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Administrationen og afdelingslederne pa AEldrecentret Nygards

Malgruppe Plads

Formal At sikre ens arbejdsgange pa centret

Mal Korrekt oprettelse og registrering af fraveer

Afdelingsleders Henvendelse til/fra jobcentret om vi kan fa/tage en virksom-

opgave ved opret-
telse og ophor

Ferie og fraveer

Administrationens
opgave ved opret-
telse og ophor

hedspraktikant.

Jobcentret opretter sagen i Vitas og skal have besked om at
det er enten Hanne V. Hampe eller Charlotte H. Wistisen, der
skal std som kontaktperson for ansegningen.

Der skal afleveres en straffeattest, udfyldes en blanket om
tavshedspligt og eventuelt kopi af opholdskort, pas eller regi-
streringsbevis, hvis praktikanten ikke har dansk statsborger-
skab

Ved ferie og fraveer skal det fremga pa fremmedelisten, som
hver maned sendes til sagsbehandler i jobcentret.

Ved opher skal afdelingsleder give besked til Hanne V. Hampe
eller Charlotte H. Wistisen

Der modtages en mail fra jobcentret/Vitas om oprettelsen.
Vitas tilgas med Digital Signatur og skal udfyldes med de re-
sterende oplysninger. Medarbejderrepreesentant er altid en
medarbejder i administrationen.

Herefter signeres ansggningen med Digital Signatur.

Der sendes automatisk besked til medarbejderrepraesentant
om at godkende oplysningerne i ansggningen.

Nar Jobcentret har godkendt oplysningerne, sendes der en
automatisk besked til kontaktpersonen for ansggningen om, at
endelig bevilling pa praktikken kan tilgas via Vitas.

I Vitas godkendes oplysningerne pa ny og bevilling af praktik-
ken printes ud.

Alle dokumenterne samles i administrationen.

Ved opher udfyldes ophersblanket i Vitas med ophersdato
samt begrundelse.
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