a0

ALVSBYNS KOMMUN

vValkommen som vikarie vid
Bemanningsenheten |
Alvsbyns Kommun
Arbetsrutiner & Samarbete

TACK!
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Hej och valkommen som timvikarie i Alvsbyns Kommun.
Vi hoppas att du kommer att trivas hos oss och vara medarbetare ute i vara verksamheter,
men aven att du far en chans att utvecklas.
Tack fér att du staller upp!

Vad ar da Bemanningsenheten?
Bemanningsenheten ar en central funktion for planering och rekrytering av vakanser i verksamheterna
skola, forskola, fritids, kost, aldreomsorg, omsorgen om funktionshindrade, och HSV-teamet.

Bemanningsenheten ska samordna och effektivisera vikarieplaneringen och sa langt det ar majligt
sakerstalla kompetens och kontinuitet vid franvaro.

Kontakta Bemanningsenheten

Bemanningsenheten &r placerad pa plan 2 i kommunhuset
Bemanningsadministrator, telefon 17154
Bemmaningsansvarig samordnare, telefon: 171 69

Mail: bemanningsenheten@alvsbyn.se

Besdkstider
Mandag-Fredag 10.00-14.30. Besok sker via anmalan i kommunhusets reception.
Telefontider: vardagar mellan 06.30-11.30

Rutiner vid bokningar

Alvsbyns Kommuns bemanningsenhet har ett web-baserat bokningssystem som heter Timecare Pool.
Detta innebar for dig som korttidsvikarie att du far en egen inloggning till en kalender dar du kan lagga
dig tillganglig de tider du kan arbeta. Dar kan du aven se alla dina bokade arbetspass.

Lanken till Timecare Pool finns pa Alvsbyns Kommuns hemsida under personalsidan eller om du
klickar har. Dar loggar du in och uppdaterar din profil.

Bemanningsenheten skickar ut jobberbjudanden via sms.

Du kan svara med JA, NEJ, eller med fritext. Du ar inte bokad pa ett jobb forran du har mottagit en
bokningsbekréftelse. Det ar viktigt att du svarar snarast efter att du mottagit erbjudandet.
Bemanningsenheten gér vidare med jobberbjudandet till annan vikarie om vi inte erhaller svar inom
rimlig tid. Om en annan vikarie blir bokad blir du meddelad om detta.

Observera att du bara kan svara pa detta sms en gang.

Som Korttidsvikarie i Bemanningsenheten har du eget ansvar att uppdatera din tillganglighet i
Timecare Pool. Informationen om din tillganglighet ska vara uppdaterad minst en manad framat i
tiden. De vikarier som ligger tillgdngliga bokas ut i foérsta hand.

Har du svarat JA och blivit bokad ett arbetspass har du ingatt en 6verenskommelse och kan darmed
inte avboka arbetspasset utan giltigt skal.

Om akut vikariebehov uppstar under helger, kvallar och natter

da Bemanningsenheten ar stangd anvander sig verksamheterna

av Levande jourlistan i Timecare Pool. Dar finns endast de vikarier som ligger tillgangliga.
Vid dessa tidpunkter &ar det extra viktigt att du som vikarie har uppdaterat din tillganglighet.
Uppdatera alltid nar férandringar i din tillganglighet sker.

Introduktion tillampas pa de flesta arbetsstéllen innan man kan boérja arbeta.
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Om du blir sjuk innan ett bokat arbetspass

Vid sjukdom ska du meddela bade det arbetsstalle du ar bokad pa och anmala din sjukfranvaro till
Bemanningsenheten som da bokar en ny vikarie istallet for dig. Vid vard av sjukt barn ska dven
barnets fodelsedatum anges till Bemanningsenheten. Uppgiften behévs for att kunna verifieras till
Forsakringskassan.

Lon

Vikarier som bokas via Bemanningsenheten for korttidsvikariat har timlon.

Timlon betalas ut en manad i efterskott. Det vill saga lon for arbete utfort i januari betalas ut i februari.
Dina arbetade timmar registreras via Timecare Pool.

Utdver timlénen tillkommer semesterersattning.

Alvsbyns kommun tillampar individuell [6nesattning. Tank pa att IAmna in relevanta intyg/betyg infor
din Iéneséattning.

Belastningsregister

For att arbeta i de verksamheter dar det finns stdd i lag eller i kommunens riktlinje om
belastningsregister, behdver du visa upp ett utdrag ur Belastningsregistret till Bemanningsenheten.
Det finns olika utdrag ur belastningsregistret. Utdraget som heter "Kontroll av egna uppagifter i
Belastningsregistret (442.3)” behdver du lamna i ett oOppnat kuvert. Alla andra utdrag ar
vattenstamplade och du kan 6ppna kuvertet innan du lAmnar in utdraget.

Mer information om olika belastningsregister finns har.

Anstallningsavtal
Vid varje ny befattning du vikarierar pa behéver du skriva under ett nytt anstallningsavtal. Det behovs
for att vi ska kunna betala ut din 16n. Du far information om nar dessa ska undertecknas.

Arbetsgivarintyg
Behdver du ett arbetsgivarintyg kontaktar du Lonecenter.

Medicindelegering

Om du ska arbeta i verksamheter dar medicindelegering krévs ansvarar du for att ha en giltig sadan.
Det ar en legitimerad sjukskoterska som ger dig delegering. Kunskapstest for delegering hittar du har.
Efter att du har gjort testet s& kommer du fa ett diplom. Detta ska visas upp for den sjukskoterska som
ska godkanna din medicindelegering.

Tidsbokning med sjukskdterska sker via verksamhetens samordnare. Du ansvarar sjalv for att se till
att din delegering ar aktuell.

Arbetsmilj6

Det &r viktigt att anvanda den arbetsutrustning som tillhandahalls inom de olika verksamheterna.
Det ar aven viktigt att folja de rutiner som finns géllande hygien och sékerhet. Detta for att kunna
sakerstélla en trygg och séker miljo for alla inom verksamheten.

Arbetsmiljo
Klicka har for att lasa om lagar och férordningar gallande arbetsmiljo

Klicka hér for att se hur du som arbetstagare kan delta i arbetsmiljdarbetet.

Policys & Riktlinjer
Klicka har for att lasa om Alvsbyns policys och riktlinjer géllande arbetsmiljo


https://polisen.se/tjanster-tillstand/belastningsregistret/
https://moodle.demenscentrum.se/moodle/login/index.php
https://www.alvsbyn.se/personalsida/verksamheter-i-kommunen/kommungemensamt/samverkan/arbetsmiljo/
https://www.av.se/arbetsmiljoarbete-och-inspektioner/arbetstagarens-deltagande-i-arbetsmiljoarbetet/
http://www2.alvsbyn.se/styrdoc/Styrdok.nsf/Formnytt.xsp?documentId=872C5D69FFF2A532C125839B0039593A&action=openDocument

