% % | OVERTORNEA

“yoye| KOMMUN

X Introduktion av chef med budget-, verksamhet och personalansvar
Datum
Namn Befattning
Rekryterande chef Handledare/Mentor
Informera om Ansvarig Signatur
Kommunen; &gare/styrning, politik/tjiénsteman, arbetssétt och Chef
vardegrund, malséttning, verksamhetsomrdde, organisation, persondl,
lokaler.
Diarieféring, sekretess och allmé&nna handlingar, yttrande- och Chef/Stab

meddelarfrinet, offentlighetsprincipen, kommunallagen samt évriga

lagar som sdrskilt styr kommunen.

Mailstyrningsprocessen: Stratsys, verksamhetsplanering, Chef/Ekonomienheten
verksamhetsberattelse mm.

Genomgdng av gdllande delegationsordning for férvaltningen. Chef

UtfGrda delegationer som behdvs for befattningen. Exempelvis Chef
arbetsmiljddelegation.

Budgetansvar, investeringar mm. Chef/Ekonomienheten
Information/visning av loF-ink&p och faktura, inklusive information om Ekonomienheten

beslutsattestering och roller samt réttigheter géllande
beslutsattestering.

Upphandling, avtal Tekniska enheten
Jamstalldhet och héllbar utveckling/Agenda 2030. Stab
Genomgdng av gdllande delegationsordning for KS; Chef/HR-chef

personaladministrativa drenden. Personalpolitik.

Dokumentsignering i e-fjénster. Stab

Winlas/anstdliningsavtal, samt allmént om léner, sjukfrénvaro, féretags- | HR-enheten
halsovard, arbetstider, raster, semester och annan ledighet.
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Information/visning om

programmet fungerar. Visning av flex-systemet, inkl. chefsrollen

|6nesystem, anvé@ndarnamn, |6senord samt hur | HR-enheten

Hur skdts informationen

anslag? Finns sarskilt informationsblad? Arbetsplatstraffar?

inom organisationen till de anstallda? Var finns Chef

Lokalerna, rundvandring, nédutrymning, brandredskap, transport- och Chef

tfruckvagar etc, omklad

hjdlpen, férbandsutrustning.

ningsrum, toaletter, dusch, fika/lunchrum, forsta

Risker i arbetet, t exrisk for belastningsskador vid monotona arbeten, Chef

risker med farliga dmne
skyddar sig.

n, horselskador etc. Information om hur man

Arbetskamrater och natverk, speciella rutiner vid arbetsplatsen, Chef

luncher, kafferaster.

Personalhandboken, personalsidan, kommunens policys och rikilinjer Chef/HR-chef

Léneprocessen: Ibnepo
[6Gnesamtal.

licy och riktlinjer, I6nedversyn, 16nesattning, Chef/HR-chef

Medarbetarsamtal och

kompetensutveckling. Chef/HR-chef

Fackligt: Kontaktpersoner for facket, grundidggande utbildning om Chef/HR-chef

férhandlingar, regler oc

h formalia i MBL och kollektivavtal.

Grundldggande utbildning arbetsmiljé och utbildning i KIA HR-enheten

I-know, utbildningsplattform fér chefer. HR-enheten

Rehabilitering: Policy, ru

tiner, Adato. HR-enheten

Avtackning, pension, uppvakining, julklappar, férméner. Chef/HR-enheten

Postrutiner, kontorsmaterial. Inpasseringskort, sk "Tagg” fill ytterddrren, Receptionen

kod samt visning av hur

det fungerar. Parkering.

Felanmdlan, fastighet.

Chef
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Information/visning mailsystem, anvandning, I&6senord mm. Telefon, [T-enheten
funktioner, sékning mm. Information/visning om datandtverket,

avtal/policy, anvé@ndarnamn, |6senord, sparande av fil, [T-sGkerhet mm

Overldmning av verkstdllighetsdrenden av politiska beslut (bifallna Chef
motioner eller medborgarférslag som ska verkstdllas).

Information om nyanstdallining fill véxeln (touchpoint). Chef
Titel, namn, telefonnummer och vem man ersatter.

Sarskilt for brand:

Infroduktion av brandskydd, rutiner, ansvarsférdelning mm. Chef
Utrymningsvagar och uppsamlingsplats Chef
Positionering av brandslackare Chef
Beskrivning av automatiskt brandlarm Chef
Overldmning frén tidigare chef Chef
Datum

Underskrift

Slutférd introduktionsmall ska signeras av rekryterande chef och skickas till HR-enheten fér att
sparas i personalakten.
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