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Hurtigguide
HR-systemet
Oslo kommune Registrering av ansatt som overtallig eller ferdig attfort
Hensikt

Denne hurtigguiden viser deg hvordan du skal registrere en ansatt som overtallig eller ferdig attfgrt i
ressursregisteret.

Arbeidsprosess
Hurtigguiden gir stgtte i arbeidsprosessen Lgnn- og personaladministrasjon - forberede Ignnskjgring -
Registrere overtallige/ferdig attfgrte personer.

Malgruppe/tilganger
HR-funksjon medarbeidere

Merk

Ansatte og/eller ansettelser som er overtallig/ferdig attfgrt, skal registreres i ansattregisteret.
Overtallige/ferdig attfgrte personer/ansettelser ma merkes for a sikre at personer som har
fortrinnsrett kan identifiseres og benyttes ved aktuelle ledige stillinger. HR-funksjon registrerer
ansatte som overtallig/ferdig attfgrt ved a gi de ansettelsestypen Overtallig eller Ferdig attfgrt. Det
er viktig at dette registreres med riktig fra dato, da disse opplysningene brukes videre i
omstillingsprosessen. Nye registreringer av overtallige/ferdig attfgrte trigger e-postvarsel til HR-
personalomstilling for videre oppfglging.

Hvordan registrere en ansatt som overtallig eller ferdig attfgrt i ressursregisteret:
Steg 1 - Finn frem til Ressursregisteret

e Naviger til punktet illustrert pa bildet til venstre. “Ressurser”

Oslo kommune
Menypunkter

F+Z7) Egne menyer
--f‘ Agresso Felles
--fL Agresso @konorni
EH'_H Agresso Lann og Personal
B Lennssystem
LR Leénnsberegning (HR-funksjon)
4| Wariable lénnstransaksjoner
'_‘\ Sparring arbeidsflyt - Lannstransaksjoner
---'-‘e\ Brukerlogg arbeidsflvt - Lennstransaksjoner
E|I'_'_‘ Ressursraaisher
; % Ressurser
‘w DP@Ting ressurser

e Apne ressursregisteret ved & dobbeltklikke p& menypunktet.
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Steg 2 - Hente opp aktuell ressurs
e Sett musepekeren i det markerte feltet pa bilde til venstre

e Hent opp ressursen. Enten ved direkte inntasting eller ved hjelp av F9, spesifiser og F7. Husk a
tabulere ut av feltet for & hente opp ressursen.

@ Ressurser |

JSimuIEring Faste lgnnarter Satser Saldo Mye satser Fordsling P&rsrende Reskontroinfo Kompetanse Skillings:

1-Ressurs | 2 - Adresse | 3 - Relasjon | 4 - Lenninfo | 5 - Ansettelse | & - Personal | Z - Memo | 8 - Owertalighetfa

Ressnr ¥ I 50035295 Andersen, _ _ Ressurstype Fast uthetaling -
Ressnr | 50035295 Deltid % 100,00
Fodseledato TP
Mavn | |Rndersen, Berit Fadselsnr o enn

Kortriavn I BEAN
Dato fra |12.11.ZDD4
Dato til I

Status I Akt i I

Opsjaner
(Dvellid ¥ Levert skattekort [ Kontering [T Oppdiag I
Resk.nr |5UU35295 Andersen. Berit Atale =

ReskGr I Ansatte VI
"Melding
1

Steg 3 — Registrere kontaktperson
e  Gatil skillekort 2 — Adresse

e Registrer navn og telefonnummer til ressursens kontaktperson i forbindelse med overtallighets-
/attfgringssprosessen.

[T Ressurser [if] Adresse |

J My kobling Crganiser koblinger | Skjema |

1 - Adresse | 2 - Telefon I 3 - E-post |
Rezsnr : 50035295, Andersen, ~
Type I zenerel j Sekvernsnn 0
F.ontakt I Per kristiansen TIF 98 76 54 32
tilhng
Land I Morge j
bAdresze Testveien ¢
Poststed 25LD
= T
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Steg 4 — Registrere ressurs som overtallig eller ferdig attfgrt i ansettelsen
e  Gatil skillekort 5 — Ansettelse.

E‘ RESsurser I

JSimuIering Faste lgnnarter Satser Saldo Mye satser Fordeling Pérgrende Reskontroinfo Kompetanse Stilingsssker [ivEinfo Alternativt oppsett u

1 - Ressurs | Z - Adresse | 3 - Relasjon | 4 - Lgnninfo |5 - Ansettelse | 8- Personal | 7 - Memo | & - Owertalighet) AttFgring | 9 - Gjennomfgrte tiltakl 1

IRessnr j |50035295 Andersen, | Ressurstype IFastutbetaIing vl

Stilling lm Undervizningzsperzonale Statuz lm
Stilingskods 0 +| Adjunkt Diato fra [rzirzooe
Utanningsprosent IT;UU Drato til l—
Tilzettingsprosent IT,DD Flar for persandguppe r Lannsansiermitet W
Arbeidsplan IW Begrep Im Siste opprykksdata I

Anzettelsestype I 11 - Fast budsje Vl Yerdi I Vl Ekskluder lornsansisnnitet W

Lennsramme o] - | Alternativ I 1 - I F.ontering

Lannstrinn 24 +| Opprykkskode Ansiennitet [A] Hiowedstilling ¥

Endringsarsak I 'I Sthud Sortering IIJ

[ stilling

[ 100 TR

e Endre til riktig ansettelsestype, avhengig av om vedkommende er overtallig (Y) eller ferdig attfgrt

(2):

@ Ressurser |

JSimuIering Faste lgnnarter Satser Saldo Mye satser Fordeling P3rgrends

1 - Ressurs | Z - Adresse | 3 - Relasjon | 4 - Lenninfo 5 - Ansettelse | g - Per:

IRessnr j |5UU35295 Andersen, _ _ Ressursh

Stilling Im Undervizningzperzonale
Stillingzkode Im Adjunkt

|Itanningsprosent I 100,00

Tilzettingsprogent ITJDD Elat far person/aruppe

Arbeidsplan I 37,5 timers uke vI Bearep EMDRIMG

Werdi

11 - Fast budsjettert stiling  (F)

12 - Fast ansatt {vikariat i virksomheten) (40
Lannzramme 13 - Fast ansatt {vikariat i kommunen) (B}
14 - Wikariat (W)

15 - Midlertidiq/Engasjement (M)

ﬂ

Angettelzestype

Lannstrinn 16 - Timesbetalt ) nitet
. 17 - Godtgjerelse (&)
Endringzarzak. 18 - Fungerer i havere stiling  (H)

19 - Politiker ~ (R)

20 - Ombud (O —

21 -Lerling (L)

|22 - Disposisjon fra utdanningskray (D7)
]

L

Stilling

|25 Ferdlg attﬁﬁrt (Z)
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Nar du har endret ansettelsestypen til f.eks. Overtallig, skal du angi nar personen ble overtallig/ferdig
attfgrt. For a ivareta historikk pa ansettelsen er det sveert viktig at du legger inn en NY dato i feltet
Dato fra:

@ Ressurser |

JSimuIering Faste lonnarter Satser Saldo Mye satser Fordeling Pérgrende Reskontroinfo Kompetanse Stilingsssker MivEinfo Alkernative op

1 - Ressurs | Z - pdresse | 3 - Relasjon | 4 - Lgnninfo 5 - Ansettelse | 6 - Personal | 7 - Memo | & - Owertallighet/AtkFgring | 39 - GjennomFarte il

IRessnr j |50035295 Andersen, _ ___. Ressurstype I Fast utbetaling j

Stilling I 092301 - | Undervisningspersonale Status | Abitine - |
Stilingskade | 0962000 v| Adjunkt Dato fra IDI 05,2013

Utanningsprazent I 100,00 D ato til |
Tilzetingsprosent I 100,00 Flar for person/gruppe I || Lennzansiennitet |Dl.11.2E|D4

Arbeidsplan |37";5 timers uke 'I Bearep I EMDRIMNG j Sizte opprykksdato I
& neettelzestupe I24-Overta|lig vl erdi I j Ekskluder larnsansiennitet v

e Klikk F11 for & mellomlagre. Svar «Ja» pa spgrsmal om a generere historikk.

|Ressnr j I5I3E|35295 Andersen, ~ Ressurstype IFastutbetaIing j

Stilling I 092301 vl Undervisningspersonale Statuz I Akkiv vl
Stillingskode I 0962000 'I Adjunkt Dato fra IDl.DS.2013

Utenningzprosent 100,00 [ -
AGRESSO Business World H
Tilzettingzprosent I 100,00 Flar far persen/gnippe L

Arbeidsplan I 37,5 timers uke vI Beagrep I EMDRIMG §
bnsettelsestupe I 24 - Crvertallig ‘I Yerdi I

_BRNSTamme 9z8 | Altemnativ I 1

Wil du automatisk generere historikk for
denne stilingsraden?

Ld L =

L.

NN Mei

—anhztrinn 31 | Opprykkskode Ansziennitet [A)
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Du skal da se bade den historiske og den gyldig ansettelsesraden i bildet. Lagre endringene (F12).

IRessnr j I 50035295 Andersen, Reszurstype I Fast utbetaling ﬂ

Stilling I 'I Statusz I vI
Stillingskode I "I Data fra I
Itlenningsprosent 0,00 Drata il I

Tilzettingzprosent 0,00 Elam for persondguppe I || Lennsansienritet I

Arbeidzplan I 'I Begrep IENDRING "I Siste opprykksdata I
Anzettelsestipe I 'I Werdi I vl Ekskluder lannzansiennitet -

Lennzramme I - I Alternatiy I - I Fontering

Lannstrinn I vl Opprykkskode Ansiennitet [A] Havedstilling
Endringsarsak I 'I Sthud Sartering ID

Stilling | Beskrivelse | %o Type |nnnsramm| Trin.n.l_n.al'n fra | Datokil m
192301 Undervisningspersonals 100,000 24 - COwertalliq 925 31 01.05.2013 31.12,2099) 12424 510
192301 |Undervisningspersonale 100,000 11 - Fast budsjettert stilling | 928 24 12.11.2004 30.04.2013) 12424 510
200,00

Etter lagring ser vi at personen er overtallig (evt. ferdig attfgrt) i den aktuelle ansettelsen:

IRessnr j ISDDSSZ‘BS Andersen, = ~ Ressurstype IFast utbetaling j

Stilling Im Undervisningspersonale Status Akkin -
Stilingskode c ~| Adjunkt Dato fra [orosz0i5 |
Utlanningsprozent I ) D ata kil I
Tilzettingsprosent IT,DD Flam far person/gruppe 7| | Lennsansienmitet IW
Arbeidzplan I 37,5 timers uke 'l Bearep I EMDRING Vl Sizte opprykksdato I

Anzettelsestype |24 - Overtallig v| Werdi I v| Ekskluder lannsansisnnitet [

Lannsramme QAZ3 | Alternativ I 1 v| Fontering r

Lannstrinn 3l | Dpprykkzkode Ansiennitet [A] Hiowedstilling =

Endringzarsak I vI Sthud Sortering I 0

Stilling | Beskrivelse | o | Top nnnsramm| Trinn | Dato fra | Dato kil | Koststed | Funksjon |

100,00

Ved lagring starter en prosess som automatisk oppdaterer skillekort 8 — Overtallighet/Attfgring med
relevante opplysninger slik at personen blir tilgjengelig for videre oppfglging av Personalomstilling.
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