TUT: Tut, AR-MAN-DAG
Tut kontrollerat, AR-MAN-DAG
Avslag pé beslut dverklagat, AR-MAN-DAG
Kontroll av dverklagat beslut, AR-MAN-DAG

For PUT: PUT galler t.om. AR-MAN-DAG
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