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Instruks:

Anszettelse og fratraedelse for personale Pé Mldrecentret Nygards Plads

Malgruppe

Ledere og administration pa ZAldrecentret Nygards Plads

Formal

At der er en ens procedure pa centret for ansaettelser og opher

Mal

At kvalitetssikre forlgb vedrgrende ansaettelser og ophor

Annoncering
Administrationen

Ansaettelsesudvalg

Ansaettelses-
samtalen

Annoncering: Skal anseges via rekrutteringsportalen — se
Bolgen, der ligger en guide til rekruttering. Der skal tages stil-
ling til hvilke medie og hvem der skal have adgang til ansegere.
(se guide til rekrutteringsportalen)

Lederen kommer med et opleeg til stillingsopslag — administra-
tionen sgrger for annoncen bliver feerdig gjort.

Ansattelsesudvalget bestar af foelgende:
o Afdelingsleder samt medarbejderrepraesentanter fra af-
delingen/gruppen deltager
e Ved anseettelse af medarbejdere med direkte reference til
centerlederen deltager centerlederen altid.

Afdelingsleder/centerleder udveelger medarbejderrepraesentan-
ter til ansaettelsesudvalget.

Ansecttelsesudvalget seetter deres prioritet pa i Rekrutterings-
portalen.

Ansggningerne behandles som fortroligt materiale.

De ansggere, der gnskes til samtale, kontaktes telefonisk af
leder/administration og indkaldes skriftligt via rekrutterings-
portalen.

Ved evt. fremsendelse af stillings- og funktionsbeskrivelse kan
det fremsendes efter aftale pa mail.

Ansattelsessamtalen:

1. Kort praesentation af anseettelsesudvalget.

Orientering om plan for samtalen.

Kort orientering om centret.

Kort orientering om jobbet.

Ansggeren sporges om faglige og personlige sporgsmal.
Ansggeren stiller spergsmal.

Der sporges ind til helbredsoplysninger, referencer og straf-
feattest samt til lon og eventuelle ferieansker. Originalt ud-
dannelsesbevis skal ses og pa kopi skrives ”originalt uddan-
nelsesbevis set”.

8. Efter hver samtale skal der veere 10-15 min. til at gennem-
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Afdelingslederens
opgave ved ansaet-
telse og ophor

Administrationens
opgave ved
anseettelse og op-
hor

Uopfordrede an-

leese /drofte neeste ansogers ansegning.

9. Hele anseettelsesudvalget skal efter endt samtalerunde tage
stilling til, hvem der tilbydes stillingen. Der skal veelges en 1.
og en 2. prioritet.

10. Lederen tager referencer. Der tages kun referencer pa per-
sonen, der tilbydes anseettelse. (Det skal aftales med anse-
ger, hvornar der kan tages referencer, sa anseger har mulig-
hed for at advisere arbejdspladserne). Der tages sa vidt mu-
ligt referencer fra 2 arbejdssteder. Sa vidt muligt fra en leder
og evt. en kollega.

11. Den indstillede anseger kontaktes pr. telefon og der sendes
bekreeftelsesbrev via E-boks, hvoraf det fremgar at ansege-
ren indstilles til anseettelse.

12. De ansogere der har veeret indkaldt til samtale, kontaktes
telefonisk af lederen. Administrationen sender brev ud via
rekrutteringsportalen, hvor der gives afslag med begrundel-
se.

Der henvises i gvrigt til Belgen/anseettelsesforhold/
rekruttering

Ved en fastanseettelse af en vikar sammenkaldes et anseettel-
sesudvalg, hvor der kan tages stilling til en fastanseacttelse.

Opgaver for afdelingslederen
Se bilag 1

Opgaver for administrationen
Se bilag 2

Personaleafdelingen udfeerdiger endeligt anszettelsesbrev.

Uopfordrede ansegninger afleveres til afdelingslederne.

sogninger Der skal hojst veere 5 hverdage, for der gives en tilbagemel-
ding.
Hvis der er anseger der ringer til en fast stilling og ikke kan
soge elektronisk via div. medier, kan de altid sege via Brondby
kommunes hjemmeside.

Lovgrundlag

Referencer

Kilder




