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Opret stilling for Gregnlandske ansatte

Lokal Administrator kan oprette nye stillinger samt rette i eksisterende stillinger for institutionen. Ansztter
institutionen i Gronland skal man vere sarlig opmerksom pa standard arbejdstimer, da den i Statens HR
automatisk er 37 timer, det skal dermed @ndres pa stillingen, nar det er 40 timer. Det er vigtigt ikke kun at gore
det pd ansaxttelsen, da det ellers bliver overskrevet.

Denne vejledning indeholder folgende afsnit:

A. Opret Stilling

A. Opret Stilling

1. Naviger til Min arbejdsstyrke

2. Kilik pd Vis flere

3. Klik pi Arbejdsstyrkestrukturer/Stillingsdetaljer
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Sektion - Stillinger

4. Klik pd Tilfej for at oprette ny Stilling

= STATENS HR

< Stillingsdetaljer

Stillinger Tilfaj

Tilfaj
Sag. Vis filtre d

Prav at sgge for at hente
(&) resultater

“ Seg efter stillingsnavn eller -kode, overordnet
stillingsnavn eller -kode, job, afdeling
indehavernavn eller -nummer.

Sektion - Hvornar og hvorfor

1. Angiv startdato i feltet Hvornar starter den nye stilling?

Startdato angiver tidligste dato for hvornar stillingen skal anvendes, og kan godt sattes tilbage i tid, hvis
man skal @ndre stilling for medarbejdere tilbage i tid.
2. Kilik pa Fortsaet

Anmod om en ny stilling

© -vomir og hvorfor

*Hvornar starter den nye stilling?

01-02-2021 [

Fortsast

(2) Stillingsdetaljer

(3) Budgetdetaljer
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Sektion — Stillingsdetaljer

3. Angiv de for stillingen pakrevede oplysninger. Felter markeret med en lille bla stjerne er obligatoriske og
skal udfyldes for at komme videre til neste skermbillede.
For feltet Job skal angives hvilket Job (STIKO) som stillingen skal knyttes til. Hvis medarbejderne 1
stillingen ikke hovedsageligt skal ansattes i et bestemt job (STIKO), sd kan man med fordel skrive en
bindestreg (-) i feltet’, nar stillingen oprettes. Derved kan man ved anszttelsen af hver enkelt
medarbejder i stillingen tage stilling til, hvilket job, de skal have.

4. Det er vigtigt i skriver 40 timer i standard arbejdstimer, sdledes det slir igennem til ansattelsen. I kan
dermed kun have ansatte i denne stilling, hvor standard arbejdstimer er 40 timer.

5. Klik pd Fortszet

@ siillingsdetaljer
Overordnet stilling Almindelig eller tidsbegraenset
|SHR Administrator : | | Almindelig : |
*Forretningsenhed Ansettelsesstatus
|Adrnin|'stratorstyrelsen v | |God|-cendt v |
*Navn Sikkerhedsgodkendelse
Kode Pravetidsperiode
*Afdeling Fagforening

|Team SHR- ADMST : | | ) |

*lob Forhandlingsberettiget organisation
Lokation Aftalegrundlag
Fuldtid eller deltid Delegeret stilling
Fuldtid : | /|
Standard arbejdstimer Overlapning tilladt
| 40 || Ugentlig . ja @ Nej
Arbejdstimer Sasonmassig
@ .

| 40 || Ugentlig : | Ja 1% Nej

= Bevillingslenramme
Starttid |
| HH:mm Y |

R Kontekstvaerdi
Sluttid
| HH:mm Y | |
Vedhaeftninger
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Sektion — Budget detaljer

© Budgetdetaljer

Budgetbelab

Er stillingen budgetteret?
Ja

Ombkostningssted
Finansieret fra eksisterende stillinger?
Nej

Headcount

FTE

Type

Enkelt indehaver

6. Angiv de for stillingen pakrevede oplysninger

7. Klik pa Afsend

Anmod om en ny stilling

(1) Hvornar og hvorfor

(@ stillingsdetaljer

© Budgetdetaljer

Herefter er stillingen oprettet.
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