Snabbguide EDGAR
Inloggning via Medarbetarportalen: https://rekrytering.uadm.uu.se
ARBETSFLÖDE REKRYTERING
1. Handläggare initierar ärendet (GS - grunduppgifter sparade)

2. Handläggare skickar till prefekt (S - skickad till prefekt)

3. Prefekt godkänner (PG - prefekt godkänd)

4. HR-specialist omplaceringsprövar (SF – skickat till fack)

5a. Arbetstagarorganisationen granskar (FG - fack granskad) eller 
5b. HR-specialist pushar ärendet vidare (P - pushat)
6. HR-specialist avslutar ärendet (A - avslutad)
Fakulteten ligger inte i bestämd ordning utan kan när som helst gå in i ärendet och godkänna en lärarrekrytering. HR-specialist ska dock inte avsluta ärendet innan detta är gjort.

ARBETSFLÖDE VARSEL OCH INFORMATION OM ANSTÄLLNING

1. Handläggaren initierar ärendet och skickar till fack

2a. Arbetstagarorganisationen granskar och svarar eller
2b. Handläggare pushar ärende ang information om anställning
3a. Ärendet åter remitteras vid yrkanden

3b. Ärendet förhandlas centralt om oenighet kvarstår.

3c. Ärendet avslutas.

DEADLINES

Fredag 17.00
Prefekt/motsv godkänner ärendet genom att skicka till HR-avd.

Måndag
HR-avdelningen skickar till facken.

Onsdag 17.00
Arbetstagarorganisationen ska ha svarat.

Torsdag 11:00   HR-avdelningen avslutar ärenden med yrkanden ang   arbetsuppgifter, kvalifikationskrav, lön etc. enl särskild rutin

Torsdag 13:15
Förhandling vid yrkanden av Arbetstagarorganisation.
REKRYTERING
KOM IHÅG! Grunduppgifterna måste sparas innan man kan göra något under de andra flikarna. Status: GS
VARSEL

Skickas endast till den arbetstagarorganisation som den anställde tillhör. OM personen inte vill tala om vilken arbetstagarorganisation den tillhör så behöver ni alltså inte lägga varsel till arbetstagarorganisation. Bara ge besked till den anställde.

INFORMATION OM ANSTÄLLNING OCH LÖN
Samma diarienummer som rekryteringen. Används även för fortsatt anställning/ förlängning. Ni kan då ange det tidigare diarienumret.

AKTUELLA ÄRENDEN

Där finns de ärenden som du ska åtgärda. De försvinner från listan när handläggaren har skickat till prefekten.

SÖK / LISTA ÄRENDEN

Här kan du lista alla ärenden som finns på de institutioner som du har behörighet till. Urval kan göras på flera sätt. T ex alla med status S talar om vilka ärenden som ligger hos prefekten eller PG som talar om att ärendet ligger på HR-avdelningen.
YRKANDEN FRÅN FACKET i REKRYTERINGSÄRENDEN
I de fall som arbetstagarorganisationen lägger ett yrkande så ska ärendet i vissa fall tas upp på torsdagen. HR-generalist kontaktar då handläggaren eller prefekten för att rådgöra om institutionen ska delta i förhandlingen eller inte. Förhandlingarna sker vid HR-avdelningen från kl. 13:15. Ärendet avslutas vid HR-specialist.
YRKANDEN FRÅN FACKET i VARSEL OCH INFORMATIONSÄRENDEN

Om arbetstagarorganisationen har ett yrkande i dessa ärenden så hanteras det i första hand genom att ni åter remitterar ärendet med ev. ändringar eller motiveringar. Vid enighet avslutar institutionen/avdelningen ärendet. Vid oenighet kan HR-avdelningen förhandla ärendet centralt. Institutionen kontaktar HR-specialist före torsdag kl. 10:00. HR-specialist avslutar ärendet.
YRKANDEN – pusha ärende då facket inte granskat ärendet i tid
Arbetsgivaren är överens med arbetstagarorganisationerna om att ett ärende (rekryteringsärende eller information om anställning) kan ”pushas” vidare om arbetstagarorganisationen inte svarat senast kl 17:00 på onsdagar. Detta förutsatt att arbetsgivaren lämnat ett ärende till arbetstagarorganisationen senast måndag. VHR kan ”pusha” ett ärende i information om anställning, HR-specialisterna kan ”pusha” ett ärende i rekryteringsärendet. 
Om arbetsgivaren har lämnat ett ärende till arbetstagarorganisationen senast måndag har arbetsgivaren fullgjort sin skyldighet att informera. Om en eller flera av arbetstagarorganisationen har lämnat yrkande senast kl. 17:00 följande onsdag ska förhandling ske mellan parterna. För de fall ingen av arbetstagarorganisationen har lämnat yrkande, är förhandlingsskyldigheten fullgjord. Se arbetsflöde ovan.
BEHÖRIGHETER I EDGAR

HR-avdelningen är systemägare och lägger in behörigheter. Prefektrollen har de som har attesträtt vid institutionen (vanligtvis prefekt/motsvarande och stf). Handläggarbehörighet får den som institutionen utser och har utbildning. Vid frågor om behörigheter vänd dig till Michael Engström 018 471 1735 eller Masoud Tajallaei 018 471 1953.
SUPPORT VID HR-AVDELNINGEN

Om du har frågor så kontakta oss gärna. I första hand din HR-specialist.
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