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Versionshistorik

Nyanstallningar via Primula

Datum Av Notering

2014-03-13 GA Dokumentet skapat

2015-01-19 Kl Uppdaterat infor testperiod varen 2015

2015-10-12 GA KI | Slutversion (smé justeringar) infor lansering pa hela
SLU.

2017-06-08 Kl Tillagg kring arbets-/uppehallstillstand

2017-12-14 Kl Nya rutiner personer 6ver 65 ar.

2019-11-04 FU, KH | Ny flédesbeskrivning, uppdaterad checklista for
nyanstallningsérenden samt justeringar i
titelben&mningar.
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Nyanstallningar via Primula

Nér ska “nyanstillningar” och nar ska ’bemanningar” anvandas?

Bade forlangningar av befintliga anstéllningar och skapande av nya anstéllningar skéts via Primula
sjalvservice under menyn Handlagga andra. Under denna rubrik kan du bl.a. vélja pa
nyanstallningar och bemanningar.

Under nyanstallningar hanteras alltid helt nya anstéllningar, sdsom utlysta anstallningar. (Detta galler
aven nar en person idag har en anstallning vid SLU och har sokt en utlyst anstalining.) Om en person
varit anstélld vid SLU tidigare, och det blir ett l&ngre eller kortare glapp mellan anstéllningarna
hanteras arendet ocksa via nyanstallningar. Nyanstallningar ska dven anvandas nar anstallningsform
och titel andras.

Om det daremot ar en forlangning av en redan pagaende anstallning, hanteras den under
bemanningar. En provanstéllning som ska omvandlas till en tillsvidareanstéllning hanteras ocksa
under bemanningar (det bemanningsarendet heter forlangning tillsvidare).

(Bemanningar kan &ven anvéndas for att gora justering av 16n eller omfattning).

I bilden nedan kan du se var nyanstallningar och bemanningar finns under Handlagga andra i
Primula.

Min sida >

Handligga ANDRA (&) ¥

Anstallningsuppgifter
Kgemanningar
Bisysslor
Ersdttningar/kompled
Ledighet
-’.‘:r'_-'j_yanstéillningar
Persnnup;{:gil‘ter
Resorfutldgg

Semester

Sjuk/friskanmalan

Bevilja/Ta del av >
Tjdnster >
Owrigt »>
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Nér du behdéver gora en arendesokning kommer du att finna bade nyanstallningar och

Nyanstallningar via Primula

bemanningsarenden under rubriken bemanningar. Se mer hur du gor en arende sékning i lathunden
Arendesokning i Primula, finns p& personalrollssidan p& medarbetarwebben.

Min sida

Handldgga ANDRA (6)

Bevilja/Ta del av

Tjdnster

Arbetsgivarintyg
Franvarokalender
Lonekostnadsspec,
Lanespecifikation
Pers/Anst uppgifter
Personalredovisning
Rapportgenerator
Systemadministration
Systeminformation
Sdk person

» Arendesikning

ﬁvrigl

Urvalsparametrar

Organisation

=l

Personnummer

Arende-id

Arkivsdkning

MNamn

Fonetisk sékning (Kvick ger dven Qvick) O

Ursprung

Period vid arkivsékning

Typ av drende

Anstaliningsarende
Ansokningsarende
Arvode-ersattningsarende
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Nyanstallningar via Primula

Nyanstallningar

Flodesbeskrivning

Det ar normalt en administratér som paborijar ett nyanstillningsarende. Arendet gar sedan till den chef
som har rollen attAnst i Primula (rétt att attestera anstéllningsérenden) och darefter vidare till
personalavdelningen. Fullstandigt flode for nyanstallningsarenden redovisas nedan i ”Figur 1: Fldde
for nyanstallningar”.

Info till facken

skapbas i Primula

A . Y 4 A N\ I_H I_H

f
Skapar
&rendet Kompletterar
Godkéanner/ arendet Kompletterar
Bifogar alla returnerar arendet
aktuella arendet Info till
handlingar i facken
arendet
\

v v . v v \ J \ J

Figur 1: Flode for nyanstéllningar

Administratorens roll

| registreringen av en ny anstallning har administratéren en mycket viktig roll i att se till sa att all
information i drendet &r korrekt. Det &r dven administratorens ansvar att sékerstélla att alla dokument
som behover bifogas finns med. Vilka dokument som ska bifogas ar kopplat till olika omstandigheter
kring typ av anstéllining, vem som ska anstallas och var anstéllningen sker. Se nedan under ”Olika
anstallningar och krav pa information/bilagor”.

Vid tveksamheter om hur formul&ret ska fyllas i eller vilka bilagor som ska skickas med kontaktas
respektive HR-administrator som r tilldelad er institution/avdelning. Om nagot ar fel i arendet eller
om det saknas information eller bilagor sa kan detta fa till foljd att anstallningen inte hinner komma in
i Primula i tid till manadens I6nekorning. Detta kan i sin tur fa konsekvensen att medarbetaren inte far
sin 16n under innevarande manad. Information om sista datum for att Iamna in material infor
I6nekorning ligger i pa medarbetarwebben under lathundar och lonekdrningsdatum. Darfor ar det av
yttersta vikt att administratdren som initierar arendet lamnar korrekt och fullstdndig information.

Chefens roll

Ansvarig chef (motsvarande) ska kontrollera att anstéllningen ar korrekt. Om arendet ar helt korrekt
ska chefen i detta lage bevilja arendet och skicka det vidare. Skulle det vara nagot fel i arendet har
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Nyanstallningar via Primula

chefen (motsv.) mojlighet att skriva en notering i &rendets meddelandefalt och returnera drendet
tillbaka till administratoren.

HR-administratoérens roll

Nar en chef godkant ett arende hamnar det hos en HR-administrator pa personalavdelningen. HR-
administratéren gar igenom arendet och kompletterar med detaljinformation. Sedan léaggs det upp som
information till de fackliga organisationerna (undantag anstéllningar kortare an tre manader). Notera
att arenden laggs upp till facket senast kI.12.00 pa tisdagar, och att dessa sedan forhandlas med facken
tisdagen veckan darpa. Med tanke pa denna handlaggningstid bor anstéllningsarendet vara inskickat
till personalavdelningen senast tva veckor innan institutionen vill ha beslutet skrivet.

Efter avslutade forhandlingar skriver HR-administratéren ett anstaliningsbeslut som skickas ut till den
person som fatt anstallningen. Har anstallningen varit utlyst skickas ocksa en s.k. kungorelse ut till alla
sokande, som innehaller information om vem som har fatt anstallningen och hur den som eventuellt
vill 6verklaga beslutet ska ga tillvaga. HR-administratoren skickar darefter arendet vidare till en
I6nespecialist.

Lonespecialistens roll
Lonespecialisterna utgar fran den information som finns ifylld sedan tidigare och kompletterar
anstallningsdelen med detaljinformation.

Manual

Administrator

Olika anstallningar och krav pa information/bilagor

| stor utstrackning ar det samma information som behdver matas in i anstéliningsformuléret, oavsett
vilken typ av anstallning det galler. Undantagna ar de falt som ligger under uppgifter vid speciella
anstallningar (doktorandniva, grund for tidsbegransning, namn pa den vikarien ersatter,
amnesinriktning).

Det som framfor allt kan skilja i olika anstéliningsarenden &r vilka bilagor som ska bifogas. Langst ner
i det digitala formuldret finns utrymme for att bifoga bilagor.

Generellt bor féljande dokument finnas med:
e CV, personligt brev och examensbevis fran den nya medarbetaren samt yttrande
underskrivet av ansvarig chef

I 6vrigt géller att foljande ska bifogas
e Vid anstéllning av doktorand: Beslut om antagning till forskarutbildning
e Vid anstéllning av utlandsk medborgare fran icke EU-land: Uppehalls-/arbetstillstand
o Vid fakultetsspecifika beslut om kontroll av anstéllningar: Beslut om anstéllningsprévning
e Vid anstéllning av professor eller lektor: Beslut fran lararférslagsnamnd/fakultetsnamnd
e Vid utlandstjanstgéring: URA-avtal
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Nyanstallningar via Primula

Information om skatt behover inte bifogas digitalt, utan skickas till personalavdelningen/I6neenheten
pappersvagen sa snart som mojligt. Detta galler t.ex.:

e A-skattsedel

e Beslut om forskarskatt

e SINK-beslut, kopia pa ansokan om SINK-skatt, kopia av Nordeablanketten for utbetalning av
16n/pension till utlandet

Nyanstallningsformularet

Den administratér som vill starta ett nyanstéllningsarende gar in i Primula sjélvservice under
handlédgga andra och véljer nyanstallningar. Darefter véljs befattning vilket &r detsamma som titel.
Valet av befattning kommer inte att ga att justera i efterhand. Finns det oklarheter géllande detta
val sa bor avstamning goras med prefekt och HR-specialist.

De delar av nyanstéllningsformularet som administratoren ansvarar for att fylla i ar markerade med
gron rubrik. Det ar av stor vikt att all information &r korrekt och fullstandigt ifylld. Vid tveksamheter
om hur formuléret ska fyllas i eller vilka bilagor som ska bifogas kan du alltid kontakta din
HR-administrator.

Formuléret &r indelat i fem sektioner: 1. personuppgifter, 2. anstallningsuppgifter, 3. uppgifter vid
speciella anstéllningar, information fran personalavdelningen och 4. arendehanteringsdel. Nedan foljer
en genomgang av varje sektion, forutom information fran personalavdelningen.

Personinformation

Typ av drende: Nyanstallning
Befattning: Forskare

Arende-id

P72816573

Perso nuppgitter

PerLonnUMMEr
7301010101

Eftarnamn [ —
Svensson Sven

Telefon bostad eller mobi
01&-000000

Utdelningsadress C/o adress
Postvagen 73

Postnummer Postort

750 00 Uppsala

Ar personen EU-medborgare?
| v

ﬁ\rb.f'u??eh.ljllstgnd t.o.m

Svensk adress ska alltid fyllas 1. Saknas svensk adress ska adressen till institutionen eller
motsvarande anges.

Utland
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Nyanstallningar via Primula

Personnummer
For att en person ska kunna fa ut 16n fran SLU kravs det svenskt personnummer eller
samordningsnummer.

Saknas svenskt personnummer eller samordningsnummer kan du &nda pabdrja arendet i systemet och
skicka det vidare i flodet. Du noterar da personnumrets sex forsta siffror och skriver XXXX istallet for
de fyra sista siffrorna. Nar information om nytt personnummer/samordningsnummer inkommit fran
Skatteverket sa skickar du detta vidare till HR-administrator och lonespecialist.

Efternamn och férnamn
Det &r viktigt att den nyanstélldes namn stavas ratt. Den information som hér laggs in kommer bl.a. att
paverka Primula, IDIS, AD-inloggning och e-postadress.

Telefon
Telefonnumret som ska anges hér &r personens privata nummer

Adress

Det finns i formularet tva olika adresser som kan anges. Handlar det om en svensk adress anges den i
falten utdelningsadress, ¢/o, postnummer och postort. Har personen en utlandsadress sa anvands
knappen Utland”. Enbart en av adresserna ska anvandas.

Arbets-/uppehallstillstand
e Om personen &r en EU-medborgare inkl. EES (Norge, Island och Liechtenstein) krdvs inget
uppehallstillstand/arbetstillstand.
e Om personen kommer fran ett land utanfor EU kravs uppehallstillstand/arbetstillstand.
Uppehallstillstandet/arbetstillstandet ska da bifogas i arendet. Rutan arb/uppeh.tillstand t.o.m.
ska fyllas i med sista giltighetsdagen for uppehallstillstandet/arbetstillstandet.

Anstallningsinformation

Anstéllningsuppagifter |

Anstéllningsform

Anledning till tidsbegransning

v| =
Tjénstgéring enligt arbetstidsavta
v| 5
Anst from _ Anst tom
?
Omf (%) Grundlén heltid
Arbetsstalle
v| 5
Ort
| vz
Institution
v s
Hontaring
Amneskod
b liF)
Arb. bask. ?
Kwalifikationer ?
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Anstallningsform samt anledning till tidsbegransning

En grundldggande indelning av anstéllningar ar den mellan tillsvidareanstallningar och tidsbegransade
anstallningar. Ska en anstéllning tidsbegransas behover du ocksa anvanda faltet “Anledning till
tidsbegrinsning”. Om &rendet ror en tillsvidareanstallning kan du l&mna féltet for tidsbegrénsning
blankt.

Ar du osdker kring olika tidsbegransningsgrunder kan du alltid kontakta din HR-specialist/HR-
administrator.

Tjanstgoring enligt olika arbetstidsavtal

Vi har flera lokala arbetstidsavtal vid SLU som reglerar vara medarbetares arbetstider. Beroende pa
titel har en medarbetare antingen kontorsarbetstid, larararbetstid eller listtjanstgoring. Nedan framgar
vilket arbetstidsavtal som tillampas pa nagra av vara storsta yrkeskategorier. Ar du osiker pa vilket
arbetstidsavtal som ska tillampas for en specifik medarbetare kan du alltid kontakta din HR-
specialist/HR-administrator.

Kontorsarbetstid Teknisk och administrativ personal
Forskningsassistent
Laboratorieassistent
Forskningsamanuens
Forskningsingenjor

Larararbetstid Doktorand
Forskare
Léarare (adjunkt, lektor, professor)
Postdoktor
Amanuens
Veterindr med specialisttjanstgoring

Listtjanstgoring Klinikveterinar
Djursjukskdtare
Djurvardare

Anstallningstid (anst. fr.o.m. —t.0.m.)

Om &rendet géller en tillsvidareanstallning behdver du bara fylla i fr.o.m.-datum. Fr.o.m.-datumet ska
alltid ligga framat i tiden eftersom personalavdelningen normalt inte skriver retroaktiva
anstallningsbeslut. Optimalt &r att vélja datum sa att medarbetare anstalls hela manader. Om detta inte
ar mojligt bor du efterstrava att medarbetare anstalls fr.o.m. mandagar och att ev. avslutsdatum ligger
pa sondagar.

Vid beslut rérande en tidsbegransad anstéllning ar det viktigt att ta hansyn till att det finns tydliga
regelverk i t.ex. LAS (Lagen om anstéllningsskydd) kring hur lange en medarbetare far vara anstalld
pa olika tidshegransningsgrunder. Exempelvis géller att en arbetstagare under en femarsperiod far
vara anstalld pa allman visstidsanstéllning vid SLU i sammanlagt hogst tva ar. Detsamma géller for
vikariatsanstallningar. Ar du osaker pa hur ldnge en ny medarbetare kan vara anstilld pé en viss
tidsbegransningsgrund kan du alltid kontakta din HR-specialist/HR-administrator.
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Omfattning
Det ar normalt upp till SLU och den nya medarbetaren att komma éverens om vilken omfattning
anstéllningen ska ha. Det finns dock vissa anstallningar som &r sarskilt reglerade:

e Doktorand - 100% (om inte medarbetaren sjalv uttryckligen 6nskat annat dock ej under 50%)
e Postdoktor - 100%

e Adjungerad larare - max 20%

e Amanuens — max 50%

For tjanster pa lagre omfattning &n 20% betalar SLU inte tjanstepension.

Grundlon
Ange har forslag pa manadslon for heltidsanstallning. Om lénen avviker namnvart fran medellon vid
SLU for aktuell tjanstekategori bor avstdamning goras mellan rekryterande chef och HR-specialist.

Arbetsstalle

Ange har pa vilket arbetsstallenummer medarbetaren ska vara lokaliserad. Informationen kommer att
ga in i lonesystemet och paverka traktamentesfragor, statsitik m.m. Koden 999 anvénds nar
arbetsstéllet &r ospecificerat, t.ex. nar en medarbetare ar utlandsstationerad.

Ort
Ange har var medarbetaren ska vara lokaliserad. Informationen kommer enbart att anvéandas till
anstallningsbeslutet som tas fram pa personalavdelningen.

Institution

Ange har vart anstallningen organisatoriskt ska vara placerad. Informationen kommer att paverka
arendeflodet och vilken chef som kommer att fa attestera den nyanstalldes primulaarenden. Denna
information kommer inte att paverka var kostnaderna for den nya medarbetaren hamnar — detta styrs
av konteringsinformationen.

Kontering

Ange har hur kostnaderna for den nya medarbetaren ska konteras. Denna information kommer inte att
paverka var anstallningen hamnar organisatoriskt — detta styrs av informationen i filtet "institution”
(se ovan!). Ange inte nagot slutdatum for konteringen.

Ska kostnaden for en anstéllning fordelas pa flera institutioner/motsv. fylls det elektroniska
formularet i med 100% pa den egna institutionens kontering. Dérefter kompletteras arendet
pappersvagen med en konteringsblankett i original, med rétt fordelning, underskriven av alla berdrda
prefekter/motsv. Konteringsblanketten skickas till berord l6nespecialist pa personalavdelningen.

Om du &r oséker pa hur konteringsinformationen ska laggas in kan du alltid kontakta din
I6nespecialist.
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Amneskod

For all forskande och undervisande personal finns det specifika dmneskoder som ska anges (Syfte;
SCB:s statistikuttag). Finns inte en exakt beskrivning med i listan sa anvand den som passar bast. For
teknisk/administrativ personal ska ”999 Saknar imne” anvandas.

Ar ni osikra pd amneskoden sa finns det en rapport under tjanster->rapportgeneratorn som heter
Adm — Amneskoder. Rapporten tar fram en lista p& personer vid valda organisatoriska enheter och
deras registrerade &mneskoder.

Arbetsbeskrivning

Beskriv kortfattat de arbetsuppgifter som den nya medarbetaren ska utféra. Om anstéliningen ar
utannonserad racker det med hanvisning till annonsens diarienummer. (Personalavdelningen behdver
bl.a. informationen for att bedoma att vald titel &r korrekt samt for att ta stallning till om anstéliningen
berdrs av pagaende Gvertalighets- eller omplaceringsprocesser vid SLU.)

Kvalifikationer

Beskriv kortfattat de kvalifikationer som kravs for den nya anstallningen, utbildning, erfarenhet etc.
Om anstéllningen &r annonserad racker det med en hanvisning till annonsens diarienummer
(Personalavdelningen behéver bl.a. informationen for att beddma att vald titel &r korrekt samt for att ta
stallning till om anstéllningen berdrs av pagaende Gvertalighets- eller omplaceringsprocesser vid
SLU.)
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Uppgifter vid speciella anstallningar

‘ Vid speciella anstillningar D ‘

| Ifylles enbart vid speciella anstallningar |

Namn pd person som vikarien ersitter (ska enbart fyllas i vid vikariat)

Doktorandniva (ska enbart fyllas i fér doktorander)

v

Amnesinriktning (ska enbart fyllas i far hégre tjdnster)

Namn pa person som vikarien ersatter

Detta falt ska enbart anvandas vid vikariatsanstéllningar. For att ett vikariat ska vara giltigt ska den
nyanstallde helt eller delvis fullgora en tjanstledig medarbetares arbetsuppgifter. Pa
anstallningsbeslutet ska namnet pa den person som den nyanstallde vikarierar framga. Undantag fran
detta kan goras vid semestervikariat, men det bor i s fall vara helt klart att det under hela vikariatet
alltid &r ndgon arbetstagare som &r borta och som vikarien ersatter. Skriv da istallet i anteckningar att
det handlar om ett semestervikariat. Vikariat kan ocksa anvandas pa en vakant anstallning, i avvaktan
pa tillsattning, under forutsattning att ni har for avsikt att tillsatta den lediga anstallningen, alternativt
innan ni bestdmt om den lediga anstéllningen ska tillsattas eller inte.

Doktorandniva

Detta falt ska enbart anvandas vid anstéllning av doktorander och vid veterinar specialisttjanstgoring.
Den s.k. doktorandstegen dr ett lokalt kollektivavtal som styr 16nehdjningar for doktorander och for
veterindrer som genomgar specialisttjanstgoring, kopplat till hur langt de kommit i sin utbildning. En
nyanstalld doktorand gar in pa A-niva.

Amne for anstallningen

For professorer och lektorer ska &mne for anstaliningen anges. Ex. ”livsmedelsvetenskap med
inriktning mot mjdlkproduktion”. Texten ska anges med inledande liten bokstav och blir sedan en del
av anstéllningsbeslutet.
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Diarienummer

Diarienummer [(AAAE.2.5,1-30004)

| | 2

Diarienummer

| de fall anstéallningen har varit utlyst och redan har ett diarienummer ska detta anges hér (enligt
modellen AAAA.2.5.1-xxxx). Har du ett diarienummer som hénvisar till en foretradesratt skriver du

diarienumret i anteckningsfaltet och skriv foretradesratt.

Arendehantering

Medd/Bil

Skickas till handl&ggare pd

[=]

rg Kasta
Valj mottagare om arendet ej skall félja det normala flodet

E| ﬂ Spara

Skicka

Blanketter [=] Himta

Skickas till handlaggare pa

Detta val ar obligatoriskt och styr till vilken attestant arendet kommer att komma.

Medd/Bil
Tidigare anteckningar
Anteckning
Valda bilagor
| Biaddra. | € Légg till € stang

Under denna rubrik kan du skriva anteckningar som kan ses av alla personer som hanterar drendet. Det
ar aven har du bifogar bilagorna genom att klicka pa Bléiddra..., vilja fil och sedan Lé&gg till. Tank pa

att dopa filerna sa att det tydligt framgar vad bilagan innehaller.

Valj mottagare om arendet ej skall folja det normala flodet
Denna funktion ska inte anvéndas for nyanstallningar.
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Kasta
Anvands denna knapp kastas arendet och gar inte att fa upp igen.

Spara
Sparaknappen kan anvandas for att spara det ifyllda/delifyllda formuléret. Du har da majlighet att
fortsétta pa arendet vid ett senare tillfalle &ven om du har loggat ut.

Skicka
Nar formularet &r klart och alla bilagor &r bifogade ska denna knapp anvéndas. Arendet skickas da
vidare i kedjan t.ex. fran administrator till attestant/chef (motsv.).

Blanketter

Under denna rubrik finns de blanketter som &r kopplade till nyanstallningar. Denna knapp anvands
uteslutande av personalavdelningen.

Sparbarhet

Nyanstallningsarenden kan, liksom alla andra arenden, hittas via drendesokningen. Arendesékningen
nas genom att klicka pa rubriken “Tjinster” foljt av ”Arendesokning”. Antingen kan du hér soka pé
specifika arendenummer eller sa kan du soka pa typ av drende.

Urvalsparametrar

Organisation |:| |

Personnummer MNamn

Fonetisk sdkning (Kvick ger dven Qvick) O

Arende-id Ursprung Typ av arende
Arkivsakning Period vid arkivsokning Anstallningsarende
0 Anscokningsarende

Arvode-ersattningsarende
Bemanningsarende
-Forlangn tidsbegr
-Forlangn tillsvidare
-Nyanstallning

-Andrad I6n

-Andrad omfattning

Nyanstallningar rdknas i detta ssmmanhang som ett bemanningsidrende och kan darfor pa ”Typ av
arende” hittas under just den rubriken. Ténk pa att personen inte har skapats i systemet dnnu sa det gar
inte att soka pa personnummer eller namn. Det du far upp &r nyanstallningsarenden dar titeln ar det du
far ga pa.

Nar ett eller flera drenden har sokts upp sa gar det direkt att se vart arendet ligger genom att notera
vilket rollnamn som star efter handlaggaren.
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Urvalsparametrar

| Organisation I:' ‘

Personnummer Namn

Fonetisk sikning (Kvick ger dven Quick) ]

Arende-id Ursprung Typ av arende
| [ | |—Nyﬂ nstallning V|
Arkivsékning Period vid arkavsdkning
I | sok
Pagaende bemanningsdrende (Nyanstallning) Inkommet 16-06-02
Tk
Handlaggare: (Pahandl)

Visa detaljer

Inkommet 16-06-01

ID:
Handldggare: (AttAnst)
Visa detaljer
Pagaende bemanningsdrende (Nyanstillning) Inkommet 16-06-01
ID:
Handlaggare: (Pahandl)

Visa detaljer

pagaende bemanningsarende {Nyanstallnin Inkommet 16-05-30
ﬂ o: I

Handlagoare: NN

Visa detaljer

| ovanstaende exempel sa har vi fyra arenden som finns hos olika roller/personer.

e PAhandl el. HRadm (HR-administratdren for avdelningen/institutionen)

e AttAnst (attestant (chef/motsv. for anstéllningar pa given avdelning/institution)

e LAhandl (finns inte i exemplet men kan forekomma = Lonespecialist for
avdelning/institution)

Star det ett namn vid rubriken for handlaggare sa betyder det att arendet hanteras av den personen. Star
inget namn utan en roll t.ex. PAhandl sa betyder det att &rendet inte &nnu har hamtats av person med
rollen.

Exempel:

Kalle lagger in ett nyanstallningsarende i Primula och skickar det vidare. Arendet gar da vidare i flodet
och hamnar som sig bor hos AttAnst (attestant for anstallningar). Stina Svensson har attestrétt for
anstallningar men sa lange hon inte har hanterat arendet sa kommer det efter handlaggare sta AttAnst
(detta for att det teoretiskt kan finnas flera attestanter).

o

Klickar ni pa ”Visa Detaljer” i drendesok sa far ni upp hela drendet och kan se exakt vad som ar ifyllt
och bifogat.
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Tank pa

¢ Nyanstallningsarenden ar inte personbundna
o Gar inte att soka pa personnummer
o Gar inte att s6ka pa namn
¢ Nyanstallningsarende som avslutats av Iénespecialist aterfinns i arkivet (bocka i
” Arkivsokning”)

Chefer

Kontroll av nyanstéllningsarende

Ansvarig chef ska kontrollera att underlaget fran administratoren ar korrekt utifran de forutsattningar
som givits. Chefen bor dven kontrollera att alla efterfragade bilagor finns med (se ovanstaende rubrik
”Typer av anstéllningar och krav pa information/bilagor”). Bristfélligt underlag kan leda till
forseningar och/eller felaktigheter i anstallningsbeslut och I6neutbetalningar. Vid tveksamheter kring
anstallningsform, titel, 16n eller annat kan du alltid kontakta din HR-specialist.

Attestering av nyanstéllningséarenden i Primula
Attesteringen av nyanstéliningsérenden gors i formulérets nedersta del.

Meddelande
Anteckning test fran administrator [1oME 2014-04-11 8:44:40]
Medd/Bil
{5 Bevilas %)
Ej korrekt
Roll : AttAnst/Handl-attAnst-PAhandl-LAhand| (NyAnst) (<<
1, .handl ==) Returnera

Skicka

Meddelande
| denna del visas eventuella meddelanden i arendet, det framgar dven vem som gjort anteckningen och
nar.

Beviljas/Ej korrekt

Om arendet ar korrekt, sa bocka i Beviljas och klicka pa Skicka. Om det ar nagot i arendet som &r
felaktigt kan du bocka i Ej korrekt och klicka pa Returnera. Returneras arendet sa kommer arendet ga
bakat i flodet till ansvarig administrator. Har arendet redan atervant till administrator och kommit
tillbaka sa visas aven beslutshistoriken i denna ruta. Pilknappen till héger kan anvéandas for att
aterstalla beslutsrutorna (bada avmarkeras). Notera att det ar fullt mojligt att returnera ett arende till
administrator utan att forst bocka i Ej korrekt. Du véljer i detta fall sjélv, det viktiga &r att anvanda
meddelanderutan eller kontakta administratoren sa att det framgar vad som ar fel.

Medd/Bil

Klicka pa denna knapp om du vill anteckna nagot som ror drendet. Det kan handla om meddelande till
administrator om att nagot ar fel eller information till HR-administrator/Ionespecialist.
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Returnera
Anvinds denna knapp returneras drendet ett steg i kedjan t.ex. fran chef/motsv. till administrator.

Skicka
Skicka anvands nar du bockat i Beviljas och du vill att arendet ska vidare till personalavdelningen.
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Checklista for nyanstallningséarenden

Som ett stod for den som arbetar med och administrerar rekryteringsprocesser pa institutionsniva foljer
hir en kortfattad checklista 6ver hela rekryteringsprocessen. Checklista for anstdllning av professorer

och lektorer redovisas separat.

© ®

10.
11.
12.

13.
14.

Annonsutkast laggs in i rekryteringssystemet ReachMee.

Utkastet stdms av med HR-specialist/HR-administrator vid personalavdelningen genom en
granskningsbegédran som skickas genom ReachMee. HR-specialisten/HR-administratéren
kontrollerar om anstéliningen berdrs av omplaceringar eller dvertaligheter samt att annonsen
ar bra utformad.

HR-administratdren publicerar annonsen via ReachMee.

Institution/motsv. avgor via intervjuer, referenstagning etc. vem som ska fa den utlysta
anstallningen.

Rekryterande chef tar kontakt med HR-specialist for avstamning kring anstallningsvillkor.
Vid doktorandanstallningar ansoker utvald person om antagning till forskarutbildning, utifran
fakultetsspecifika rutiner.

Nyanstallningsarende skapas i Primula sjalvservice av administrator pa institutionen/motsv..
Alla aktuella bilagor skickas med elektroniskt i Primuladrendet. Detta ska goras i god tid fore
anstallningsdatum.

Prefekt/motsv granskar och godké&nner nyanstéliningsérendet i Primula sjélvservice.
HR-administratoren far arendet i Primula och kontrollerar att allt ser korrekt ut samt
kompletterar med uppgifter. Om formuldret ar felaktigt ifyllt skickas det tillbaka till
institution/motsv.

HR-administratdren tar fram utkast till anstallningsbeslut och informerar/férhandlar
anstallningen med de fackliga organisationerna

HR-administratoren skriver anstallningsbeslut som skickas till den som fatt anstéllningen och
rekryterande institution/motsv. HR-administratéren skickar vidare arendet i Primula.
Lonespecialist kompletterar arendet i Primula och avslutar sedan drendet.

Person/anstélining har nu skapats i Primula

HR-administrator skriver “meddelande om anstéllningsbeslut” (s.k. kungoérelse). | kungdrelsen
framgar det vem som fatt tjansten samt information om dverklagandemojlighet (vid
anstallning av doktorander finns ingen méjlighet att 6verklaga). Kungérelsen skickas ut till
dvriga sokande via ReachMee och anslas pa SLU:s officiella anslagstavla. En kopia pa
”meddelande om anstéllningsbeslut” samt kopia pa anstillningsbeslut och
ansokningshandlingar skickas till registrator.
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Anstallning av professorer

~own

10.
11.

12.
13.

14.

15.

Annonstext hanteras enligt fakultetsspecifika rutiner i samarbete med ber6rd institution,
och laggs av fakultetshandlaggare in i rekryteringssystemet ReachMee. Texten stams av
med HR-specialist vid personalavdelningen, som kontrollerar om anstallningen berors av
omplaceringar eller 6vertaligheter.

Fakultetshandlaggaren publicerar annonsen. (Kan finnas undantag pa vissa fakulteter).
Urval sker enligt fakultetsspecifika rutiner.

Overenskommelse géllande anstéllningsvillkor sker pé fakultetsniva. HR-specialisten kan
bistd med lonestatistik etc. Tilltradesdatum far inte ligga fére REB-datum.
Fakultetshandlaggare tar kontakt med berérd institutionsadministrator och forser denna
med information om anstéllningen inkl. amne for anstallningen (aven kopia pa CV,
ansokningshandlingar och protokoll fran lararforslagsnamnd/fakultetsnamnd)
Nyanstéllningsdrende skapas i Primula sjalvservice av institutionsadministratéren. Alla
aktuella bilagor skickas med elektroniskt i primuladrendet. Detta ska goras i god tid fore
anstallningsdatum. Institutionsadministrator gor en anteckning i primuladrendet om vilken
fakultetshandlaggare som &r ansvarig.

Attestant pa institutionen granskar och godkanner nyanstallningsarendet i Primula
sjélvservice.

HR-administratdren far drendet i systemet, tar fram ett utkast till anstallningsbeslut, inkl.
beslutsnummer, och informerar/férhandlar anstallningen med de fackliga
organisationerna.

HR-administrator skickar over utkast till anstallningsbeslut till den person som ska foredra
arendet pa REB.

Arendet foredras pd REB enligt fakultetsspecifika rutiner.

Nar beslut &r fattat ska beslutsoriginalet skickas till personen som fatt anstallningen.
Kopior pa beslutet skickas ut till berérda enligt rutin pa fakulteten, inkl. berérd HR-
administrator pa personalavdelningen, som darefter kan skicka vidare anstallningen i
Primula.

Lonespecialist kompletterar arendet i Primula och avslutar sedan drendet.

Nér anstallningen ar avslutad i Primula kommer IDIS att hdamta uppgifter om
anstallningen tva veckor fore det att anstallningen paborjas.

For rekryteringsprofessorer ska ett “meddelande/kungorelse om anstéllningsbeslut”
skrivas, inkl. information om dverklagandeméjlighet, som skickas ut till sékande och
anslas pa SLU:s officiella anslagstavla. Vid NJ- och VH-fak gors detta av
fakultetshandlaggare, vid LTV-fak och S-fak av HR-administrator.

Alla originalansokningshandlingar fran den anstallda kandidaten samt 6vriga dokument
fran urvalsprocessen skickas fran fakulteten till registrator.

Nar det géller befordrade professorer tillampas rutiner fran punkt 6 ovan. De administreras alltsa
som nyanstallningar i Primula sjalvservice. Observera att tilltradesdatum inte far ligga fére REB-

datum.
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Anstéllning av universitetslektorer och bitradande universitetslektorer

1.

Mo

10.
11.
12.

13.

14.

Annonstext hanteras enligt fakultetsspecifika rutiner i samarbete med berérd institution,
och laggs av fakultetshandldggare in i rekryteringssystemet ReachMee. Texten stdms av
med HR-specialist vid personalavdelningen, som kontrollerar om anstallningen berérs av
omplaceringar eller 6vertaligheter.

Fakultetshandlaggaren publicerar annonsen. (Kan finnas undantag pa vissa fakulteter).
Urval sker enligt fakultetsspecifika rutiner.

Fakultetshandldggare tar kontakt med berdrd institutionsadministrator och forser denna
med information om anstéllningen inkl. amne for anstallningen (aven kopia pa CV,
ansokningshandlingar och protokoll fran lararforslagsnamnd/fakultetsnamnd)
Overenskommelse gallande anstallningsvillkor sker pa institutionsniva. HR-specialisten
kan bista med I6nestatistik etc.

Nyanstéllningsdrende skapas i Primula sjalvservice av institutionsadministratéren. Alla
aktuella bilagor skickas med elektroniskt i primulaérendet. Detta ska goras i god tid fore
anstallningsdatum. Institutionsadministrator gor en anteckning i primulaarendet om vilken
fakultetshandlaggare som &r ansvarig.

Attestant pa institution granskar och godkéanner nyanstéllningsarendet i Primula
sjalvservice.

HR-administratoren far arendet i Primula och kontrollerar att allt ser korrekt ut samt
kompletterar med uppgifter. Om formularet ar felaktigt ifyllt skickas det tillbaka till
institution/motsv.

HR-administratdren tar fram utkast till anstéliningsbeslut och informerar/férhandlar
anstéllningen med de fackliga organisationerna

HR-administratéren skriver anstallningsbeslut som skickas till den som fatt anstallningen
och rekryterande institution/motsv. HR-administratéren skickar vidare drendet i Primula.
Lonespecialist kompletterar arendet i Primula och avslutar sedan drendet.
Person/anstéllning har nu skapats i Primula. Nér anstallningen ar avslutad i Primula
kommer IDIS att hamta uppgifter om anstallningen tva veckor fére det att anstéllningen
paborjas.

HR-administrator skriver "meddelande om anstéllningsbeslut” (s.k. kungorelse). |
kungorelsen framgar det vem som fatt tjansten samt information om
Overklagandemdjlighet (vid anstalining av doktorander finns ingen mojlighet att
overklaga). Kungorelsen skickas ut till 6vriga sokande via ReachMee och anslas pa SLU:s
officiella anslagstavla. En kopia pd “meddelande om anstillningsbeslut” samt kopia pé
anstallningsbeslut och ansékningshandlingar (CV + personligt brev + examensbevis)
skickas till registrator.

Alla originalansokningshandlingar fran den anstallda kandidaten samt 6vriga dokument
fran urvalsprocessen skickas fran fakulteten till registrator.
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Bilagor

Nyanstall

Bilaga 1, Bilagor som bifogas ett &rende
| nedanstaende tabell finns en Gversiktsbild 6ver de bilagor som ska/kan folja med ett
nyanstallningsérende samt en forklaring till varfor de ska vara med.

ningar via Primula

Namn pa bilaga

Bifogas nar och hur

Anvands till

Originalen

CV Bifogas i Primula Beddmning av Sparas i personakt hos
behdrighet, personalavdelningen (via
l6neniva, registrator om anstallning varit
registrering av utlyst)
kompetens

Examensbevis I normal fallen, bifogas Bedémning av Sparas i personakt hos

av chef)

bifogas i Primula

registrator utifall att
nagon begar ut
handlingar och
overklagar

i Primula behdrighet, personalavdelningen (via
|6neniva, registrator om anstéllning varit
registrering av utlyst)
kompetens

Yttrande (underskriven |Vid utlyst anstallning, [Sparas hos Sparas hos registrator

tilsammans med alla
ansokningshandlingar

Beslut om antagning till
forskarutbildning

Vid anstallining av
doktorand, bifogas i
Primula.

Kontroll av att
doktoranden har en
utbildningsplats

Skickas av fakulteten till
registrator.

Uppehalls-
arbetstillstand

\Vid anstallning av icke-
EU-medborgare,
bifogas i Primula

Kontroll av att
personen kan
anstallas och arbeta
i Sverige

Sparas vid institutionen och
kopia sparas i personakt hos
personalavdelningen

Anstallningsprévning

For de fakulteter som
berdrs, bifogas i
Primula

Kontroll sa att
anstéllningen ar
godkéand

Sparas vid fakulteten

Beslut fr&n
lararforslagsnamnd/
fakultetsnamnd

For professors-,
bitrddande lektors- och
lektorsanstéllningar,
bifogas i Primula

Kontroll s att
anstallningen ar
godkéand

Skickas av fakulteten till
registrator.

SINK-beslut, kopia pa
ansokan om SINK-skatt
och kopia pa Nordea-
blankett for utbetalning

For de personer som
berdrs av SINK-skatt.
Alltid pa& papper till

personalavdelningen.

Kontroll av ratt till
SINK-skatt och till
personens
skattesatts

Sparas hos
personalavdelningen.

Beslut om forskarskatt

For de personer som
berérs av forskarskatt.
Alltid pa papper till

personalavdelningen.

Kontroll av ratt till
forskarskatt och
personens

skattesatts

Sparas vid
personalavdelningen
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URA-avtal

For personer med
utlandstjénstgoring,
bifoga i Primula.

Reglering av
formaner etc. for
utlandsstationerad
medarbetare.
Komplement till

anstéllningsbeslut.

Tva original. Ett till berérd
person och ett till registrator.
Kopia sparas i personakt hos
personalavdelningen

23(23)




