LON F/AMARBEJDET

STENHUS GYMNASIUM & HF

Guide til nyansesettelse af medarbejdere

Ved nyanszettelse af medarbejdere, er det ngdvendigt, at Lensamarbejdet modtager fglgende:

1. udfyldt tilgangsseddel

uddannelsespapirer (kandidatbevis, bachelorbevis etc.)

dokumentation for tidligere ansattelser med angivelse af perioder og arbejdstid (f.eks.
anciennitetskort eller anszettelseskontrakter sammenholdt med den sidste Ignseddel for
ansattelsesperioden)

evt. Ignforhandling

ansggning og evt. CV

kopi af stillingsopslaget

evt. dato for bestdet padagogikum

wnN

Nowunh,

Hvis gymnasiet/VUC gnsker det, kan Lonsamarbejdet selv kontakte medarbejderen og efterspgrge
dokumentation for tidligere ansattelser.

Gymnasiet/VUC indsender den udfyldte tilgangsseddel med alle relevante bilag til Lansamarbejdet, der
herefter udformer anszettelsesbrevet. Ansaettelsesbrevet sendes til gymnasiet/VUC til underskrift og
videresendelse til den nyansatte.

Foreligger der en fuldmagt, kan Ignkonsulenten underskrive anszettelsesbrevet og sende det til den
nyansatte med kopi til gymnasiet/VUC.

Hvis den nyansatte afleverer det underskrevne ansaettelsesbrev til gymnasiet/VUC, fremsendes dette til
Isnkonsulenten i Lensamarbejdet.

Fremsendes det underskrevne ansattelsesbrev til Ignkonsulenten, skannes det ind og arkiveres i
personalesagen i IMS-arkivet.

Hvis gymnasiet/VUC gnsker at bekrzefte ansattelsesforholdet inden ansattelsesbrevet er udfaerdiget,

kan der sendes et velkomstbrev. P4 Lgnsamarbejdets hjemmeside under Blanketter = Blanketter-
ansattelse/ansaettelsesforhold findes skabelon til et sddan velkomstbrev.

STENHUSVEJ 20 4300 HOLBAEK TLF 59 43 64 65 FAX 59 44 64 65 EAN 5798000558212 CWVR 28554188



