MANDAL KOMMUNE

ANSETTEL SE

ePhorte

Enhetene fglger TSU REGLEMENTET (vedlegg 1.). Falgende er en oversikt
av dokumenter og prosedyrer i Ephorte.

Oppskrift revidert av Silvia Berge—Juni 2010
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Palogging i ephorte :

Klikk pa ved "skrivebordet”

Velg "ephorte Mandal produksjon” (eller "Mandal kurs” hvis du er pa kurs)

Login

ePhorte® Mandal Winsak Historisk 2003-2007
ePhorte® Mandal Winsak Historisk 1933-2002
ePhorte® Mandal 'Winsak Historisk 1332-1239

Skriv inn brukernavn — dette er det samme som du bruker ved palogging av apen

sone
Skriv inn passord — (ved 1. gangs palogging er dette dine initialer - 3 bokstaver)

Enter — og rollen din kommer automatisk opp
Klikk pa

Sjekk na at det helt gverst pa skjermen star ditt navn og hvilken rolle du er palogget
med.

Hvis du vil endre passordet ditt:

Klikk pa "alternativer”

Velg "endre passord”

Skriv inn ditt gamle passord
Skriv inn ditt nye passord
Gjenta ditt nye passord

Avlogging i ephorte:

Arkivanswvarlig FSE ;I { l

! | Arkivansvarlig FSE _
Systemanswarlig [UFordelt]
D|Ukvalgssekretzar FSE
—|Leder/saksfordeler FSE
Sakshehandler FSE

Flere w.

| b . :
Klikk pa "Logg av” SR — nar du skal avslutte ephorte, dvs. gar

for dagen
eller blir borte pa mate/kurs
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Ansettel sesprosess Ansvar Merknad Side
- . Saksbehandler ma sjekke:

Opprette saksmappe og stillings ID. Sentralarkiv Rett tittel pa sok 4
Saksmappe har tilgangskode A. Mappetypefeltet er

fylt ut med AS.

Rett ordningskode
Opprette/oversende utlysningstekst og Enheten Husk abe TTO settei MK 4-8
tidsplan for interne foresparsel eller websiden og intranett. Merk:
eksterne utlysninger seke elektronisk.
Registrere " Forenklet skjema” til Sentraarkiv | Saksbehandler ma siekke: 8
internutlysninger. 1 seknad for hver Rett gradering
stilling de sgker. Reg. evt. ogsa Reg. parett tilling
papirsgknader.
Importere el ektroniske seknader som blir
lagt 1 pa hver St. Id. de sgker. Navnene
blir huket av "unntatt off.” automatisk.
EVT. Registrere opplysninger fraCV Enheten Bare for papirsgknader 8
Vurdere fortlgpende om sgkere som ber | Enhetsleder Enheten mainformere 10
navnet unn.off. kan fa beholde navnet Sentralarkivet med epost hva
skjermet under hele prosessen. Enheten vurderinger blir. Sgkeren som
kontakter sgkere dlik at de kan evt. trekke trekker sgknaden ma gjare det
seknaden far seknadsfristens utlep, Sentral arkiv skriftlig med for eksempel en
skulle ikke de falov & beholde navnet gpost, som importeresi saken.
unn.offentlighet. Seknaden/journalp. avskrives.

Sakeren dettes fra st. id.

Opprettelse notat " Offentlig sekerliste” Enheten X-notat dokument til TSU 10
Oversendelse av " Utvidet sgkerliste’ til Enheten X-notat dokument til TSU 12
TSU-medlemmer m.fl
Utsendelse av " Utvidet sakerliste” til Enheten Husk ata vekk tilgangskode 14
sekere som gnsker det. Vedlegg: U.Off. A og u.off. huk foran navnet
Sende " Forel gpig svar” -epost/brev til Enheten Idem. For a sende epost ma 15
flere sekerne ha en epostadresse
Sende "Forelgpig svar”-brev til en sgker | Enheten Sakeren ikke har epostadresse 19
Innkalling til intervju Enheten Brevet er unn. off. Kode A og 19
Notat til HTV med dato/klokkeslett u.off. huk foran navnet
Tdefoninnkalling til intervju Enheten Brev til HTV dato/klokked ett 21
Saksfremstilling med fordag til vedtak Enheten X-notat dokument. Ta vekk 22

sendes til godkjenning til tillitsvalgt.
Kopi til aktuelle avd. ledere.

huken u.off. foran mottakere.
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KUN for tillitsvalgt. Tillitsvalgti | Magjeres selv om de 23
Godkjenne/returnere saksfremstilling TSU godkjenner ikke saken

Vedtak i TSU utvalg. Offentlig Enheten U-dokument. Skriv 25
dokument. UNNTAK: HTA/AML saker. vedtaksdato. Tavekk A-kode.

Kopi TSU medlemmer .

Tilsettingsbrev Enheten Unntatt offent. Ta vekk huken 27
u.off. foran mottakers navn.

Registrere—"Takke ja" til stilling Sentralarkiv | Skannesi Personalmappen.
Skriv i merknadsfeltet
tilsettingssaksmappe.

Registrere — " Takke nel” til stilling Nei brevet reg. i TSU mappa

Registrere " Akseptert stilling” i Enheten Flytt utgdend.tilsettingsbrev 29
statusbildei stillingsbanken til personalmappen.
" Svar til sekerel stilling besatt” Enheten Husk atavekk tilganskode A 29
og u.off. huken foran navnet
"Avslutte’ stillingid. i stillingsbanken Enheten Huk i st. i fanen " Stillinger” 30
Avskriv alle restanser Enheten 30
Avslutte saker — melding til Enheten/ Sette mappatil "ferdig”. 30
sentralarkivet sentralarkiv | Sentralark.” avdutter” mappa
Rapporter + 2 vedlegg Enheten 30

SENTRALARKIVET OPPRETTER SAKSMAPPE ANSETTEL SESSAK

Enheten sender en epost til Sentralarkivet med gnske om opprettel se av ansettel ses saksmappe
med falgende info: stillingsbetegnelse, prosent, vikar/fast, utlysningsdato, seknadsfrist.
Navnet til eieren” av mappen og navnene til ansatte som skal hatilgang til mappa.
Saksmappen far tilgangskode A som kommer automatisk hver gang man oppretter en ny
journal samt mottaker navnene blir automatisk huket unn. off. Dette ma vurderes for hver
gang man oppretter nytt dokument. (Annonsene/tidsplaner er offent. Ansattes navn er off.).

Sentralarkivet svarer eposten med saksmappe nummer og stillings Id. nummer.

OPPRETTE/OVERSENDE UTLYSNINGSTEKST OG TIDSPLAN

Hjelpetekst for & kunne gi rett utgangspunkt for prosedyren uavhengig av hvor du er i ePhorte
Sek opp AS-sak.
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Klikk pa bla tekst under” Tittel” i hayre skjermbilde
Eller:
Er duinne pa sak allerede, klikk pa Journal poster-fanen

Enheten legger opp en rutine der utlysningsteksten og tidsplanen blir behandlet i TSU og
sendt til godkjenning av HTV-medlem i TSU med a bruke ePhorte. Forutsetning er at enheten
har en | gpende dialog med tillitsvalgte og lyser ut ledige stillinger i tréd med
bemanningsplanen.

Dersom arbeidsgiver mener det er behov for & gjere endringer i bemanningsplanen etter en
vurdering, ma dette draftes med tillitsvalgte. Referat fra dreftingen legges i saken. Stillingene
som lyses ut er stillinger som ikke er blitt besatt ved forrige tilsetting eller stillinger der den
ansatte har sagt opp. Enheten ma farst kontakte Personalkontoret for & klargjere at ingen
ansatte i " stillingsbanken” har rettigheter til omplassering i forhold til Arbeidsmiljgloven. (jfr.
pkt. 5.1 1 Tilsettingsreglementet)

INTERN FORESPYRSEL - LEDIGE STILLINGER

Disse stillingene tilbys faste ansatte som har mindre stillinger og rettigheter etter AML og
HTA § 2,3. For a kartlegge hvem som er interessert, informeres det om stillingen painfotavle
pa arbeidsplassen og pa I nternett og Intranett under ” Ledige stillinger”. Enheten ber om en
saksmappe ansettelsessak i ePhorte. Trenger ikke St. id. men et St. nr. som registreresi
saksmappetittel og i utlysningen. Falg nedenfor oppskrift: ” Opprette utlysningstekst +
oversendetil HTV til Godkjenning” - side 5.

Den ansatte kan melde sin interesse pr. epost eller brev og fyller ut ” Forenklet seknadsskjema
til ubesatte hjemler”. (Det sgkes ikke med de ordinaae elektroniske sgknader). Skjemaet
finnes under " Ledige stillinger”, Mandal kommunes Internett og Intranett. Kan fylles ut
elektronisk og vedlegges epost. Sendes " fellespost@mandal.kommune.no” eller enheten.
Epost/brev med vedlagt skjema importeres i saksmappen, navnene er offentlige med én gang.
Sekerne far "forelgpig svar” (jfr. side 15).

Det lages IKKE en ordinaa sgkerliste, men enheten kopierer hver "forenklet sgknadsskjema”
og sender detil TSU medlemmene.

Enheten skriver en saksfremstilling i ePhorte (jfr. side 22) som sendes til godkjenning til HTV
mediem i TSU. Etter godkjenning, skrives det vedtak og tilsettingsbrev (jfr. side 27).
Sekerne far endelig svar: " Svar til sakere — stilling besatt”, m.m. (jfr. side 29).

Opprette utlysningstekst + oversendetil HTV til Godkjenning
Interne utlysninger sendes ikke til avisene, men til alle enhetene for a informere ansatte evt.
henge pa infotavlia. Ellers er oppskriften den samme for interne og eksterne utlysninger.

1. Klikk pa =
2. Velg”Nytt notat (X)”
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8 Sakshehandlersak
Du er her: '~ Sykepleier, 100 %, 5...
a v Siste saker

2 ~ wonsepter under arbeid * 2008/33 Sykepleier, 100 %, sone Vestnes
[2] ~ Egne restanser (3)

D o a Status: Reservert Adm.anhat: Pleie ag omsorg Vest
E T‘Im ::paal"_”— ‘ (]lJ Mappetype: AS - Ansettelseassak Saksansvarlig: Randi Haga Ask

-
E‘ TII F.r:‘d ll'r:asjun Primaer klassering: 411 Arkivdel: EMNEL
B~ T:I go.-_.d:];:.,mq Tilgangskode: Journalenhet: ARKMAN

E P P . P P

D‘— Godkjent (4l ekspedering) EAw Journalposter ] Merknader I Saksflyt ] Lenker ] Saksparter ] Saksdetaljer ] stillinger
Bv!—'olfallslrste Ny utggende
2]~ sendt il godkjenning Nytt notat (N) Type [inohold  [Avemot  [adn [ssksbeh.  [Dokdsto  [Forfal Avekr.a

Eﬂ' Sendte elermenter

B~ avskrevne restanser
Egne saksmappsr

E  utsjekkede dokumenter Nytt saksfremlegg

Nytt notat (%)
Ny inngdende

Dokumentet er offentlig. Slett tilgangskode A og unn.off. hukene som evt. kommer
automatisk.

Nytt vindu kommer opp (Nytt internt notat)

Innholdsrubrikkfelt: Skriv tittel pajournalpost —for eksempel: ” Annonsetekst”

Til godkjenning: initialer/navnet pa HTV medlem i enhetens TSU

Tavekk tilgangskode A og huken u.off. foran mottaker navnene (kommer automatisk)

I nter ne mottaker fanen: Skriv inn navn pa medlemmer i TSU + tillitsvalgte.

OBS! Navnet og ikke enheten ma sta under navnefeltet. (- Ma gjeres for at mottakerne
skal fa dok. direktei sin "Til informasjon” under saksbehandlersgk)

Sett hukk i "vard”-rubrikken ved tillitsvalgte. Programmet sender da en epost. Viktig!!
7. Klikk Lagre og nytt dokument

SPNCLIE N

Nytt bilde kommer opp (Velg mal)

8. Kategorifelt: Velg " Dokumentmal”

9. Velg: "Internt notat uten oppfelging” + OK

10. Opplysninger du har skrevet i journalposten flettesinn i Word, og du kan na skrive
teksten. Husk afere pa”stillingsid” eller "st. tall” pa annonsen og at " man skal sake
elektronisk nar det er en <. id. Seknadene finnes i www.mandal.kommune.no ”. (interne
utlysninger far en st. tall ikke id. Sgkes ved epost vedlagt” Forenklet sgknadsskjema” eller
bare med papir utgave av ” Forenklet sgknadsskjema” ).

11. N& dokumentet er ferdigskrevet i Word, velg alltid [Tilbake til ePhorte Wel

12. Pa spgrsma om du vil lagre dokumentet, svar: JA

Nytt vindu kommer opp/dia ogboks
13. Huk av Marker dokument som ferdig +

Dersom du ikke skal gjagre dokumentet helt ferdig na (tidligere konsept), madu i bildet la
vare 8 hukke "Marker dokument som ferdig”. Velg bare

Husk & endre dokumentet datoen og "Marker dokument som ferdig”, nar du er ferdig med &
redigere og vil sende dokumentet —se pkt 11-13.

Over sende annonse til avisene med e-post etter TSU-HTV har godkjent den
Gjelder ikke interne utlysninger.

Klikk pa [#l-ikon tilhgrende Annonse under journal poster-fanen
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£ saksbehandlersak =
| Cu er her: — ¥ Sykepleier, 100 %, 5...
B' Siste saker

E w Konsepter under arbeid * 2008/35 Sykepleier, 100 %, sone Vestnes ]
2] * Egne restanser (3)

E N ) Status: Reservert Adm.enhet Pleie 0g omsorg Vest
v
(5 T":E' tppgav?r ‘2) Mappetype: AS - Ansettelsessak Saksansvarlig: Randi Haga Ask u
= . TII f":d":maﬂnn : Primasr klassering: 411 Arkivdel Ehmed
* Til fordelin
. - g. Tilgangskode: Journalenhet: ARKMAN
EYT” godkjenning = - p r r F
Ev Godkjent (til ekspedering) [ Journalposter _'L] Merknader ] Saksfiyt ] Lenker ] Saksparter ] Saksdetaljer ] Stillinger ]
2]~ Forfalisliste a
[l = sendt til godkjenning ] |Dnr [v[o[r s| Type |Innhold | AvsfMot Adm  |Saksbeh. |Dok.dato Forfal | Avskr.av |3m|
2] sendte elementer x . : :
+ vl W F ®  Annonse  Turid Loftheim FLOV RHA 14.05.Z008
E w Avskrevne restanser
= [Pl T, L] L

Du far sparsmd om du vil dpne eller lagre fil
Velg: Apne
Notatet med annonsen kommer frem
Merk og kopier teksten. Lukk bildet ved a klikke pa Word E (Ikke pa Apen SonelX[)

Klikk pa =
Velg” Ny journalpost” og ” Ny utgaende”

Nytt registreringsbilde kommer opp
Innholdsrubrikkfelt: skriv for eksempel ” Annonsetekst til avisene”
Slett tilgangskode A og lovparagraf (hjemmel u.off.)
Mottakerfane: Fyll inn avisensnavn og e-post adresse. (OBS! viktig med epostadr.)
Inter ne kopimottakere: initialer/navn til den ansatte i Tjenestetorvet som skal legge
informasjonen i Internett og Intranett. Huk av ”Varsle med epost”.
Klikk ” Lagre og nytt dokument”. Velg mal i Kategori Ansettelse ” Oversendel se til
Faadrel andsvennet/annet” . Du kommer nainn i Word og kan ”lime inn” (Ctrl+V)
annonseteksten du hadde kopiert far fra X-dokumentet.
Velg "Tilbake til ePhorte”, lagre og Utfar. Na har Tjenestetorvet fatt brevet.

Klikk pakonvolutten i Utgaende annonsedok. Velg Ekspeder - ” Ekspeder med e-post”

EAw 2008/3546-5 FULLSTENDIS UTLYSNINGSTEKST
Rediger

Besvar/Avskriv

-

uten oppfelging

Tekstdokument v Je m.fl
Fardel Sentrum - Sykepleier: Stid, 24
Journalfgr der || 3 Dokumentflyt ”
Godkjenn/Returner
Send pd heringsrunde el

& L
Send pa godkjenningsrunds STENDIG UTLYSHINGSTERST
Ekspeder 3 Ekspeder med e-post

My journalpost Ekspeder eleltronisk

My rnerknad
Funksjoner ]
Kundefunksjon 3

Ny " epost” boks kommer opp.
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1 ‘ Id.- [€ - el send B avbryt
Send e-post

Til: 2 Slett valgte rader

I U.off Kopi Kortnavn MNavn E-post Adresse Postnr

- ﬁ' - - 5 Feedrelandsvennen marked@fvn.no

Owr - ie)
Emne:* Annonsekekst Ll avisene

[ Signer vedlegg - Signer og krypter vedlegg

Meldingstekst: ‘ B & (# [Normal A - 8y _f . . . = 9{) B 7w

Sjekk at epost adressen er fylt ut. (Mafylles ut i journalpostbilde, ikke her). Skriv i
"Meldingstekst” evt. informasjon til avisen.

Klikk pa” Send”.

Denne e-post vil du ogsa fa melding om i din egen Outlook.

Opprettetidsplan + oversendetil HTV til Godkjenning
Falg prosedyren til " Opprette utlysningstekst” fra pkt. 1-13
Nar dokumentet blir godkjent, settes det automatisk til status "ferdig” og kan naleses av dle.

ELEKTRONISKE SOKNADER TIL EKSTERNE UTLYSNINGER

Sakere skal oppfordrestil & sgke elektronisk pa ledige stillinger annonsert i eksterne
utlysninger. Sgknad finnes ved kommunens webside.

Nar sgknadene importeresi ePhorte blir det en journalfering for hver st.id. det sgkes pa. CV
opplysninger veltes over i stillingsbasen og registreres automatisk pa sgkerens navn. Neste
gang samme sgker sender en elektronisk sgknad, blir alt den gamle informasjonen slettet og
erstattet av den nye seknaden. Derfor er det viktig at sgkerne fyller ut allefeltenei de
elektroniske sgknader for hver gang de sgker. Ellers kan enkelte felt bli blanke nar ikke de
skriver noe..

EVT. REGISTRERE OPPLYSNINGER FRA CV — PAPIRSOGKNADER

Skulle det allikevel sakes med papirseknad sa skanner Sentralarkivet innkommen sgknad i
sekerregisteret og kobler sgknad til korrekt st.id. Enheten far som pdf-fil, sgknad og CV, som
restanse under ” Egne restanser” i venstremenyen. (Original seknad kan utleveres fra
sentralarkiv dersom det er gnskelig)

Enheten ma legge inn opplysninger fra CV inn i saknadsregisteret pa falgende mate:

Klikk pad” Egne restanser” i venstremeny

Klikk pablatekst paden aktuelle journalposten i hayremeny
Klikk pé pdf-fil B for CV (vedlegg)
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1 1
T
| -f\"nl - ] %L_ogg pd @ Logg av ‘_,:‘, |Ny saksmappe | E |Standardska| ESgnd lenke E Q Eﬁlternativer

cg:) Sakshehandlersgk

| v

Du er her: ¥ TILSETTING 90,62 % F... | BA¥ S@kNAD
Ev Siste saker

Ev Konsepter under arbeid | [ 2007/449-1 S@EKNAD
2 ~ Egne restanser (3)

Ev Nye oppgaver (1) Status: 1- Jourllalfilrt . Adm.enhet: PLOV - Ple:j og omsokrg Vest
Ev Til informasjon (1) Dokumenttype: I - Inngaende brev Saksbehandler; RHA - Randi Haga As

& ~ Til fordeling Avsender/Mottaker: Anne T. B. Bd Lgpenummer:  2933/2007

E‘, Til godkjenning Tilhgrer sak: TILSETTIMNG 90,62 % FAST, MIDGTERAPEUTSTILLING, SOLHBGDA Tilgangskode: & - Ansettelsessaker

E' Godkjent (til ekspedering) l%]vDokurnentaf’ 2” Merknader ” Dakurmentflyt ” Behandlinger ” Lenker ” Avsender/Mottaker lllJournalpostdeta\j
Ev Forfallsliste

Ev Sendt til godkjenning r | | o |Rﬂg. |Titte| E—
Ev Sendte elementer —
B~ avskrevne restanser r B & SOKNAD Haveddokument.

m Egne saksmapper r |§|" EZ (05.06,2007 - 12:46) Innskannet dakument. .. Vedlegg
Ev Utsjekkede dokumenter

Cv kommer opp, print ut og lukk bildet ved & klikke p&[X]

Klikk i mappenavn, blatekst "Tilharer sak” (se bildet over)
Klikk pa Stillinger-fanen
Klikk pa mappenavn, blatekst under " Beskriv.” med gjeldende st.id (se bildet under)

1 1
AN
% - 'l %I__ogg pé @ Logg av ,i::" |Ny saksmappe ;I E |Standardsak;| ESgnd lenke Q ﬁﬂlternativer

80 saksbehandlerssk ot
Du er her: ¥ TILSETTING 90,62 % F...

Ev Siste saker
Ev Konsepter under arbeid | _w 2007/449 TILSETTING 90,62 % FAST, MIDE@TERAPEUTSTILLING, SOLHEGDA I
Ev Egne restanser (3)

Status; Under behandling Adm.enhet: Fleiz og omsorg Vest
E' N_w? oppgaw_ar {1 Mappetype: AS - Ansettelsessak Saksansvarlig: Randi Haga Ask
%:Iilllflunr:zinn];s]nn w Primar klassering: 411 Arkivdel: EMMEL

Tilgangskode: Journalenhet: ARKMAN

EY Til godkjenning
Ev Godkjent (til ekspedering) | Journalposter 23” Merknader 1” Saksflyt ” Lenker ” Saksparter ”Saksdeta\]ar ” Hl¥ stillinger 1
Ev Forfallsliste

2] = sendt til godkienning |—| |ID |Beskrw. |Avsluttet |Frist

5]~ sendte elementer [T Hlv 15 90,62 % MILIGTERAPEUT, FAST, SOLHGGE0A Mei 08.06.2007
Ev Avskrevne restanser

Klikk i navnet pa aktuell sgker

Legg inn nye opplysninger under Utdannelse-, Y rkespraksis- og Relevante kurs-fanene
ved d klikke pa 4

Legg inn eldste praksis/utdanning ferst og den nyeste sist. Husk & nummerer i riktig
rekkefalge
Ett skoledr er 10 mnd. Antall mnd legges inn manuelt. Rundes til naameste hele mnd.
Under praksisfanen legges stilling inn pa falgende mate: tittel, stillingsprosent, fast/vikar
_ .
% ] %L_ogg pd @Logg av ﬂ_,:‘, |Nysaksmappe LI E |Standardska| ESgnd lenke E Q Eﬁlternativer

dg:) Saksbehandlersgk
Ev Siste saker

|»

Du er her: /¥ TILSETTING 90,62 % F... | J' 0,62 % MILIGTERAPEU... | J' Silvia Berge

Ev konsepter under arbeid | é’l* Silvia Berge
Ev Egne restanser (3)
Ev Nye oppgaver (1) Fadselsnummer: 17075022223 Fedselsdato: 17.07.1950 Kjgnn: Kvinne
EY Til informasjon (1) Fornawvn: Silvia Etternawn: Berge
& » Til fordeling Adresse: 5t Elvegt. 1
Ev Til godkjenning Fostnr: 4514 Poststed: Mandal
Ev Godkjent (til ekspedering) E-post;
& ~ Forfallsliste TIf privat: TIf arbeid: Mabil:
E' Sendt til godkjenning Telefaksnurmmer: arbeidsgiver: Kommune:
&~ sendte elementer Stilling:
E' fivskrevne restanser v Utdannelse 9 ” wrkespraksis 5 ” Relevante kurs 1 ” Aktive siknader 18 ” Tidligere sgknader 3]
| My utdannelse | =
a' UtsJEkkide CeLATRCIE I | |RFIg|Utdanne|se |Laarestad |Fra |Ti\ ‘ Ank, mnd. |Merknad
Ev Styre, rad og utvalg
- ﬁ' 1 gkonomisk gymnas Argentina a
[ 2lv 2 HAyvertinneskolen US4, 0
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For aredigere:

1 1
T
) ] L_ogg pd |0 Logg av .—‘ |Nysaksmappe LI a |Standardska| E’ Send lenke |z| (7] Lgﬁlternativer

orte
_ kus
& sakshehandlersgk. _ _ =
Du &r her: ¥ TILSETTING 90,62 % F... | HI¥ 9,62 % mIU@TERARPEU... | HI¥ Silvia Berge
mv Siste saker
Ev Konsepter under arbeid | g—l" Silvia Berge
mv Egne restanser (3)
m' Nye oppgaver (1) Fadselsnurnrner: 17075022223 Fedselsdato: 17.07.1950 Kignn: Kvinne
E' Til informasjon (1) Fornawn: silvia Etternawn: Berge
m' Til fordeling Adresse: St. Elvegt. 1
mv Til godkjenning Fostnr.: 4514 Foststed: Mandal
mv Godkjent (til ekspedering) E-post:
mv Farfallsliste TIf privat: TIf arbeid: Mabil:
mv sendt til godkjenning Telefaksnummer: Arbeidsgiver: Kommune:
Ev Sendte elementer stilling:
m' fvskrevne restanser H|* Utdannelse 9 ” Trkespraksis S ” Relevante kurs 1 ” Aktive sgknader 18 ” Tidligere sgknader 3]
Eqne saksmapper
~
Utsjekkede dok t
mv =% eo © cekumenter |-| |Rﬂg|utdannelse |Laarested |Fra |Ti\ ‘Ant.mnd.|MerKnad
mv Styre, rad og utvalg
I~ &[> 1 gkonomisk gymnas Argentina 1}
- Redigar eskalen U.5.4. 0
r Slett e Mandal 01.01.03 30.06.03 6  Dette var bare en test!

For & komme tilbake til Journal poster-fanen:

Klikk tilbake-knappen & x 2til du fé& opp bildet med " Tilharer sak” (everste del av
bildet)
Klikk i mappenavn, blatekst "Tilhgrer sak”

NAVNENE PA SOKERNE GJBRES OFFENTLIG ETTER S@KNADSFRISTEN
(Gjelder ekstern utlysning).

Nar sgknadene importeres elektronisk eller registreres ved skanning unntas automatisk
sekerens navn, jfr. ny Offentlighetslov. ("huk” foran unn.off. i registreringsbildet).

Nar sgknadsfristen er utlgpt blir navnene offentliggjort med a skrive en offentlig sakerliste.
Sekere som ber om at navnet unntas offentlighet, blir registrert unntatt off. i ” stillingsseker
basen” nar Sentralarkivet registrerer sgknaden. Det er enhetsleder som fortl gpende avgjer om
seker far aksept for & unnta navnet fra offentlighet. Sakere som ikke far aksept for & unnta
navnet fra offentlighet blir informert av enhetsleder, dik at de far mulighet til atrekke
seknaden far sakerlisten blir offentliggjort. Seker ma gjeres oppmerksom pa at det ma
komme en skriftlig melding, for eksempel en epost, om at seknaden trekkes. Den skriftlige
meldingen importeresi saken som dokumentasjon.

Enheten ma avskrive journal posten/saknaden og Sentralarkivet detter sgkeren i fane
Stillinger. Sakeren blir staende i " stillingssgker basen”, men ikke som aktiv sgker. Enheten
sender en epost til Sentralarkivet med utfallet av avgjerel sene, som ogsa importeres i saken.
Sentralarkivet endrer registreringen i ” stillingsseker banken” dik at sgkers navn blir offentlig
skulle det bli utfallet.

NYTT DOKUMENT MED "OFFENTLIG SOKERLISTE” MA SKRIVES
(Gjelder ekstern utlysning)

Enheten oppretter et nytt notat med den offentlige sakerlisten. Na skal navnene
offentliggjeres. (vedlegg 2: vurdering Offl.§ 25)
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Rapporten " offentlige sekerliste” henter opp bare de navnene som er offentlige. Skulle det
vage sgkere som gnsker navnet unntatt offentlighet, da ma en skrive dette i merknadsfeltet
under stillingen. Klikk pafanen " Stillinger”. Klikk past.id. og velg "Rediger”.

1 Journalposter 29 ”2 Klassering 1”3 Merknader ”4 Saksflyt ”5 Lenker

' o] Beskriv, Avslutbet
[ H|* 380 fissiskent Mei
Rediger
Slett

koble s@ker til stilling

Ny bilde dpner seg. Skriv i merknadsfeltet at xx antall sgker ansker navnet unn. off.
Lagre. (sgkerne far forskjellige "nummer” i den off. sgkerliste og den unn.off. liste)

v Assistent

Detaljer
Beskrivelse: bssistent
Kunngjéringsdato: D] Kunngjgringsmate: |,c;-p,nnnn53
Stillingsbrgk: 49,84 Type stilling:* ||:5 - Fast
Soknadsfrist: 30,009,200 P\ Arbeidssted: Blomdalen skole
Kontaktperson 1: Kontaktperson 2:

r Avsluttet

AMaclic ad. - 0 . - - - 0 - o aa - o .
Merknad 5 sgkere totalt. To av sgkerne gnsker navnet unntatt offentligheten.

Dette blir na flettet inn i offentlig sgkerliste.

1. Lagerapport:
Klikk i venstremeny, velg ” Rapporter”
Velg " Ansettel sessak” (+-tegnet)
Velg " Offentlig sgkerliste” (stilling)

Nytt bilde kommer opp (Sek)
Rapportformat: velg "Word” eller " Pdf”

Stilling: 1d.nummeret (kun tallet) Alternativt; klikk pé’lm dersom du ikke husker id.nr.

Klikk p|[Sek nd
Du far spersmd om a dpne eller lagre fil
Velg dpne

Rapport kommer opp
Velg "Fil” averst pAmenylinjen
Velg ”Lagre som”
Lagre pa ditt "omrade” i H: Word
Lukk bildet ved & klikke pa [

2. Skrive " offentlig sgkerliste’ -r apporten
| hgyremenyen:

Randi/EvalSilvia— oppskrift: intranett - " Ansettelse i ePhorte — revidert juni 2010”
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1. Klikk pa =
2. Velg”Nytt notat (X)”

B saksbehandlersek

]~ siste saker ;
E‘ Konsepter under arbeid * 2008/33 Sykepleier, 100 %, sone Vestnes

Du er her: '™ Sykepleier, 100 %, 5...

2] ~ Egne restanser (3)

[~ sendte elementer
B'r Avskrevne restanser
CEen

=~ Uts_]ekkede dokumenter Nyt 5aksfremle¢9l

Nytt notat (X}

Ny inngdende

E"‘ Nye appgaver (1) Status: Reservert Pleig og omsorg Vest
Mappetype: AS - Ansettelsessak Randi Haga Ask

[ ~ Til informasjon (1) Primaer klassering: 411 ivdel: EMNEL

D' i fDI'dE.hng _ Tilgangskode: Journalenhet: ARKMAN

Ev Til godkjenning = = P - - P

Ev Godkjent (tl ekspedering) [ w Journalposter ] Merknader ] Saksflyt ] Lenker I Saksparter ] Saksdetaljer ] Stillinger ]

2 = Forfallsliste Ny utgdende

& ~ sendt til gadkjenning Nytt notat (M) Type |Innhold  |Avsot  |adm |Sak£beh Dokdsto  |Forfal Avelr.a

Nytt vindu kommer opp (Nytt internt notat)

3. Innholdsrubrikkfelt: skriv tittel (f.eks” Offentlig sekerliste; st.id. 269, sykepleier 100 %,

fast, Distrikt Vest”)
4. Tavekk Tilgangskode A og Hjemmel u.off (paragraf). Dokumentet er offentlig

I nter ne mottaker e-fanen: skriv inn dineinitialer + TAB. Ta vekk huk u.off. foran navn.

5. Klikk Lagre og nytt dokument

Nytt bilde kommer opp (Velg mal)

6. Kategorifelt: Velg " Dokumentmal”

7. Velg’Hent fil fradisk” + OK

8. Finn rapport dokumentet du har lagret pa ditt "H: omrade” (§ekk at du star i "allefiler”)

Dobbelklikk pafilen eller klikk " Open”. Dokumentet legger seg i ephorte.

Det kommer ingen dialogboks for & huke av dokumentet som ferdig. Du maklikke pa
konvolutten (dokumentet star i "R”) og velge " Tekstdokument - Rediger dokument detaljer”.
Du kommer inn i Word dokumentet. Sjekk at det er riktig. Velg: Tilbake til ephorte, lagre,
huk av "Marker dokumentet som ferdig” og klikk " Utfar”.

OVERSENDELSE AV "UTVIDET SUKERLISTE” TIL TSU-MEDLEMMER M.FL.
(Gjelder eksterne utlysninger).

1. Lagerapport:

Klikk i venstremeny, velg ” Rapporter”
Velg " Ansettel sessak” (+-tegnet)
Velg "Utvidet sgkerliste (stilling)

Nytt bilde kommer opp (Sek)
Rapportformat: velg "Word” eller ” Pdf”
Stilling: Id.nummeret (kun tallet) Alternativt; klikk péim dersom du ikke husker id.nr.
Klikk p|[Sek nd
Du far sparsmd om a dpne eller lagre fil
Velg dpne

Rapport kommer opp
Velg "Fil” averst pAmenylinjen
Velg ”Lagre som”

Randi/EvalSilvia— oppskrift: intranett - " Ansettelse i ePhorte — revidert juni 2010”
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Lagre paditt "omrade” H: i Word
Lukk bildet ved &klikke pa [

2. Sende " utvidet sgkerliste’ -rapporten

| hgyremenyen:
1 Klikk pa &4
2 Velg "Nytt notat (X)”

1
ore - I__ogg pd 0] Logg av | ol [myssksmappe x| E [Standard sek x| (=P send lenke Iﬂ (?) lgglternat
&> saksbehandlersak.
B v siste saker
E' Konsepter under arbeid | __/w 2008/33 Svykeplsier, 100 %, sone Yestnes
mv Egne restanser [3)
mv Mye oppgaver (1)

Du er her: ¥ Sykepleier, 100 %, s...

Status: Reservert Adm.enhet: Fleiz 0g omsorg West

EV il infor i (1) ¥ 2 B lE HI=EEEL.S Saksansvarlia: Randi Haga Ask
T formasjon H
DV | fordeling seenng 22 Arkivdel: EMNEL
il fordelin
jlgangskede Journalenhet: ARKMAN

mv Til gadkjenning
avGokoent(t\I ekspedering} 4w Journalposter ” Merknader ” Saksflyt H Lenker ” Saksparter HSaksdeta\jar ” Stillinger I
&~ Forfalisliste My utgdende
D'SE”dtt” godkjenning Myt notat (M) ‘Type ‘Innhold ‘F\VS,I'MDt |Adm ‘Saksbeh. |Dok.dato |FDrFaII ‘ Boeskra

m' Sendte elementer Niytt notat ()
mv Avskrevne restanser

My inngende

& v Utsjekkede dokumenter Myt saksfremleag

Nytt vindu kommer opp (Nytt internt notat)
1. Innholdsrubrikkfelt: skriv tittel (f.eks” Oversendelse av utvidet sekerliste; st.id. 5,
sykepleier 100 %, fast, Mandal sykehjem”)
2. Tilgangskodefelt: Klikk pé’lm og velg A — Ansettelsessak
. Interne mottaker e-fanen: skriv inn TSU-medlemmer, tillitsvalgte og andre som skal
ha utvidet sgkerliste. OBS! Pase at navnet og ikke enhet kommer opp under
navnfeltet
Sett hukk i "Vard”-rubrikken ved tillitsvalgte. Ephorte ”varder” med en epost.
Ta vekk huken u.off. foran navnet.
Klikk Lagre og nytt dokument
Nytt bilde kommer opp (Velg mal)
Kategorifelt: Velg " Dokumentmal”
Velg "Hent fil fradisk” + OK
O Finn rapport dokumentet du har lagret pa ditt "H: omrade” (§ekk at du star i "ale
filer”)

'—‘©9°.\‘.07.U":'>

Dobbelklikk pafilen eller klikk " Open”. Dokumentet legger seg i ephorte.

Det kommer ingen dialogboks for a huke av dokumentet som ferdig. Du maklikke pa
konvolutten (dokumentet stér i "R”) og velge " Tekstdokument - Rediger dokument detaljer”.
Du kommer inn i Word dokumentet. Sjekk at det er riktig. Velg: Tilbake til ephorte, lagre,
huk av "Marker dokument som ferdig” og klikk " Utfar”.

Dersom du ikke skal gjere dokumentet helt ferdig na (tidligere konsept), ma du i bildet la
vare 8 hukke "Marker dokument som ferdig”. Velg bare [Utfa]

Husk a”Marker dokument som ferdig”, nar du er ferdig med a redigere og vil sende
dokumentet.

Randi/EvalSilvia— oppskrift: intranett - " Ansettelse i ePhorte — revidert juni 2010”
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De interne mottakere vil motta” Utvidet sgkerliste’-rapporten under " Til informagion” i
venstremenyen.

UTSENDELSE AV "UTVIDET SUKERLISTE” TIL SUKERE
(Gjelder eksterne utlysninger)

Farst ma du lage et utgdende brev som du kaller " Hoveddokument”
| hgyremeny:

Stai journal poster-fanen

Klikk pa &

Velg "Ny utgaende”

Nytt bilde kommer opp " Ny utgaende journal post”
Innholdsrubrikkfelt: Skriv inn overskriften til brevet (F.eks. " Oversendelse av utvidet
sekerliste; st.id. 5, sykepleier, 100 % fast, Mandal Sykehjem)
LaTilganskode A std, men ta vekk huk u.off. foran navnet til mottaker (med mindre
vedkommende har bedt og fatt lov & ha navnet unn. off. )
M ottaker e-fanen: Skriv inn mottaker. (Alt. bruk I i gré-feltet, for & lete etter mottaker)
Klikk pa Lagre og nytt dokument

Nytt bilde kommer opp. (Velg mal).
Kategorifelt: Velg " Dokumentmal ansettelse”
Velg "Utvidet Sgkerliste” + OK
Opplysninger du har skrevet i journalposten flettes inn i Word, og du kan redigere brevets
tekst

Velg [Tilbake til ePhorte Wel
Pa sparsmd om du vil lagre dokumentet, svar: JA

Nytt bilde kommer opp/dialogboks (Du skal nemlig knytte rapporten til det utgdende brevet)
Obs! Klikk kun pa|Utfer| . Ikke huk av " Ferdig”.

Sa henter du dok. ” Utvidet sgkerlistetil TSU medlemmer” og lagrer det som et vedlegq
til hoveddokumentet:

Stai Dokumenter fane-bildet i Hoveddokumentet
Klikk p& Dokumentfane-ikonet |=~*Dokumenter|
Velg ”Knytt eksisterende dokument”.
Sek journalposten i forsterrelsesglass, dokument i saksmappa.
Merke og klikk "Legg til valgte rad”.
Lagre.

Du er tilbake i journal posten.
Klikk pakonvolutten til hovedbrevet og velg " Flett pa nytt”

Nytt bilde kommer opp, du er i Word dokumentet, og vedlegget er blitt knyttet.
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Word-dokumentet kommer opp tilfert teksten "V edlegg”
Dersom tekst til vedlegg kommer som xxx, skyldes dette at selve vedlegget er unntatt
offentlighet/gradert. Man kan endre tekst pa vedlegget (sa sant tekst ikke ma skjermes)

Skriv ut brev som sendes ut sammen med vedlegget og velg alltid [Tilbake til ePhorte

Wep

Pa sparsmd om du vil lagre, svar: JA

Nytt bilde kommer opp/dial ogboks
Hukk av Marker dokument som ferdig +

"FOREL@PIG SVAR”- EPOST/BREV
(Gjelder bade interne og eksterne utlysninger)

Hjelpetekst for & kunne gi rett utgangspunkt for prosedyren uavhengig av hvor du er i ePhorte

Sek opp AS sak.
Klikk pa bla tekst under ” Tittel” i hayre skjermbilde
Eller:
Er duinne pa sak allerede, klikk pa Journal poster-fanen
Eller:
Klikk pa bla tekst under " Tilharer sak” everst i bildet

* k x k * %

Sjekk farst om noen av sgkerne stér fremdeles med at navnet skal vage unntatt offentlighet

Stai Journal poster-fanen

Velg Stillinger-fanen

Klikk i mappenavn, blatekst under "Beskriv.” med gjeldende st.id

Alle sakere-fanen: S§ekk om noen er unntatt offentlighet
(For akomme tilbake til journal posterfanen; klikk pa bla tekst under " Tilharer sak” gverst i
bildet)

SENDE "FOREL@PIG SVAR” TIL FLERE MED EPOST
(Ikke & anbefale. Nar man sender til flere mottakere, far de et flettebrev uten navnet
sitt.)

NB! Epost adressen ma vagre registrert i den utgdende journal posten. For a siekke dette se
punkt 2.
Husk ata vekk tilgangskoden A og § 25 i hjemmelsfeltet.

1. Stai saksmappen med oversikt over ale journal postene.
Hukk av pa de som skal haforelgpig svar
Klikk paden siste avhukkede journal posten og velg besvar/avskriv—svar med utgaende
post

Randi/EvalSilvia— oppskrift: intranett - " Ansettelse i ePhorte — revidert juni 2010”
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w er hery ¥ St.id, 295 Legestill...

/= 2009/295 Stid. 295 Legestilling Helsestasjonen

Status: Under behandling Adrn.enhet: Kaommuneaverlegen
Mappetype: AS - Ansettelsessak Saksansvarlig: Stein Grytten
Frimeer klassering: 411 arkivdel: EMNEL
Tilgangskode: B - Ansettelsessaker Journalenhet: ARKMAN

1 4w Journalposter 4”2 Klassering 1”3 Merknader ”4 Saksflyt HS Lenker ”6 Saksparter ”7 Saksdetaljer ”8 Stillinger 1]

| r | |Dnr |\u' | D | R |S| Type ‘Innhnld ‘Avs;’l‘ﬂnt |Adm ‘Saksheh. ‘an.datn |FanaII | Awskr . av

+ [ [&Fv4 0 e} R % Offentlig sekerliste Zilvia Josefina Berg,.. FSE 518 03.03.2009
« W w3 1 E®l1 1 Seknad pé legestiling kombinert med Fas... Lene Henja Romstad KOML SGR 19.02.2009
+ W vz 1 E ﬂ] I S@knad kil stiling som lege ved Helsest. .. Silke Eileen Boroske KOML SGR 0Z.02.2009
+# W Mv1l 1 ¥|1 I sSgknad p legestiling Helsestasjonen Maria M. Aanensen KOML SGR 26.01.2009

Rediger

Besvar/avskriv » svar med utgdende post

Tekstdokurnent b Svar med notat

Fordel Avskriv IP

Journalfgr Svar med enkel e-post

Godkjenn/Returner Cpphey avskriving

send pé haringsrunde

zend pé godkjenningsrunde

Ekspeder »
My journalpost »
My merknad

Funksjoner >
kundefunksjon »

2. Velg avskrivningsmate — Midlertidig svar sendt
Endre innhold til forelgpig svar + hvilken stilling.
Klikk pafanen mottaker e og siekk her om epostadressen er registrert.
Hvis ikke mottakerne er registrert med epostadresse ma det gjeres her.
Klikk deretter pa lagre og nytt dokument.

il Lagre [l Lagre og nytt dokument 2 Avbryt

ﬂ Svar med brev

Avskrivingsmate: | #+* - Midlertidig svar sendt., x| Dokumenttype: {U - utgende brev

Innhold: Soknad pd legestiling Helsestasionen

1 Tilgang "2 Besvarer ‘3 Mottaker(e): ”4 Interne kopimottakere

Til:

L2 Slett valgte rader

[ u.off Kopi Kortmavn Nawn E-post Adresse

r ﬂ r r ¥ Maria M. Aanensen magdaaldea@yahoo.cor  Postboks 306
Ccar-c 0O 5 Silke Elleen Boroske eileen.witch@c2i.net Fiellsveien 230
CwE O & Lene Henja Romstad leme@romstad. net Sm@rblomsty. 20b
CwC O g

3. Velg kategori Dokumentmal ansettelse og forelgpig svar ansettelse

Randi/EvalSilvia— oppskrift: intranett - " Ansettelse i ePhorte — revidert juni 2010”

Postnr
4503
45186
7050

16



ANSETTELSE | EPHORTE Juni 2010

I velg mal S
. 4
Kategori Dokumentmal anzettelse o
t
b alnavn | Beskrivelze | -
Forelopig svar anzettelze Wwhard-farmat
Inrik alling til interviu ansettelze whord-format -
Oversendelseshrev ansettelze “whord-format
Swvar il seker/stiling besatt Whard-format
Tilzettingzbrey Wwhord-format
Utvidet sokerlizte “whord-format
Yedtak ansettelse “Word-format 2
]
h:
oK Bvbryt J/
s

4. Nar du er ferdig med & skrive brevet, klikk "tilbake til ephorte web”, lagre, huk av marker
dokumentet som ferdig. Utfear.

For & sende brevet elektronisk (via epost) klikker du pa den aktuelle journal posten (forel gpig
svar) og velger ekspeder — ekspeder med epost.
Sjekk en gang til a alle mottakere er registrert med epost adresse.

Klikk deretter pa pil nedover — forsendel sesméte og velg e-post. Dette for at det skal vises at
brevet er sendt pr. epost.

Phorte |l Send B4 Avbryt

end e-post

Tl 2 glatt ualgte rader

r U.off Kopi Kortnavn Navn E-post Adresse Postnr Poststed Kontakt Fors.mite Refera
F@- P oeva ‘n@mandal.kammune . na o) E-post  »
r rr 2 a2
o [Medbud |
Ermne:* refarat E-noet i
™ signer vedleag I™ signer ag krypter vedleag
Meldingstekst: || ; _— = —
B g G 3 |Paragraph Sty~ | A - L - F - - - | - QL B _r U= = = =|:= = = i | =

Skriv i Meldingstekst at sekeren far et flettebrev, med lik innhold til alle sakere.

Klikk til slutt pa SEND
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Ju er hert -

EPHORTE

¥ 5t,id, 295 Legestill... | i) seknad pé legestilli...

Juni 2010

v 2009/295-6 Sgknad pa legestilling Helsestasjonen

Status: F - Ferdig Adrn.enhet: KOML - Kommuneoverlegen
Dokurnenttype: U - Utadende brev Sakshehandler: SGR - Stein Grytten
Avsender/Mottak g e e———= i Zaomiooon
Tilherer sak: (f Ny E-post - ePhorte (Eva Bergersen - Arkivansvyarlig FSE - ePhorte® Mandal produksjon) = Ellil
- File Edit Wiew Favorites Tools Help
1 |=|w Dokumen lier || 8 Ti
ey |g, http:,l’,l’mandal.ddd.intern,l’ephorteweb;’shared,l’aspx,l’default,l’details.aspx?F=j 2| X ILive Search P
- »
r v E f.? ok JE My E-post - ePhorte (Eva Bergersen - ArkivansvarligF. .. | | i;:} - -~ Q]’Page v (0 Toals ~ Uts
M Ev wfi =
erFne |l send B Avbret
Send e-post
Til: 2 giett valgte rader
o U_off Kopi Korthavn Nawn E-post Adresse Postnr
O@ 0 0O ' Maria M. Aanensen magdaaldea@yahoo.cor Postboks 306 4503
@0 KO ¥ Silke Eileen Boroske eileen. witch@c2i.net Fiellsveien 230 4516
M@ ¥ Lene Henja Romstad lene@romstad.net Smarblomsty, 20b 7050
[ P
Ernne:* |Sﬁknad pé legestiling Helsestasjonen
| Signer vedlegg | Signer og krypter vedlegg
Meldingstekst: | 5 3 |Paragraph Styx | A - 0y - o 1| - (o bal - ©- B i
-
| | 3
|D0ne ’_ ’_ ’_ ’_ ’_ ’_ | . Trusted sites 0% ~ g

Dette kan ogsa gjares ved: Svar til sgkere — Stilling besatt.

SENDE "FOREL@PIG SVAR”- BREV TIL FLERE (nar ikke du har epostadresse)

Sta pa saksmappen og velg Journal poster-fanen
1. Klikk pa /=
2. Velg”Ny utgdende”’

1 1
1\
.‘ra-'". - “ %Lngg pd @ Logg av H-C" INy saksmappe ;I E IStandardsak;I iE’Sgnd lenke @ Q ﬁglternativer

cg:) Saksbehandlersgk.

Ev Siste saker

Ev Til fordeling
&~ il godkjenni

E" Forfallsliste

ok w

Ev Konsepter under arbeid
Ev Egne restanser (3)
E" Nye oppgaver (1)
Ev Til informasjon (1)

na

Ev Sendt til godkjenning
Ev Sendte elementer
@A+ avclravne ractancar

Ev Godkjent (til ekspedering)

Du er her: .

7 gykepleier, 100 %, s...

|»

__'w 2008/33 Sykepleier, 100 %, sone Vestnes

Status:
Mappetype:
Primeer klassering:
Tilgangskode:

Reservert
AS - Ansettelsessak
411

Adrn.enhet:
Saksansvarlig:
Arkivdel:
Journalenhet:

Fleie og omsorg Yest
Fandi Haga Ask
EMMEL

ARKMAN

A » Journalposter

2” Mer|

Ny utgdende

nader ” Saksflyt ” Lenker ” Saksparter ”Saksdataljer ” Stillinger I

Mytt notat (M)
Mytt notat (x)

e|Innh0Id

|Avs,iM0t

|Adm |Saksbeh.‘Dok.dato |F0rfall|nvskr.av‘Besv

Dersom sgker skal skjermes:

Tilgangkodefelt: Klikk pa &l og velg A

hukk i ved navn under Mottaker fanen
6. Mottakerfanen, klikk pak i det grafeltet

Oversendelse av utvidet sekerliste; st .., Turid Loftheim PLOY RHA

Nytt bilde kommer opp (Ny utgaende journal post)
Innholdsrubrikkfelt: skriv tittel pajournalposten eller hayreklikk og kopier sakstittel
Tavekk Tilgangskode A og huk u.off. foran mottaker navn.

i

13.05.2008
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7. Nytt bilde kommer frem (Kilder)

8. Klikk pA Adressater i sak

9. Velg de aktuelle personer som det skal sendes brev til. Sett hukk
10. Klikk pa|Legg til valgte rader|

11. De vagte personer flettes inn i navn/adressefeltet

12. Klikk Lagre og nytt dokument

Nytt bilde kommer frem (Velg mal)

13. Kategorifelt: velg ”Dokumentmal ansettelse”

14. Velg " Forelgpig-svar ansettelse” + OK

15. Opplysninger du har skrevet journalpost flettesinn i Word, og du kan na skrive/redigere
teksten.

16. Nar dokumentet er ferdig skrevet i Word, skriv ut, send brev og velg
alltid [Tilbake til ePhorte Weh

17. Pa spgrsma om du vil lagre dokumentet, svar: JA

Nytt vindu kommer opp/diaogboks

18. Hukk av Marker dokument som ferdig +

Dersom du ikke skal gjere dokumentet helt ferdig na (tidligere konsept), ma du i bildet la
vare 8 hukke "Marker dokument som ferdig”. Velg bare[Utfa]

Husk &” Marker dokument som ferdig”, nar du er ferdig med a redigere og vil sende
dokumentet —se pkt 10-18.

NB! Nér man bruker avskrivningsméaten " Midlertidig svar sendt”, blir restanseflagget staende
ved journalposten ” Sgknad pa stilling”

SENDE "FOREL@PIG SVAR” —BREV TIL BARE EN SGKER

Klikk pA & pa segknaden til den aktuelle personen det skal sendes brev til

Velg: "Besvar/Avskriv”, deretter " Svar m/utgaende post”

Nytt bilde kommer frem (" Svar med brev”)

Avskrivningsmatefelt: velg "Midlertidig svar sendt”

Innholdsrubrikkfelt: skriv tittel pajournaposten eller hgyreklikk og kopier sakstittel
Tavekk Tilgangskode A og huk u.off. foran mottaker navn.

Dersom sgker skal skjermes:

Tilgangkodefelt: klikk pa k&l og velg A

hukk i ved navn under Mottakerfanen

Falg deretter prosedyren ” Sende forelgpig svar-brev til flere” frapkt 6 til 18

Vedrgrende punkt 12 — Husk at dette er et flettebrev. Brevet ma ikke lagres pa enkeltnavn

INNKALLING TIL INTERVJU
(husk & bedeta med kopi av attester til intervju) (Navnene til de som innkallestil
intervju er unntatt offentlig)

Randi/EvalSilvia— oppskrift: intranett - " Ansettelse i ePhorte — revidert juni 2010”

19



ANSETTELSE |

EPHORTE

1. Stai saksbildet
2. Klikk pa Stillinger-fanen

Juni 2010

80 saksbehandlerssk

Ev Siste saker

Ev konsepter under arbeid
av Egne restanser (3)
Ev Mye oppgaver (1)
av Til informasjon (1)
Ev Til fordeling

Ev Til godkjenning

Ev Forfallsliste

Ev Sendt til godkjenning
av Sendte elementer
Ev Avskrevne restanser

5 .}

. Klikk p& =

oUW

2l = Siste saker

av Konsepter under arbeid
Ev Egne restanser (3)
2~ Nye oppgaver (1)

2 ~ Til informasjon (1)
2 = Til fardeling

2 ~ Til godkjenning

Ev Godkjent itil ekspedering)
& = Forfalisliste

Ev Sendt til godkjenning
av Sendte elementer
E' Avskrevne restanser

Eane saksmapper

Ev Utsjekkede dokumenter

Ev Gadkjent {til ekspedering)

Du er her: —

¥ AKTIVITER

|+

v 2007602 AKTIVITER

Status:
Mappetype

Tilgangsko

Reservert

B AS - Ansettelsessak

Primar klassering:

de:

Adm.enhet:
Saksansvarlig:
Arkivdel:
Journalenhet:

Fleie og amsorg Vest
Randi Haga Ask
EMMEL

ARKMARN

¥ Journalposter 13” Merknader ” Salsflyt ” Lenker ” Saksparter ”Saksdetaljar ” =tillinger I

|Adm |Sak5beh.|DUk.datU |F|:|rfal\|»3w’sA

| m | |Dnr‘\f| D |R|S|Tyua|lnnhu\d |Avs,|’MUt
+ M =13 1 @ F U oversendelse av ubvidet sekerliste, .. rita PLOW RHA 01.11.2007
i M w1z 0 F ¥ UTYIDET S@KERLISTE 5T.1D.26 100 % SYKEPL... Randi Haga Ask PLOW RHA 01.11.z007

. Velg "Status’ + " Innkall til intervju”

. Klikk pad mappenavn, bla stillingstekst med tilhgrende st.id. under " Beskriv.”
. Velg aktuell person

‘ v LERER I
Stilling: ] Avsluttet: Mei
Beskrivelse: LFERER
Tilherer sak: LERER
Kunngjgringsdato: 11.06.2007 Kunngjgringsmats: A - Annonse
stillingsbrak: 100,0000 Type stilling: FZ - Fast
Seknadsfrist: Arbeidssted: MANDAL
Kontaktperson 1: Kontaktperson 2:
Merknad:

JVAIIesﬁkare ZHIkkevurderte 2”Intervju ”Intarvjuz‘gang ”Ti\budt ”Aksentert ”Avslgtte ]

|»

For & kunne skrive brevet:

7. Klikk padl

8. Velg "Ny utgdende post til saker”

o |_| |D |Navn |Sﬂkn‘datn |Status ‘Ll.nff ‘Merknad |Vurdering
av Styre, rad og utvalg
- Hl> Donald Duck 11.06,2007 Seknad registrart Ja 0
I Rediger Qo7 Sgknad registrert Nei 0
Slett
$ Saksbehandiersok Status » Seknad registrert
My utgiende post til sgker Ausld sgknad
cg:) Ledersgk s 5
Innkall til intervju
g Mine sak Innkall til 2.g9angs interviu

L L
AN
_% : } %I__ngg pd @ Logg av ,i:II' [Ny saksmappe x| E | standard sek x| (22 send lenke E (7] lﬁg\ternativer

‘.3:) Saksbehandlersgk

Ev Siste saker

Ev konsepter under arbeid
Ev Egne restanser (3)
Ev Mye oppgaver (1)
Ev Til informasjon (1)
[ + il fardeling

Ev Til godkienning

Ev Forfallsliste

2]+ sendt til godkjenning
Ev Sendte elernenter
EY Avskrevne restanser

1apper
EY Utsjekkede dokumenter
av Styre, rad og utvalg

[~ Godkjent (til ekspedering)

Du er her: 7 LERER | Hl¥ | ERER

| v Lerer
Stilling: 20 Avsluttet: Mei
Beskrivelse: LAERER
Tilhgrer sak: LERER
Kunnojgringsdato: 11,06.2007 Kunngjgringsmate: & - Annonse
stillingsbrak: 100,0000 Type stilling: FS - Fast
Sgknadsfrist: Arbeidssted: MANDAL

Kontaktperson 1:

Merknad:

Kontaktperson 2

H» alle sakers 2”Ikka vurderte 1”Intervju ll[lntar\rju Z.gang ”T\Ibudt ”Akseptert ”Avslgtta I

‘.3) Saksbehandlersak

&y Ledersak

Nytt bilde kommer opp (Ny utgdende journal post)
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- Rediger o7 Sgknad registrert Mei 1]

Slett

Status ’

Ny utgiende post til saker

|»
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9. Innholdsrubrikkfelt: rediger tittel
10. Tilgangskode A og huk u.off. foran mottaker navn. Dette fordi det er et dokument som

ledd i ansettel sesprosessen og andre sgkere skal ikke vite hvem er innkalt til intervju ved a

lese det i postlistene.
11. Klikk Lagre og nytt dokument

Nytt bilde kommer opp (Velg mal)

12. Kategorifelt: velg " Dokumentmal ansettelse”

13. Velg "Innkalling til intervju” + OK

14. Opplysninger du har skrevet i journalposten flettesinn i Word, og du kan na
skrive/redigere teksten.

15. Néar dokumentet er ferdigskrevet i Word, skriv ut, send brev og velg alltid
[Tilbake til ePhorte Wel

16. Pa spgrsma om du vil lagre dokument, svar: JA

Nytt vindu kommer opp/dialogboks

17. Hukk av Marker dokument som ferdig +

Dersom du ikke skal gjere dokumentet helt ferdig na (tidligere konsept), ma du i bildet la
vare 8 hukke "Marker dokument som ferdig”. Velg bare [Utfa]

Husk &”Marker dokument som ferdig”, nar du er ferdig med & redigere og vil sende
dokumentet —se pkt 15-17.

Mottar vi telefon om at saker kan stille til intervju, legg opplysningene i Merknader-fanen.

TELEFONINNKALLING TIL INTERVJU

Falg "Innkalling til intervju”-rutine fra pkt 1-6
7. Returner til journal post-fanen ved enten a
Klikke pablétekst " Tilherer sak” i everste del av bildet

dler  Klikke & x 2til du er tilbakei Journal poster-fanen.

8. Klikk pa Merknader-fanen
9. Klikk pagult hukk i Merknader-fanen og velg "Ny merknad”

- R B e R AL | 1 . - - A

AN
';‘ P : “ Lngg pé |OJ Logg av L | INysaksmappE ;I D IStandardsﬁk;I 5’ send lenke Iz (7] nglternativer

(5:) Saksbehandlersgk. =
Du er her: ¥ LERER
mv Siste saker

Ev kKonsepter under arbeid | /¥ 2007/475 LERER I
mv Egne restanser (3)
mv Nye oppgaver (1)

mv Til informasjon (1)

Status: Reservert Adrn.enhet: Fleie ng omsorg Vest
Mappetype: AS - Ansettelsessak Saksansvarlig: Randi Haga Ask
. . Frimaer klassering: Arkivdel: EMMEL
mv Til fordeling .
. . Tilgangskode: Journalenhet: ARKMAN
&~ Til godkjenning

mv Godkjent (til ekspedering) Journalposter S > Merknader Saksflyt ” Lenker ” Saksparter ” Saksdetaljer ” stillinger 1 I

& = Forfallsliste My merknad | =
[E] » Sendt til godkjenning r | | Reg.dato | Reg.av |Markn.type | Merknad | 4‘
[2] v sendte elementer Ingen forekomster

@A+ avclravne ractancar

Nytt bilde kommer opp (Ny merknad)
10. M erknader-fanen: skriv inn opplysninger vedragrende innkalling
11. Detaljer-fanen: Dersom unntatt offentlighet, sett pa tilgangskode
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HUSK A SENDE HTV MEDLEMMET | TSU, EN OVERSIKT AV: DATO,
KLOKKESETT, OG SUKERE SOM BLIR INNKALT. (enten nytt journalpost eller

epost)

SAKSFREMSTILLING

Saksfremlegg inneholder utredning og innstilling i en sak som skal behandles i

til settingsutval get.

L age saksfremstilling:

1. Sek frem saken som du ska lage saksfremstilling i
2. Klikk pa =

3. Velg "Nytt notat (X)”

‘?;'? ke ,é Wiz sak - 869 - ePhorte (Randi Haga Ask - Lederfsaksf. .. | |

- B - &= - [hpage v (G Toos - 7

1
Phor ; - .I |__ogg pd dLogg av [ m |Hy saksmappe x| | standard s

5k;| E’Sgnd lenke L7 L£I-|Alternativer

80 saksbehandlerssk
Du er her: ™ Svykepleier, 100 %, s...
E' Siste saker

|+

mv konsepter under arbeid | v 2008/33 Sykepleier, 100 %, sone Vestnes

Ev Egne restanser (3)
m' Mye oppgaver (1)
Ev Til informasjon (1)
mv Til fordeling

E' Til godkjenning

Status: Reservert
Mappetype: AS - Ansettelsessak
Primar klassering: 411

Tilgangskode:

Adm.enhet: Fleie og amsorg Vest

Saksansvarlig: Randi Haga Ask
Arkivdel: EMMEL
Journalenhet: ARKMAN

mv Godkjent (til ekspedering) 4w Journalposter 2” Merknader ” Saksflyt ” Lenker

” Saksparter ”Saksdataljer ” Stillinger I

Ev Forfallsliste My utgdende

Nytt bilde kommer opp (Nytt internt notat)

a
m' Sendt til godkjenning Myt notat (M) e|Ir|r|hUId |Avs,iMUt |Adm |Saksbeh.‘DUk.datU |FUrFaII|AvsKr.av‘Besv|
¥ Sendte elermnenter . R
E el N Mytt notat (X) Oversendelse av utvidet sekerliste; st. ... Turid Loftheim PLOY RHA 13.05.2008

4. Innholdsrubrikken: Sett inn tittel sa detaljert som mulig (st.id., prosent, fast/vikar,

stilling som... og arbeidssted). Skal tittel skjermes, f
tekst, hayreklikk og velg ”Merk som skjermet”

.eks. i h.h.t. AML: marker aktudl

5. "Godkjennes av” -feltet: Sett inn init./navn pa hovedtillitsvalgt som er medlemi TSU

(vedkommende som skal godkjenne saksfremlegget)

. Alternativt: Klikk pa [

6. Tilgangskode: A — Ansettelsessak (kommer automatisk) OBS! Viktig for at ikke andre

skal kunne lese dokument

7. Interne mottaker-fanen:

Sett inn init./navn under saksbehandlerfeltet pa hovedtillitsvalgt som er mediem i TSU

(vedkommende som skal godkjenne saksfremlegget)

Andre hovedtillitsvalgte, TSU-medlemmer, avdelingsledere som kun skal ha

lesetilgang til dokumentet, sett hukk i kopifeltet.

(Alle felt mavaae fylt ut) Ta vekk huk u.off. foran mottakernavnene.
Sett hukk i "vard”-rubrikken ved tillitsvalgte. Ephorte sender da en epost. OBS! Viktig!

8. Velg Lagreog nytt dokument

Nytt bilde kommer opp (Velg mal)

9. Kategorifelt: velg " Dokumentmal ansettelse”
10. Velg " Saksfremstilling tilsetting

11. OK
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12. Opplysninger du har skrevet i journalposten flettes inn i Word, og du kan na
skrivelredigere teksten. Forslag til vedtak er offentlig, derfor maikke lenn, ansiennitet og
annet taushetsbel agte opplysninger sta der.

13. N& dokumentet er ferdigskrevet i Word, velg alltid [Tilbake til ePhorte Wel

14. Pa sparsma om du vil lagre dokument, svar :JA

Nytt bilde kommer opp/dial ogboks

15. Hukk Til godkjenning og skriv inn initialer/navnet til hovedtillitsvalgt for enhetens TSU
+

Dersom du ikke skal sende dokumentet til godkjenning nd, madu i bildet la veare & hukke

"Til godkjenning”. Velg bare Utfar]

Husk a sett hukk ved " Til godkjenning” nar alt saer ferdig — se pkt. 12-14

|HUSK A ENDRE TIL DAGENS DATO NAR MAN SETTER SAKEN TIL ” FERDIG”!|

Saksfremstillingen (SF) er na sendt til godkjenning til HTV for enhetens TSU.

Saksbehandler vil finne igjen SF under ” Sendt til godkjenning” i venstremeny under
saksbehandlersgk. Der blir SF liggende inntil HTV godkjenner SF.

HTV finner SF under " Til godkjenning” i venstremeny under saksbehandlersaket.
De andre TSU-medlemmene og avd.ledere som du har sendt kopi til, har kun fatt lesetilgang
til sak, og gjenfinner SF under " Til informasjon” i venstremenyen under saksbehandlersak.

KUN FORTILLITSVALGT —MEDLEM | TSU

RETURNER SAKEN MED GODKJENNING:

Finn sak ved & 3pne " Til godkjenning” i saksbehandlersgket i venstremenyen
Klikk pa Word-ikonet

Du far sparsma om du vil apne eller lagre fil

Velg: Apne

Les dokumentet (Du kan ikke redigere/skrive)

Velg[Tilbake til ephortewel

Klikk pa &
Velg ” Godkjenn/Returner

L L
AN -

: It P : “ @ Logg p& |©@) Logg av | INy saksmappe ;I a IStandard sﬁk;l E’ send lenke (7] L£| Alternativer

_bus -

(3:) Saksbehandlersgk.

=l

Du er her: Til godkjenning | ﬂ' Sgkeresultat (2 poster)

a' Siste saker

X | |_| |R|V| ] ‘Saksnr ‘Dnr ‘S ‘ Type| Innhald ‘ Aws/Mat | Adm | Saksbeh, | Dok.data |Forfa|l |
mv Konsepter under arbeid

B' Egne restanser (3) # [ e 0 |S’F|ZDD?;’511 25 G ¥ tilsetting pleie Randi Haga Ask FLOWY RHA 17.10.2007
& ~ Nye oppgaver (1) 4 O Rediger pfalging av inkerne rutiner turid SOLHEGDA  TOM 14,02,2008
av Til informasjon (1) Besvar/avskriv ¥
(2 - il fordeling Tekstdokumnent: 3

il godkienning|
Bv Godkjent (til ekspedering)
mv Forfallsliste
av Sendt til godkjenning send pi heringsrunde
e e PR

[ =

Fordel

Godkjenn/Returner
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Nytt bilde kommer frem (Godkjenn). Huk av pa” Godkjenn”.
Hukk av "Varsde med e-post”
Skrivinn merknader i "Melding til e-postmottaker” vedr arende saksfremstilling
eller annet (Kommentarer ma skrives)
Hukk av "Tavare pa e-postmeldingen som merknad til journal posten”
Lagre

RETURNER SAKEN UTEN GODKJENNING:

Er tillitsvalgt uenig i saksfremstillingen/fordlag til vedtak, godkjennes ikke saken.
De matillitsvalgt tavekk huken og skrive hvorfor i "melding til e-post mottaker” .

Dablir saken returnert uten & std som " ferdig” og saksbehandler kan:
a) Endre/redigere tekstdokumentet og sende saken igjen til godkjenning. Ma endre
datoen ogsa.
b) ikke endre saken og sette den som ferdig. Saken blir da”anket” ved at detillitsvalgte
henvender seg til Persona og organisasonssjefen

SAKSFREMSTILLING - TILBAKE HOSSAKSBEHANDLEREN ETTER
TILLITSVALGTS GODKJENNING

Det gyeblikket hovedtillitsvalgt godkjenner saksfremstilling, forsvinner den fralisten " Til
godkjenning” hos saksbehandler. Samtidig mottar saksbehandler godkjenningen med
merknader som e-post fraHTV. Dersom saksbehandler klikker palinjen " http:adresse” i
selve e-posten, sa kommer saksbehandler inn i den aktuelle saksmappen i ePhorte. Slik ser
bildet ut i ePhorte etter & ha klikket pa http adresse-feltet

4‘;@ ] I_.ogg pd L]Logg av | ol oy sskemappe x| [standard sok_»| [=® send lenke @ (7) Eakemativar

Du er her: /7 SAKSBEHANDLER | BA¥ tilsetting pleie
&~ siste saker

& » Konsepter under arbeid | A 2007/511-28 tilsetting pleie
Ev Egne restanser (3)

Ev Nye oppgaver (1) S F - Ferdig ol Adm.enhet: PLOW - Ple:: og omsnl:g Vest
&l = Til informasjon (2} Dakumenttype: R Il?ternt notat uten oppfalging Saksbehandler: RHA - Randi Haga As
m, Til fordeling Avsender/Mottaker:  Randi Haga Ask L@penummer: 381672007

Tilhgrer sak; SAKSBEHANDLER Tilgangskode: & - Ansettelsessaker

Ev Til gadkjenning
Ev Godkjent {til ekspedering) = Dokumenter IH Merknader 1” Dokurmentflyt ” Behandlinger ” Lenker ” Interne mottakere ”Journalpostdeta\jer
mv Forfallsliste

E' zenj: i fndk] Btnn'ng [ ol [mtel [1ikn type [satus
¥ Sendte elementer _ ==
& v mvskrevne restanser r B @ tilsetting pleie Hoveddokurnent. F

A~ Eane saksmanoer

Hovedtillitsval gtes merknad/godkjenning som er sendt med e-post blir lagret i ePhorte under
Merknader-fanen
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f—— . [t o ~- = | [ 1Y
m } gl Logd P3 [epharte (Randi Haga Ask - Lederjsaksfardeler FLOY - ePhorte® Mandal kors) Sac
{http: ffmandal. ddd inkern/ephorteweb) 7uri=shared % 2f aspx Y 2FDefault % 2Fdet ails, aspxe3fF e advien P26 P _ID%3d4230

B saksbehandlersel.

Du er her: ¥ SAKSBEHANDLER | BAY tilsetting pleie
&~ sists saker

&+ konsepter under arbeid | ¥ 2007/511-28 tilsetting pleie

2] ~ Egne restanser (3)

& - Mye oppgaver (1} Status: F - Ferdig Adm.enhet: FLOW - Pleie og omsorg Vest
E' Til informasjon (2} Dokurmenttype: - Ir.|te|’nt notat uten oppfslaing Saksbehandler: RHA - Randi Haga Ask
& = Til fordeling AvsenderdMaottaker:  Randi Haga Ask Lepenummer: 381642007

& = Til andkisnning Tilharer sak: SAKSBEHANDLER Tilgangskode: A - Ansettelsessaker

I

=] ~ Godkient txil ekspedering) Dokurnenter 1 || 88w Merknader 1][ Dokurnentflyt ][ Behandlinger ” Lenker ][ Interne rmottskers ”Jnur’na\pnstdeta\jer

2 = Forfallsliste

2] * sendt il godkjenning — | | Req.dato | e |Type

™M

2 = sendte elementer = ——— —
&~ avskrevne restanser ml 14.05.2008 RHA Saksbehandlingsmerkna
Ev Egne saksmapper

Al = 1hcisblads dnlirmsantar

=8

Annen méte a finne Hovedtillitsval gtes merknad/godkjenning pa er a gatil " Godkjent (Til

ekspedering) i venstremenyen under saksbehandlersgk.
Klikk paden aktuelle dokumentet/godkjenningen

.‘\ - . -
4|1—i - 'l %I__ogg pd dLogg ay .—"Tj' |Nysaksmappe ;I E |Standardsak;| ESgnd lenke E 0 Eﬂlternativer

$ saksbehandlersok Du er her: Godkjent (til ekspedering) | B~ Sgkeresultat {1 poster)

B

& ¥ siste saker

. ||_| ‘R |V |D |Sak5nr |Dnr |S ‘ Type | Innhaold | AvsfMat ‘ Adm | Sakebeh, | Dok, data
Ev Konsepter under arbeid

|ForFaI\ |

EYEgne restanser (3) +# T [=E» 0o @20071511 28 F m  tilsetting pleie Fandi Haga Ask PLOV  RHA 17.10.2007
Ev Nye oppgaver (1)

EvTiI informasjon (2)

EvT\I fordeling

EYTH godkjenning

Ev Forfallsliste
=

Du kan finne/lese HTV's merknad/godkjenning under Merknader-fanen

A
4|1—i - 'l %I__ogg pd dLogg ay .—"Tj' |Nysaksmappe ;I E |Standardsak;| ESgnd lenke E 0 Eﬂlternativer

‘gi) Saksbehandlersgk.
Du er her: ¥ SaKSBEHANDLER | B tilsetting pleie
& ¥ siste saker

[ ~ Konsepter under arbeid | [Fw 2007/511-28 tilsetting pleie

Ev Egne restanser [3)

E‘. Nye oppgaver (1) Status: F - Ferdig Adr.enhet: FLOY - Pleie og omsorg VYest
E'T“ informasjon (2} Dakumenttype: X - Il?ternt notat uten oppfglaing Saksbehandler: RHA - Randi Haga Ask
EVT\I fardeling Avsender/Mottaker:  Randi Haga Ask Lgpenummer: 381672007

Tilhgrer sak: SAKSBEHANDLER Tilgangskode: A - Ansettelsessaker

Ev Til godkjenning

|+

Godkient Ctil Dokumenter 1 ﬂY Merknader 1 ” Dokumentflyt ” Behandlinger ” Lenker ” Interne mottakere ” Journalpostdetaljer
Ev Forfallsliste
Ev Sendt til godkjenning - | | Reg.dato | Reg.av |Type M
Ev Sendte elermenter .
- ﬂ' 14.05.2008 RHA Saksbehandlingsmerknad (a4

E v Avskrevne restanser

MERKNADSDATOEN er datoen TSU har fattet vedtak. Denne datoen ma skrivesinn i

vedtaket.

SKRIVE VEDTAK

Ferst ma du knytte vedtak til delegert sak:
Sek frem saken som du skal lage vedtak i
Stai journal poster-fanen
Klikk pa =
Velg "Ny utgéende”

Nytt bilde kommer frem (Ny utgaende journal post)
Innholdsrubrikken: sett inn tittel pavedtak. Tavekk Tilgangskode A
Vedtaket i ansettelsessaker er et offentlig dokument. Derfor maikke personlige
opplysninger som lgnn, ansiennitet, m.m. sta her.
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Andre opplysninger som er unntatt offent., f.eks. informasjon i h.h.t. AML/HTA skjermes
dik: marker aktuell tekst, hayreklikk og velg ” Merk som skjermet” . Sett Tilgangkode 13.
Mottaker-fanen: Skriv " Tilsettingsutvalget” . Ta vekk huk u.off. foran.

Inter ne kopimottaker-fanen: Skriv initialer/navn pa TSU-medlemmer og
avdelingsledere (ale felt ma veae fylt ut) . Ta vekk huk u.off. foran mottakernavnene
Lagre

Klikk pa Behandlinger-fanen

Velg "Ny utvalgsbehandling”

A
% ) B8 Loga ps [0] Logaav | o [mysaksmeppe  ¥] 2] [Starcardsecx] (SPsend lenke [B] @) ] atternativer

&D Sakshbehandlersgk =
Du er her: ¥ SAKSBEHAMDLER | BA¥ VYedtak -Ssaksbehandl, ..

Ev Siste saker

[2] ~ konsepter under arbeid | FAv 2007/511-32 Yedtak -Ssaksbehandler

Ev Egne restanser (3)

Ev Nye oppgaver (1} Status: R- RESSWE”Z Adm.enhet: PLOW - Pleie og omsorg West
E'T“ informasjon (2) Dokurnenttype: U.- Ut;aende brew Zaksbehandler: RHA - Randi Haga Ask
EVT\I fardeling n.vsender/Mottaker: Tilsettingsutvalget Ls.ﬁpenummer: 387/2008
EYT\I godkjenning Tilhgrer salk: SAKSBEHANDLER Tilgangskode:
Godlkjent (til ekspedering) Dokumenter 1 ” Merknader ” Cokumentflyvt ” A|v Pehandlinger Lenker Avsender/Mottaker 3 ”Juurnalpustdatalj
Ev Forfallsliste My utvalgsbehandling
E' Sendt til godkjenning o | |Rflg |Type |utvalg |Mﬁted Vis samlet saksfremstilling ket |Sakst|ttel
E' Sendte elementer Ingen forekomster Lag partsbrew (kun vedtak)
Ev Avskrevne restanser .
EY EgneY:akemappen Lag partsbrev {fullstendig saksgang)

& ~ utsjekkede dokumenter

Nytt bilde kommer frem
Generelt-fanen:
Utvalgsakstyperubrikk: velg DS
Utvalgsrubrikk: Velg rett utvalg
Rekkefglgerubrikk: nr. kommer opp automatisk
Lagre (Ikke lagre Word-dokumentet na)

Skrive selve vedtaket | Word:
1. Klikk pa Dokumenter-fanen
2. Klikk pal=~

3. Velg "Nytt tekstdokument”

HUSK: skulle fordag til vedtak "ankes’ av tillitsvalgten, ma det skrivesi vedtaket. (For
eksempel: Stemt 2 mot 1, tillitsvalgt anker vedtaket.)

e e s | B e L L L N LLIE o W | == — = — -

——p

1
: - ] '_:::- Logg pé @ Logg av (_,o::‘, INy saksmappe ;I E IStandardsBk;I E’Sgnd lenke ﬂ Lk‘]glternatlver

80 saksbehandlersgk

Ev Siste saker

[& = kensepter under arbeid | FAv 2007/511-32 Yedtak -Ssaksbehandler
Ev Egne restanser (3)

|»

Du er her: /¥ SAKSBEHANDLER | BA¥ Yedtak -Ssaksbehandl...

2~ Nye oppgaver (1) Status: R - RESSFVEF‘Z Adm.enhet: PLOW - PleiPT 0g omsorg Yest
EvTiI informasjon (2) Dokumenttype: U.' Ut;aende brev Saksbehandler: RHA - Randi Haga Ask
E"T‘I fordeling A.vsender./Mottaker: Tilsettingsutvalget Ls.ﬁpenumrner: 387/2008

E'T‘I qodkjenning Tilhgrer sak: SAKSBEHANDLER Tilgangskade:

Godkjent (til ekspede
&~ Forfallsliste

Ev Sendt til godkjenning r |
Ev Sendte elementer

Ev Avskrevne restanser
Ev Egne saksmapper
Ev Utsjekkede dokumenter Nyt tekstdokurnent

=~ Dokumenter 1” Merknader ” Daokurnentflyt ” Behandlinger 1” Lenker ” Avsender/Mottaker 3”Journa|postdeta

‘ 5] |Rﬂg. |Titte| ‘Tilkn.type 5

ImgEL] 1 Vedtak -Saksbehandler Hoveddokurment, B
Rediger dokumentdetaljer

F& » styre, ridd oa utvala Rediner telectdnlummeant
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Nytt bilde kommer opp (Velg mal)

7.
8.

4. Kategorifelt: velg ”Dokumentmal ansettelse’
5.
6. Opplysninger du har skrevet i journalposten flettesinn i Word, og du kan na

Velg " Vedtak ansettelse” + OK

skrive/redigere teksten. Vedtaket far et administrativt fortlgpende vedtaksnummer.

Du ma skrive at " TSU hadde mgte ...” og skrive inn datoen som saksframstillingen var
godkjent i ePhorte av HTV (se datoen i merknadsfanen til saksframstillingen).

Du kan kopiere fra” Forslag til vedtak” i saksfremstillingen. (Klipp og lim frato Word
dokumenter). Husk at vedtaket er offentlig, derfor skal ikke Iann og annet taushetsbel agte
opplysninger sta her.

Né&r dokumentet er ferdigskrevet i Word, og velg altid [Tilbake til ePhorte Wel

Pa sparsmd om du vil lagre dokument, svar :JA

Nytt bilde kommer opp

0.

Hukk Marker dokument som ferdig +

Dersom du ikke skal gjere dokumentet helt ferdig na (tidligere konsept), ma du i bildet la
vare 8 hukke "Marker dokument som ferdig”. Velg bare
Husk a sette ”Marker dokument som ferdig” nar alt er sa er ferdig — se pkt 7-9

TILSETTINGSBREV

Hjelpetekst for & kunne gi rett utgangspunkt for prosedyren uavhengig av hvor du er i ePhorte

Sek opp AS- sak
Klikk pa bla tekst under ” Tittel” i hayre skjermbilde
Eller:

Klikk i bla tekst under " Tilherer sak”

Eller:

Er duinne pa sak allerede, klikk pa Journal poster-fanen

* k x k * %

For tilsettingsbrev skrives— regnes det ut ansiennitetet/lgnn (eget skjema) og

" gtillingssgk erbanken” oppdater es:

Velg Stillinger-fanen

Klikk p& mappenavn, blatekst under "Beskriv.” med gjeldende st.id.
Velg person som skal hatilsettingsbrev

Klikk pa 4

Velg " Status’ og "Tilby stilling”
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1 1
A
dlr_- a - 'l I__ogg pd 19] Logg av | ; { |Ny saksmappe ;I |Standardsak;| E’ Send lenke E 0 Lgﬂlternativer

cgi) Saksbehandlersghk. = -
Du er her: /¥ Lerer | Hlv Lerer

B v siste saker

mv Konsepter under arbeid | g'| LERER
-
Ev Egne restanser (3)
mv Nye oppgaver (1) stilling: 20 Avsluttet: Nei
mv Til informasjon (1) Beskrivelse: LAERER
Ev Til fordeling Tilhgrer sak: LERER
Ev Til godkjenning Kunngjgringsdato: 11.06.2007 Kunngjgringsmate: A - Annonse
&~ Godkjent (til ekspedering)  Stillingsbrak: 100,0000 Type stilling: FS - Fast
m' Forfallsliste Seknadsfrist: Arbeidssted: MANDAL
Ev Sendt til godkjenning Kontaktperson 1 Kontaktperson 2:
mv Sendte elementer Merknad:
m' fovskrevne rastanser Hv alle spkere 2 ” Ikke vurderte 1 ” Interviu 1 ” Intervju Z.gang ”Tilhudt ” Alseptert ” avslite I
B » utsjekkeds d -: t =
B Ef_, & fdarumenter |_| |D |Navn |Sﬁkn‘datn |Status ‘U.off |Merknad |Vurdering
Ev Styre, rad og utvalg -
- H|~ Donald Duck: 11.06.2007 Innkalt til 1. Intervju Ja n]
- Rediger 07 Sgknad registrert Mei 1}
Slett
cgi) Saksbehandlersek Status b Seknad registrert —
Ny utgdende post til sgker avsls sgknad
cg:) Ledersgk o .
Innkall til interviu
3 Mine sak. Innkall til 2.gangs intervju
)‘, re— Tilby stilling
Akseptert stilling

Skrive tilsettingsbrev:

Klikk pa &
Velg "Ny utgaende post til sgker”

Nytt bilde kommer fram (Ny utgaende journal post)
Innholdsrubrikkfelt: rediger tittel
Latilgangskode A sta. Brevet er unntatt offentlighet p.g.a. opplysning om Ignn.
Mottakers navn er allerede registrert. Ta vekk huk u.off. foran navnet.
Klikk Lagre og nytt dokument

Nytt bilde kommer opp (Velg mal)
Kategorifelt: velg " Dokumentmal ansettelse”
Velg "Tilsettingsbrev” + OK

Opplysninger du har skrevet i journalposten flettesinn i Word, og du kan na
skrive/redigere teksten.

Nar dokumentet er ferdigskrevet i Word, skriv ut pa papir, send brev og velg alltid
[Tilbake til ePhorte Wel
Pa sparsmd om du vil lagre dokument, svar: JA

Nytt vindu kommer opp/dia ogboks
Hukk Marker dokument som ferdig +

Dersom du ikke skal gjagre dokumentet helt ferdig na (tidligere konsept), ma du i bildet la
vare & hukke "Marker dokument som ferdig”. Velg bare

Husk a sette ”Marker dokument som ferdig” nar alt er sa er ferdig — gjenta de siste 3 punktene
over

Dersom man gnsker afalge opp tilsettingsbrevet, sa kan vi sette restanse pa det ved & gjere
falgende:
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Klikk pa mappenavn, blatekst under " Tilharer sak” gverst i bildet
Journal poster-fanen: Klikk pa & tilhgrende til settingsbrevet
Rediger

Sett hukk i rubrikken ”Har restanse”.

Lagre

Klikk pablatekst i "Tilhgrende sak” gverst i bildet

Du ser at journalposten har fatt restanseflagg.

REGISTRERE "AKSEPTERT STILLING” | STATUSBILDE | STILLINGSBANKEN

1. Stai sakshildet
2. Klikk pa Stillinger-fanen

A
"I_- R ) " I__ogg pé d Logg av | g [ry saksmappe =] [standard sek x| (=P send lenke E 7] Lél]ﬂlternativer

& Saksbehandlersak. B
Du er her: ¥ SEKRETER

& ¥ siste saker
EY Konsepter under arbeid | v 20077607 SEKRETER I
mv Egne restanser (3}

E o a Status: Reservert Adm.enhet: Fleiz 0g omsorg Vest
v -
ve oppgaver (1) Mappetype: AS - Ansettelsessak Saksansvarlig: Randi Haga Ask
EvTiI informasjon (z) . .
E' Til fordelin Primaer klassering: Arkivdel: EMMEL
. Tilgangskode: Journalenhet: ARKMAN

mvT\I godkjenning
EVGokoent(t\I ekspedering) v Journalposter 11” Merknader ” Saksflyt ” Lenker ” Salsparter ”Saksdetaljar ” stillinger 1]
Ev Farfallsliste

E' Sendt til godkjenning | [ | |Dnr|\u'| 5] ‘ R |S|Type|InnhD\d |Avs,iMot ‘Adm |Saksbeh. |Dok.dato |ForFaI| |Avskr.av |Eesv|
Ev Sendte elementer

+# M w11 0 R U Tilsettingsbrew donald duck FLOV RHA 13.05.2008 2
Ev Avskrevne restanser .
e + [T [Evi0 0 R U wedtak tilsettingsutvalg PLOW RHA 22.10,2007
Ev Utsjekkede dokumenter + O =ve 0 @ F % saksfremstriling Randi Haga Ask PLOW RHA 22.10,2007
[ P — — -

Klikk pa mappenavn, bla stillingstekst med tilherende st.id. under " Beskriv.”
Velg aktuell person

Klikk pa &

Velg " Status’ + " Akseptert stilling”

o 0hsW

SVARTIL SOKERE - STILLING BESATT

Bruk den samme fremgangsmaten som pa " sende forelgpig svar epost/brev til flere” pa side
16. Men, velgi stedet malen: ” Svar til sgker/stilling besatt” .

Du kan ekspedere med epost til de som har epostadresse. Og sende papir dokument til de
sekerne som har ikke oppgitt epostadresse, jfr. side 17.

Husk at Tilgangskode A ma slettes og tilsvarende paragr af/hjemmel, og huk u.off. foran
mottaker navnene ma tas vekk.
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AVSLUTTE STILLING | STILLINGSSGK ERBASEN

Gainn pafanen Stillinger

Velg st.id. du skal avslutte og klikk pa &~
Velg rediger

Hukk i avsluttet-rubrikken

AVSKRIV ALLE RESTANSER

Dersom det er noen restanser igjen, og vi har sjekket at de kan avskrives, sa kan det gjeres pa
falgende mate:
Sett hukk i de tomme rutene foran hver JP med restanse som skal avskrives
Hayreklikk pa JP-ikonet for en av de hukkede
Velg "Besvar/avskriv” og deretter " Avskriv JP’

AVSLUTTE SAKER -MELDING TIL SENTRALARKIVET

Nar en sak er ferdig behandlet, er det saksbehandler sitt ansvar a varse arkivet om at en
saksmappe kan avsluttes. Det er kun sentralarkivet som har anledning til & avsutte (og
gjendpne) en saksmappe.

Apne opp egne saksmapper

Hayreklikk pa saksmappen ogvelg"Marker som ferdig”

Saken vil na komme frem hos sentralarkivet, og det er na sentralarkivetsrolle aavsutte
saken. Nar saken er avduttet vil den forsvinne fra” Egne saksmapper”

RAPPORTER

Under rapporter i venstremenyen kan du skrive ut rapporter pa offentlig sakerliste og utvidet
sekerlister per stilling eller per saker

Klikk pa rapporter

Velg Ansettel sessak(+-tegnet)

Velg f.eks ” Offentlig sakerliste”
Nytt bilde kommer fram (Sek)

Rapportformat: velg Word

Stilling: id.nr. (kun tallet). St.id styrer rapporten
Alternativ:

Klikk pa EI i illings-feltet dersom du ikke husker id.nr.
Nytt bilde kommer opp (Sekekriterier)

Klikk pa & igjen

Velg rett stilling.

Klikk pa” Sgk nd’

Du far sparsmd om du vil 3pne eller lagre fil

Velg: dpne. Rapport kommer frem
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Vedlegg 1 — Ansettel sesreglement (under revidering)

ANSETTELSER

ANSETTELSESREGLEMENT

MANDAL KOMMUNE Ansettel sesreglement Skjemaer:

Stetteenhet for personal og 1. Stillingsvurdering.
organisasion 2. Annonsering.

3. Brev bekreftelse mottatt
seknad.

Innkalling til intervju.
Sjekkliste gjennomf.
Intervju.

6. Saksutredning tilsetting.
7. Maeteprotokoll tilsetting.
8. Tilsettingsbrev.
9
1

oA

. Svarbrev pa sgknad.
0. Sgknadsskjema ledig
stilling.
11. Personalmeldingsskjema
(fés pa stetteenhet).

Sendt ut ferste gang : 03.11.03 Sist endret: 11.11.2005 | Godkjent av: Radmannen
23.10.03

PROSEDYRE FOR ANSETTEL SER.

1. Henskt
A sikre at kommunen ansetter rett person parett plassut i fra organisasjonens behov.
A sikre at kommunen kan konkurrere om arbeidskraft ved & ha en smidig, effektiv og
hurtig ansettelsesprosess.
A sikre at lover, avtaler og medbestemmelse blir ivaretatt ved ansettelser.

2. Omfang
Prosedyren gjelder for ale ansettelser i Mandal kommune. Den omfatter alle
arbeidsoperasoner og beslutninger knyttet til ansettelser av nye medarbeidere, fra det
foreligger en oppsigelse til ny medarbeider har takket ja, og tiltredel sesdato er avtalt.
Falgende personer kan bli bergrt av prosessen, alt ut fra hvilke tilsettinger det gjelder:
radmann, kommunal 5efer, enhetsledere, ledere med delegert personalansvar, merkantilt
personal med arbeidsoppgaver knyttet til personalarbeid, stetteenhet for personal og
organisagon og tillitsvalgte.

3. Ansvar for prosedyren.
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4.

Stetteenhet for Personal og organisagon har ansvar for utarbeidelse, distribusjon,
vedlikehold og revigon av prosedyren. Kommunal §efene og enhetslederne har ansvar for
at prosedyren blir fulgt.

Definigoner/avklaringer.

Ansettelsesmyndighet. R&dmannen er gitt myndighet av bystyret, se delegasjonsreglement
2003, til & fatte vedtak om ansettelse i alle godkjente stillinger i kommunen.

51

Bystyret ansetter radmann

Radmannen ansetter kommunalgefer, enhetsledere og leder Fellessekretariat.

Kommunal g efene ansetter personale underlagt i stab, leder for Fellessekretariatet
tilsetter sine ansatte.

Enhetslederne ansetter gvrig personale innenfor egen enhet.

Tilsettingsutvalg (T SU)

Det opprettes et tilsettingsutvalg ved hver enhet, samt et tilsettingsutvalg for radmannens
stab, til sammen 20 tilsettingsutvalg. Ved behov kan det nedsettes ad hoc utvalg, dvs. at
flere tilsettingsutvalg " slér seg sammen” ved felles tilsettinger, for eksempel innen samme
fagomrade. Tilsettingsutvalget i radmannens stab blir ssmmensatt ad hoc, med den
kommunalgef som skal hatilsatt medarbeidere i staben eller av leder for
fellessekretariatet. Kommunalgief tar med en arbei dsgiverrepresentant innen fagomradet,
leder for fellessekretariatet tar med kommunalgef for personal eller dennes representant.

Tillitsvalgte: Tillitsvalgte som er parter i denne sammenheng er den
/de tillitsvalgte hvis organisasjon er representert i aktuelt
tilsettingsutvalg. Dette betyr at i den enkelte tilsettingssak skal den/de
aktuelle tillitsvalgte kontaktes idet en stilling er blitt ledig, og delta /
informeres helt til tilsettingen er foretatt.

Alletilsettinger utover 6 mnd. skal dreftes med de tillitsvalgte.

Arbeidsoppgaver knyttet til prosedyren

Vurdering av den ledige stillingen.
Nér ledighet i en stilling oppstar foretar leder en stillingsvurdering. Denne skal vaare skriftlig pa eget
skjema, (se skjema) og oppbevares ved enheten.
- Er dillingen i samsvar med avdelingens behov, og i henhold til vedtatt
organisasjonsplan/bemanningsplan?
Kan arbeidsoppgavene fordeles pa andre arbeidstakere?
Finnes det arbeidstakere innen virksomheten som har sgkt omplassering og som skal
ha et tilbud om dette?
Foreligger det forespearsel fra andre enhetsledere/kommunalgefer om behov for
omplassering?
Foreligger det melding fra kommunal § ef/Personalkontoret om behov for
omplassering?
Skal alerede kvalifiserte deltidsansatte innen virksomheten, viaintern utlysning,
tiloys utvidelse i stilling?

5.2 Annonseutforming.

Tilsettingsutvalget godkjenner utlysningsteksten.
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Alle stillinger skal som hovedregel lyses ut eksternt. Partene kan imidlertid bli enige
om en annen ordning.

Hvis det finnes aktuelle interne kvalifiserte deltidsansatte, utlyses stillingen internt.
Ved ekstern utlysning utarbeides to annonser til stillingen, en ”kort vergon” og en
"lang vergon”, se pkt. 8, vedlegg 2 annonsering.,

53 S@knadsbehandlmg/sd&erllster
Alle sgknader journalferes.
Etter seknadsfristens utlgp sendes brev til alle sgkerne om at sgknad er mottatt, med tidspunkt for
intervju og ansettelse ( se pkt. 8, vedlegg 3).

Det skal lages egen sakerliste i Forum WinSak, ansettel sesmodulen. Sgkerne er parter i h.h.t. til
offentlighetdoven og har rett til &fa utvidet sgkerliste. Utvidet sakerliste inneholder; navn, bosted,
stillingftittel, alder, utdanning og praksis angitt med dato og 4.

Enhetdeder har ansvar for at utvidet sakerliste blir sendt til aktuelle tillitsvalgte/utvalg av tillitsvalgte.
Pressen/offentligheten har i henhold. til offentlighetsloven tilgang til enkel sekerliste. Denne skal
inneholde navn, alder, bosted eller arbeidskommune, stilling eller yrke. | henhold til offentlighetsloven
8§ 6 kan opplysninger om en sgker unntas fra offentligheten dersom sgkeren selv anmoder om dette, det
vil s at sekerens navn tas ut fra den enkle sakerlisten.

5.4 Utvelgelsetil, og gjennomfering av intervju.

- Leder med arbeidsgiverfunksion har ansvar for utvelgelse og gjennomfering av intervju i samréd med
aktuell tillitsvalgt ( jfr. Hovedavtalen). Personalkontoret kan inviterestil mgte dersom det er gnske om
bistand i prosessen, personalkontorets representant inngér da som medlem i tilsettingsutval get.

Ved utvelgelse av kandidater til intervju vektlegges sgkernes kvalifikasjoner opp mot utlysningsteksten.
Taskriftlig eller muntlig kontakt med aktuelle kandidater for & avtale tid og sted for intervju, samt gi
informasion om hvem som skal delta. (se pkt. 8, vedlegg 4).

Det mater ikke flere enn 2 representanter fra arbeidsgiversiden og en representant fra arbeidstakersiden
under intervju.

Jfr. pkt. 8. vedlegg 5. §ekkliste for gjennomfering av intervju.

5.5 Referanseinnhenting.
- Leder/arbeidsgivers representant (ikke tillitsvalgt) innhenter oppgitte referanser sa snart som mulig.
Forslag til innhenting bl.a. av opplysninger om
- arbeidsoppgaver
- ansvar og myndighet
- kvalitet pa gjennomfert arbeid
- hvahar gétt bra/mindre bra?
- hvorfor tror du vedkommende gnsker/gnsket en annen stilling?
- villedu ansatt han/henneigjen?

5.6 Innstllllng til vedtak og uttalelser fratillitsvalgte.
Arbeidsgiver utarbeider en saksutredning i Forum WinSak, ansettel sesmodulen, som munner ut i en
inngtilling (se pkt. 8, vedlegg 6). Innstillingen bar inneholde navn pa minst 2 kvalifiserte kandidater
mer enn det som skal ansettes. Dersom det ikke er mer enn en kvalifisert eller ingen kvalifiserte 3
skrives og begrunnes dette. Selve saken skal skrives som en utval gssak.
Dersom det tas skriftlig referat fraintervjuene, ma man vaae oppmerksom pa 8 5i Forskrift om
partsoffentlighet i saker om tilsetting i den offentlige forvaltning: En part har rett til & gjere seg kjent
med skriftlig referat som gjengir hva parten selv har sagt i intervju eller annen samtale med
tjenestermann som deltar i forberedelsen av til settingssaken, dersom dlikt referat er fert. En part har
ikke krav pa & gjere seg kient med de vurderinger som er kommet frami forbindelse med intervjuet eller
samtalen. | etterkant av intervjuet lager utvalet en skriftlig vurdering av helhetsinntrykket, dette er til
kommunens interne bruk og er ikke offentlig, heller ikke for part i saken.
Selve innstillingen er offentlig.
Tillitsvalgte skal snarest, og senest innen 3 dager, fa mulighet til &8 komme med en uttalelse om tilsetting
i henhold hovedavtalen .

5.7 Vedtak —ansettelsesprotokoll/mgteprotokoll.
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Som hovedregel skal ansettel sesprotokollen underskrives av arbeidsgiver og aktuell tillitsvalgt senest 3
dager etter at inngtilling er foretatt (se pkt. 8, vedlegg 7). Partene kan avtale andre frister.

Kopi av ansettel sesprotokoll sendes Stetteenhet for Personal og Organisasjon og aktuell fagforening,
snarest.

5.8 Uenighet.
Er partene uenige om innstillingen, oversendes saken til kommunalgef for Personal og organisasion,
Kommunalsjef for Personal og organisasion drgfter saken med en utpekt hovedtillitsvalgt. Er det fortsatt
uenighet mellom partene, avgjer radmannen saken.

5.9 Tilbud om ansettelse
- Leder har ansvar for at ansettel sesbrev sendes etter at gyldig vedtak foreligger (se pkt. 8, vedlegg 8).
Arbeidsreglementet vedlegges. Svar pd om vedkommende tar stillingen maforeligge innen 8 dager.
Ved ansettelse i skole, barnehage og SFO kreves godkjent politiattest.
Nér ansettelse er akseptert, sendes snarest mulig brev til de andre sgkerne om at stillingen er besatt, (se
pkt. 8, vedlegg 9). Ansettelsesbrev med arbel dsreglement er arbel dsavtale.

6. REFERANSER
- R&dmannens delegasonsskriv
Kommuneloven § 25
Forvatningsloven
Hovedavtalen § 3-3 og § 3-4
Arbeidsmiljaoven Kap. XI A, § 13 og § 60 pkt. 2.
Offentlighetsloven
Opplagingslov § 10, hovedtariffavtale stat
FOR 1980-11-21 nr. 13: Forskrift om partsoffentlighet i saker om tilsetting i den offentlige forvaltning.

7. Arkiveringsrutiner for ansettel sessaker
Ved ledighet i en stilling.

1. Arkivsaken starter med vurdering av stillingen. Det opprettes journal nr/arkivsaksnummer som fglger
saken til ansettelse er foretatt.

2. Dersom stillingen lyses ut, skal utlysningsteksten journalfares. Dersom stillingen ikke lyses ut, kan
saken arkiveres.

3. Innkomne sgknader skal journalfares/registreres.

Etter seknadsfristens utlgp, eventuelt etter hvert som sgknadene kommer inn, skrives enkel sakerliste.

Pressen/offentligheten har i h.h.t offentlighetsloven krav om tilgang til enkel sekerliste. Denne skal

inneholde navn, bosted eller arbeidskommune, stilling eller yrke.

Brev om bekreftel se pa mottatt seknad.

Brev med oversendelse av utvidet sekerlistetil tillitsvalgte

Brev til de som er innkalt til intervju, eller notat om hvem som er innkalt til intervju pr. telefon.

Saksutredning m/innstilling.

Uttalelse fratillitsvalgte skal journalferes/registreres.

0. Nér ansettelsesprotokollen er underskrevet, sendes det ansettel sesbrev med arbeidsreglement og

taushetserklaaring (til eksterne sekere) til den som er tilbudt stillingen. Det regnes ut ansiennitet.

11. N&r vedkommende som er tilbudt stillingen takker ja, skal det innkomne brevet registeresi samme
saksmappe. Kopi av bekreftelse pa mottatt stilling sendestil tjenestested og kopi leggesi
ansettel sessaken. Vedkommende meldes inn pa lann pa personalmel dingsskjema.

12. Sgknad m/vedlegg til den som har tatt stillingen legges i personalmappe i arkivet.

13. Brev sendes de andre sagkerne om at stillingen er besatt sammen med vedkommendes vedlegg. Seknad
og CV beholdesi saken.

14. Nar saken er ferdig, sendes kopi av ansettel sesprotokollen til stetteenhet for Personal og Organisasjon
og aktuell fagforening.

15. Na&r det gjelder saksutredning og ansettel sesprotokoll legges disse i saksmappen.

B ©o~No O

8. Skjemaer/brevmaler fra Forum WinSak:
VEDLEGG: (finnesved & da opp intranett —Personal, rutiner, ansettelser)

1. Stillingsvurdering
2. Prosedyre for annonseutforming
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Brev bekreftel se mottatt saknad (bruke brevmal i ForumWinSak, med vedl. fordag til tekst)
Brev innkaling til intervju(bruke brevmal i ForumWinSak, med ved!. forslag til tekst)
Sjekkliste for gjennomfering av intervju

Saksutredning med innstilling (standard mal i Forum WinSak, saksutredning ma vaare grundig)
M ateprotokoll

Brev tilbud om ansettel se/arbeidsavtale

. Brev om besatt stilling (bruke brevmal i ForumWinSak, med ved!. forslag til tekst)

10. Seknadsskjema stilling

11. Personalmeldingsskjema (FAS PA STGTTEENHET FOR PERSONAL OG ORGANISASION)

©oNO U AW
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Vedlegg 2 - Holde navnet unntatt offentlighet - Offentleglova § 25 — sgkerlister

Til offentleglova § 25 - sgkerlister:

| utgangspunktet skal sgkjarlista innehalde namnet pa alle sgkjarane som ikkje har trekt
sgknaden sin far lista blir gjort offentleg for fyrste gong. Tredje punktum opnar likevel
for at opplysningar om ein sgkjar kan bli unnateke fra innsyn dersom sgkjaren sjalv
oppmodar om det. Faresegna gjev forvaltninga ein rett, men ingen plikt, til & nekte
innsyn i opplysningane, og meirinnsyn ma vurderast pa vanleg mate.

Etter fjerde

punktum skal det ved vurderinga av om ei slik oppmoding skal takast til fglgje, leggjast
vekt pa om det knyter seg saerleg offentleg interesse til stillinga. Det ma i denne
vurderinga leggjast vekt pa den generelle interessa almenta har i innsyn i saka,
rekrutteringsomsyn og personvernomsyn. Vurderinga skal vidare skje konkret i hgve til
kvar enkelt sgkjar og dei grunnane dei oppgir til & ikkje bli fart opp pa sgkjarlista.
Moment som typisk talar for & gjere unntak fra innsyn vil vere knytt til sgkjar sitt behov
for at det ikkje blir kjent at denne har sgkt ei ny stilling. At ein pa generell basis er lite
komfortabel med at sgknaden blir kjent er ikkje tilstrekkeleg, det ma fagreliggje saerskilde
omstende, og pavisast at innsyn vil kunne fgre til meir konkrete skader eller

ulemper. Dersom ein sgkjar er sjglvstendig naeringsdrivande eller bedriftsleiar, og det
vil kunne medfgre redusert kundetilfang for bedrifta dersom det blir kjent at vedkommande
kan kome til & avvikle verksemda eller slutte som leiar, kan det vere grunnlag

for & gjere unntak fra retten til innsyn. For leiarar i offentleg verksemd kan det og

vere grunnlag for & ta til falgje oppmodingar om ikkje a fare namnet opp pa den
offentlege s@kjarlista. | verksemder som er under omstilling eller omorganisering, som
er relativt nyoppretta, eller som elles star i ein vanskeleg posisjon, kan det skape ekstra
uro dersom det blir kjent at leiaren sgkjer ny stilling. Det kan og elles vere aktuelt a
gjere unntak fra innsyn dersom det vil skade noverande arbeidssituasjon om sgknaden
blir gjort kjent, men dette méa vurderast konkret.

Dersom det faktisk knyter seg stor offentleg interesse til den aktuelle stillinga, eller ho
elles er seerleg viktig, skal det mykje til for at ei oppmoding om ikkje & bli fart opp pa
den offentlege sgkijarlista blir teke til fglgje. Nar det gjeld leiande stillingar generelt vil
det som hovudregel krevjast szerlege grunnar for a gjere unntak fra innsyn. Som dgme
pa slike stillingar, som det knyter seg stor offentleg interesse til, kan nemnast
departementsrad, direktgr for statlege direktorat, fylkesmann, rdAdmenn i kommunar og
leiarar i offentlege verksemder utskild fra den sentrale forvaltninga, som helsefgretaka
og dei ulike omboda.

Etter femte punktum skal det i utlysinga av stillinga gjerast oppmerksam pa at namnet
pa sgkjarane kan bli offentleggjorte sjglv om ein har oppmoda om ikkje & bli fart opp pa
den offisielle sgkjarlista. Blir ei slik oppmoding pa bakgrunn av ei vurdering som skildra
ovanfor ikkje teke til falgje, falgjer det av sjette punktum at sgkjaren skal varslast om
dette. | slike tilfelle vil sgkjaren kunne trekkje sgknaden fram til sgkjarlista blir gjort
offentleg for fyrste gong.
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