Tilsettingssaker – gradering

Tilsettingssaka vert ikkje gradert.  Lovheimel §25.

1. Annonser vert ikkje gradert
(skule/kultur: Arne P. oppretter sakene og skriv annonser.  Endre saksansvarleg til ODN når søknadane kjem inn)

2. Søknadane vert gradert med U3-3 fram til søknadsfristen er ute

3. Sakshandsamar gir oss beskjed når søknadsfristen er ute, slik at vi får nedgradere sakene

4. Søknadane vert nedgradert til U1-1 når søknadsfristen er ute (arkivtenesta)

5. Enkel søkjarliste vert produsert – skal ikkje graderast

6. Utvida søkjarliste vert produsert – skal graderast med U1-1

7. Sak til drøftingsmøte graderast med U1-1

8. Tilsettingsbrev vert gradert med U1-1 (§23)

9. Svarslipp vert gradert med U1-1 

10. Melding til søkjarane som ikkje fekk stillinga skal ikkje graderast 


Tilgang på personalmappene:

Helse- og sosialkontoret:  

Oddrun er saksansvarleg, - tilgang til Berit W. og Åsa.

Annita Søvik skal ha tilgang på personalsaker i tenestene for funksjonshemma

Inngåande dokument: kopi til Åsa

Skule- og kulturkontoret: 

Oddvar er saksansvarleg – tilgang til Arne P. og Arne B.

Kopiere over frå tilsettingsmappa til personalmappa:

For å spare plass i personalmappa har vi bestemt (05.02.09) at ved kopiering over til personalmappa vert 

- tilsettingsbrev hovuddokument  

- annonse, søknad med vedlegg, tilsettingssak og svarslipp vert vedlegg

Skademelding born

Ta kopi av skademeldingskjema (til Protector) – stemple, registrere og scanne, - sett i perm.

Original med vedlegg vert levert inn til Torfinn.

Avtaler

Rådmann/ordførar/andre skriv under avtala før den vert sendt ut. 

Når den kjem i retur/avtaler som andre har sett opp:

dokumentet  kopierast, stemplast m.m. og scannast og settast i perm.  Original vert lagt i avtalearkivet.

Dersom ikkje alle har skrevet under, må underskrift skaffast før scanning.

