"KOKEBOK” TILSETTINGSSAKER

Forarbeid ved utlysing av stilling

1. Opprett tilsettingssaka i ePhorte med mappetype AS og tilgangskode A, og med avd.leiar som saksansvarleg. Det
ma opprettast ny stilling (ev. flerie dersom fleire stillingar lysast ut i same sak) ved & hagreklikke pa fanen

"Stillingar”, og velge "ny stilling”.
Du far opp dette biletet:

Fyllinn felta slik at dei passar til
den aktuelle stillinga.

Klikk "Lagre”

Gjer dette for kvar stilling som skal
lysast ut i denne saka.
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2. Logg inn i Kommuneforlaget sin administrasjonsbase via https://skjema.kf.no/
Brukernamn:  arnhild.smeland@amli.kommune.no

Passord: 371280

3. Klikk pa "Ledige stillingar (Amli kommune)

4. Du far opp dette biletet:

Her administrerer du kva stillingar som skal veere
tilgiengelege fra det elektroniske sgknadsskjemaet.

Feltet "Verdi” skal ha fortlapande nummerering.

Feltet "Tekst” fyller du inn med stillingsid fr ePhorte
og stillingstittel, t.d. "320-50-Sjukepleiar”. Dersom du
lyser ut mange like samstundes kan prosentsats og
om den er fast eller mellombels og skrivast inn.
Feltet "Gyldig fra” er farste dag stillinga ligg ute
Feltet "Gyldig til” er dato for sgknadsfrist — siste dag
det skal vaere mulig a seke pa stillinga.

Slett etterkvart stillingar som ikkje lenger er aktuelle.

5. Logg ut nar du er ferdig

E’ "Kokebok” tilsettingssaker i Amli kommune

" under "Mine datakilder”
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Orgenhet

Type

. prodskjema (prodskiema)
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Ledige stillinger [Amli kemmune]

Havn Amli kemmune
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Import av seknad

1. Klikk pa arkivsgket "Importsentral stillinger”
Seknadene ligg her sortert med den nyaste gverst.

Sja pé pdf-dokumentet kva stilling seknaden gjeld (legg merke il nr farst i stillingstittelen). NB: Les felta "utfyllande
opplysninger” og "generelt”. Dersom sgkaren i eit av desse ber om & vaere unntatt offentlighet ma du ta kontakt med
vedkomande far du importerer sgknaden, og sei at vi i Amli kommune ikkje unntar seknader fré offentleghet. Spar om
vedkomande aksepterer det, eller gnsker & trekke sgknaden sin. Dersom dei vil trekke den lar du vaer & importere.

2. Hagreklikk deretter pa verktgykassa og velg "Importer

sgknadsskjema’. Du far opp dette biletet:
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Klikk "Importer”

Seknaden blir na journalfert i saka, og alle
opplysningar fra CV blir automatisk lagt inn i ePhorte.

[armhid Smeland

[Govdal

Rediger journalposten: Rett Innhald til "Segknad pa
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3. Send standard svarbrev til sgkaren (eigen mal i ePhorte) b9 Rapporter
# || Journaler
# || Oppfelging
# || Statistilck
# || Andre

Generering av sokerliste

1. Klikk pa "Rapporter” og pa plussen ved "Ansettelsessak”

2. Velg type sgkerliste du vil generere — dette er de to vanligste:
o Offentlig sekerliste — den offentlegheten kan sja
o Utvidet sgkerliste (stilling) — il internt bruk (den vanlegaste)

3. Fyllinn boksen du far opp. Hvis du velger "Utvidet sakerliste (stilling)” far
du opp denne boksen:

|| Ansettelsessak
Enkel sakerliste
Offentlig sekerliste
Utvidet sekerliste (Stilling)
Intern utvidet sekerliste (Stilling)
Utvidet sekerliste (Seker)

| Byggesak
I Delingsak
| Plansak
I Utvalg

# | I Tilskuddssak
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Du er her: Spk

Rapport format |Pdf
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a.  Hersgker du etter den stillinga du vil generere sgkerliste for via sakeboksen i feltet "Stilling”
b.  Ifeltet "Rapport format” velger du kva filformat du vil generere rapporten i.
c.  Klikk "Sgk nd” nar du har funne rett stilling og valgt format.
d.  Rapporten blir generert og er klar for utskrift, vidaresending m.m.

4. Rapporten (i pdf-format) skal lagrast i saksmappa som eit X-dokument, p& saksbehandlar og med tilgangskode A.

Slette fra importsentralen

Nar ein sgknad er importert, og vi har kontrollert at alt ser greitt ut, kan vi hagreklikke pa sgknaden i importsentralen og velje

“Slett”. Slik har ein alltid full kontroll over sgknadene som ikkje er importert.



