[bookmark: _GoBack]Att tänka på vid rekryteringar till Gotland
Denna manual sammanfattar de särskilda personaladministrativa uppgifter som behöver uppmärksammas vid rekrytering av medarbetare till Gotland. 
Diarienummer  i W3D3
Om man vid samma utlysning vill rekrytera två medarbetare men med olika placeringsorter, så behöver dessa läggas upp på två diarienummer i W3D3. Detta för att man behöver lägga upp två annonser i Varbi för att annonserna ska kunna publiceras korrekt på Arbetsförmedlingens hemsida.

Annonsering i Varbi
I Varbi finns annonsmallar som är anpassade för rekryteringar till Gotland. Under ärendemall finns dessa mallar att välja bland:
[image: cid:image001.png@01D5D6B8.BC5D3810]
Glöm inte att ange placeringsort: Visby och Län: Gotland 
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Registrering i Primula web 
Under övriga upplysningar ska det anges Placeringsort Visby i anställningsärendet.
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Registrering i AKKA
För att en person ska ingå i mailutskicken och hamna på sidan för Campus Gotlands anställda (http://www.campusgotland.uu.se/om/personal/), så behöver rumsnummer ”4404” och Campusområde ”Gotland” anges (man kan ha fler rumsnummer upplagda).
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Besöksadress och eftersändning av post 
Så här fyller du i post- och besöksadress: 
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Eftersandning av vanlig post: Campus Gotland
Anvand alternativ adress i forsta han

Publicera anstaliningsuppgitter: Katalog och webb
Passagertigheter i Sesam: Ja

MP Gruppmediemskap: Ja

AD Gruppmediemskap: Ja
Vetenskapliga inforesurser: Ja (anstalld)

Andra grunduppgifter for anstallning

‘Adress som awiker ran instituionens/avdelningens adress. Kan aven anvandas for lagring av foredragen adress d3 en person har flera anstaliningar.
Postadress Uppsala universitet, Campus Gotland, 62167 Visby, SVERIGE Visa/Aindra Ta bort
Besoksadress Campus Gotland, Cramérgatan 3, 62157 Visby, SVERIGE Visa/Aindra Ta bort
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