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Radgjof: mannaudsdeild/launadeild

Mottaka nyrra starfsmanna

Tilgangur gétlistans er ad tryggja vondud vinnubrdgd vid mottoku nyrra starfsmanna og
audvelda nyjum starfsmanni adlogun i starfi. Gatlistann skal stjérnandi nota i hvert sinn sem
nyr starfsmadur tekur til starfa og er hann til viomidunar. Listinn skal vera yfirfarin og
stadfestur innan 2ja vikna frd fyrsta starfsdegi - stjornandi vistar listann &samt 6drum

starfsmannagégnum.

Undirbuningur adur en starfsmadur meetir til starfa:
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Drdg ad rddningarsamningi d&samt videigandi gdgnum send launafulltrda stofnunar
Sakja audkenni i vinnustund fyrir vidveruskraningu. Tala vid launafulltria ef vantar
adstod.

Utvega videigandi skrifstofubtnad

Uppsetning télvu med videigandi forritum.

Sja um tengingu bordsima og skraningu numers a nafn starfsmanns.

Utvega farsima ef porf er 4.

Senda beidni um stofnun notanda i télvukerfi i gegnum OnePortal.. Allir starfsmenn
skulu fa netfang en pvi fylgir adgangur ad vinnustund. Oska eftir pvi ad starfsmadur
sé settur i videigandi posthopa og fai adgang ad prenturum ef vid &.

Seekja um innkaupakort fyrir p4 sem annast innkaup

Sakja um adgang ad SAP par sem vid & i gegnum OnePortal.

Sakja um adgang ad One Systems skjalakerfinu og feera til mal fyrirrennara i gegnum
OnePortal.

Oska eftir breytingu & tilheyrandi upplysingum & vef bajarins (akureyri.is)
(elvae@akureyri.is)

Velja samstarfsmann sem leidbeinir og stydur nyjan starfsmann fyrstu vikur i starfi
Tilkynna veentanlegu samstarfsfélki um komu hins nyja starfsmanns

Oska eftir kennslu & ONE, SAP og 6nnur hugbtnadarkerfa sem starfsmadur mun nota
Kynna nylidafreedsluna og afhenda lykilord.

Fraedslan er adgengileg inna starfsmannahandbdkinni, undir i nyju starfi —
nylidafraedsla. Lykilord inn a siduna er: Akureyri_2020

Undirritun rédningarsamnings: Yfirmadur bodar nyjan starfsmann til samtals
aour en fyrsti starfsdagur er og i pvi samtali skal:
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Afhenda og fara yfir starfslysingu

Fara yfir vinnutimafyrirkomulag og fyrirkomulag & greidslu launa

Tilkynna starfsmanni hvada gognum hann purfi ad skila vegna launarédunar.
Fara yfir hvort 6llum gbgnum vegna launasetningar, veikindaréttar og
personuafslattar hefur verid skilad.

Fara yfir &kveaedi um reynslutima radningar

Undirrita rédningarsamning
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http://www.akureyri.is/
mailto:elvae@akureyri.is
https://www.akureyri.is/starfsmannahandbok/starfsmannahandbok/i-nyju-starfi/nylidafraedsla
https://www.akureyri.is/starfsmannahandbok/starfsmannahandbok/i-nyju-starfi/nylidafraedsla
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Yfirferd pegar starfsmadur meetir til starfa

(] Upplysa starfsmann um fyrirkomulag rafreennar nylidafraedslu.

(] Kenna starfsmanni & vidveruskraningu og afhenda starfsmannantmer.
] Kenna starfsmanni & vidverukerfi og vaktaskraningu
] Kynna starfsmanni Reglur Akureyrarbejar um fjarvistir starfsfolks og stjérnenda a
] Kynna aheattumat.
1 Kynna 0ryggisvord, dryggistrunadarmann og hlutverk peirra.
] Fara yfir innkaupareglur og reglur um innkaupakort, ef vid &.
] Afhenda lykla ad vinnustad.
[J Gera samning um GSM-notkun, pegar vid &.
https://www.akureyri.is/stjornendahandbok/stodthjonusta/eydublod
[J Syna stadsetningu motuneytis eda kynna fyrirkomulag & greioslum fyrir faedi.
[ Kynna reglur um akstur & eigin bil, ferdakostnad og greidslur dagpeninga innanlands og utan.
[ Kynna skraningu & akstri i vinnustund, gera aksturssamning, pegar vid &.
[ Upplysa um fundi sem starfsmanni er &tlad ad seekja og reglur sem um fundina gilda.
[ Kynna starfsmann fyrir skipulagi og stefnu stofnunar, samstarfsfolki og félagsstarfi
starfsmanna innan vinnustadar
(1 Kynna starfsmann fyrir starfsfolki stodpjonustu
(1 Syna starfsmanni heimasidu Akureyrarbajar og starfsmannahandbok.
1 Kynna reglur um endurgreidslu kostnadar vegna vinnufatnadar par sem vid a.
[l Kynna reglur um internet-, sima- og télvunotkun.
1 Kynna starfsprounaraztlun stofnunnar.
Dagsetning:
Yfirmadur Starfsmadur
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https://www.akureyri.is/static/files/Starfsmannahandbok/starfsmannahandbok/reglur-um-fjarvistir-2023.pdf
https://www.akureyri.is/static/files/Starfsmannahandbok/starfsmannahandbok/reglur-um-fjarvistir-2023.pdf
https://www.akureyri.is/stjornendahandbok/stodthjonusta/eydublod
https://www.akureyri.is/
https://www.akureyri.is/starfsmannahandbok

