Rutinbeskrivning personaladministration 2012-09-25

Anstallningar/rekrytering/annonsering

Anstallande arbetsledare fyller i annonsmallen fullstdndigt och skickar till respektive
personalavdelning for annonsering pa Arbetsférmedlingens och kommunens hemsida. Kopia
till LKF:s personalstrateg for annonsering pa LKF:s hemsida. Annonsering som respektive
kommun tillhandahaller sker i likhet med kommunernas egna annonseringsrutiner. Ytterligare
annonsering i exempelvis dags- och facktidning ombesorjer LKF sjalv.

Referensnumret fas/fylls i av respektive personalavdelning.

Respektive kommun (personalavdelningen eller registraturen) sammanstaller inkomna
ansokningar och skickar, helst elektroniskt, till anstallande arbetsledare nér ansokningstiden
gatt ut.

Vid intern annonsering fyller anstéllande arbetsledare i annonsmallen fullstdndigt samt lagger
till sa att det tydligt framgar att det &r en internannonsering. Annonsen skickas till
personalstrategen for vidare utskick till LKF:s samtliga chefer, vakant tjanst anslas pa
respektive skola.

Anstéllande arbetsledare genomfor urval, anstallningsintervjuer, férordsmote och ansvarar for
kontakter med fackliga representanter.

Respektive personalavdelning och LKF:s personalstrateg kan stalla upp som bollplank for
anstallande arbetsledare om behov finns.

System — Winlas, Personec, Rekryteringsverktyg

Samtliga kommuner férutom Jokkmokk anvénder Winlas vid berékning av anstéllningstid etc.
Respektive kommun administrerar Winlas. Eftersom Jokkmokk inte nyttjar Winlas far LKF
kolla ”’tva parallella listor” tills vidare.

Kiruna administrerar PA-systemet sa den nyttighet LKF fortsatt ar i behov av &r just
administration av, och tillgang till, systemen. Fran och med 2013 har all LKF-personal
tillgang till sjalvservice och LKF arbetar sjalvstandigt i forhandlingsmodulen.

Samtliga kommuner forutom Kiruna anvander ndgon form av rekryteringsverktyg, det ar upp
till respektive kommun att administrera dessa. Rutiner kring rekryteringsverktygen sker i
enlighet med kommunens egna rutiner och personalavdelningen ser till att anstéllande
arbetsledare har nodvandig kunskap och behorighet. Onskavart ar att LKF:s logga finns pa
annonser tillnérande LKF, ar inte detta mojligt maste det tydligt framga att LKF &r
anstallande organisation.

Arkivhallning/personalakter

Respektive kommun fortsatter att som nyttighet ansvara for arkivhallning géllande
personalakter for LKF-personal stationerade i den kommunen. Respektive kommun féljer sina
interna rutiner for detta. Gamla” akter for kansliets personal 6ver anstéllda fran tiden innan
verksamhetsovergangarna 2010 och 6ver anstallda vid centrala kansliet forvaras




fortsattningsvis pa LKF:s kansli. Det ar av storsta vikt att anstallningsbeslut/anstéllningsavtal
i original skickas fran anstallande LKF-chef till den aktuella personalavdelningen. Detta
géller &ven vid tidsbegransade anstéllningar.

Underlag l6nedversyn

LKF administrerar 16nedversynen efter filoverforing till forhandlingsmodulen i Personec.
Systemforvaltarna i Kiruna kommun hanterar all nddvandig filoverforing till och fran
forhandlingsmodulen. Kontroll av retrolista innan l6neutbetalning sker av respektive
I6neavdelning.

Lonekartldggning
Lonekartlaggningar ar helt LKF:s eget ansvar och utférs med egen personal.

Léneadministration

Ldpande I6neadministration (rattelse, bevakning, korning) genomfors av respektive kommun
for LKF-anstallda i den kommunen och ska alltsa tillhandahallas som nyttighet. Se sarskild
rutinbeskrivning och ansvarfordelning angaende léneadministration.

Pensionsadministration, pensioner
Kirunas pensionshandlaggare bistar LKF i kontakter med pensionsadministratoren och
administrerar utskick av pensionsbesked.

Berakningar pa forfragan fran LKF:s medarbetare gors av respektive medlemskommuns
pensionshandlaggare.

Forhandlingar
LKF:s arbetsledare forvéntas skota information och foérhandling med fackliga organisationer

pa egen hand. LKF:s personalstrateg finns behjalplig och kan bista med protokollsmallar och
annat som kan underlatta for arbetsledarna. Kommunernas personalavdelningar staller upp i
man av tid och kan nyttjas som “’bollplank” infor forhandlingar.

Systematiskt arbetsmiljdarbete
Arbetsmiljoansvaret och ansvaret for arbetet enligt strukturerna ligger helt hos LKF.

Foretagshélsovard

Foretagshalsovard levereras som nyttighet fran respektive kommun till LKF.

LKF:s personal/arbetsledare har samma mojligheter som kommunernas egen personal att
nyttja foretagshalsovarden pa respektive ort men ska ocksa félja samma rutiner for kontakt
som kommunernas egen personal. Foretagshalsovarden &r ocksa en viktig resurs i det
forebyggande arbetsmiljoarbetet.




Vid sidan om grundplattformen kan det finnas tilldggstjanster som en kommun enbart
upphandlar for den egna personalen. Om sa ar fallet skall den kommunens personalavdelning
meddela LKF vilket undantag/tillagg som inte géller LKF.

Rehab-fragor
LKF som arbetsgivare har alltid ansvaret for rehabiliteringsarbetet och arbetsledarna forvantas

hantera rehabiliteringsarenden. Vid mer omfattande rehabiliteringsarenden finns stod att sdka
av LKF:s egen personalstrateg. Kommunernas personalavdelningar staller upp i man av tid
och kan nyttjas som “bollplank™ i rehabiliteringsarenden.

Facklig tid
Facklig tid med anledning av facklig utbildning, centrala uppdrag och liknande soks i

sjalvservice, beviljas av ansvarig arbetsledare och belastar verksamhetens eget kostandsstélle.
Beddmning av nedsattning i arbetstid till féljd av I6pande fackligt arbete (4
timmar/medlem/ar) gors av LKF:s personalstrateg och berort fack med utgangspunkt i antalet
medlemmar.

LKF sammanstéaller antalet medlemmar och kostnad for tid och skickar underlag och faktura
till respektive kommuns personalavdelning for handlaggning. I normalfallet lamnar LKF
underlag, antal medlemmar/fack/ar/ort, till respektive medlemskommun 1 april for paféljande
ar. Fakturan skickas i januari det aktuella budgetaret. Inledningsvis kommer underlag for bade
innevarande ar 2012 och for nastkommande ar 2013.

Festligheter, friskvardsaktiviteter etc

Kommunerna bjuder inte langre in LKF-anstéllda till respektive kommunfest/julfest,
friskvardsaktiviteter eller liknande. LKF har instiftat egen tradition med ~Veteranfest” dir
arets 25-ars anstallda och de som avgar med pension under aret avtackas. UtGver detta
anordnar LKF egna aktiviteter av olika karaktar bade 6vergripande och lokalt per forvaltning
eller verksamhet.




