Endre eller rette stillingsinformasjon for en ansatt

OBS: Hvis den ansatte skal fa en ny stilling, ma du se egen veiledning for hvordan du oppretter og/eller tildeler stillinger.

1. Trykk pa «Legg til stilling» pa forsiden for & komme
direkte til Stillingskartet. Alternativt kan du trykke pa

«QOrganisasjonskart» og derfra ga videre til fanen
«Stillingskart»

2. Velg «Sgk etter»- «Personer»

skriv inn navnet pa den du skal endre
stillingsinformasjonen for.

3. Trykk pa stillingstittelen og velg «Vis detaljer»
Det apner seg et nytt vindu med alle stillingsdetaljene.

4. Du far na to alternativ:

a) Skal du legge inn en endring? Velg «Rediger» og se
neste side.

b) Skal du rette en feilfgring? Velg «Behandle og se s. 3i
denne veiledningen.

Eﬂ? DEN NORSKE KIRKE

Legg til stilling

PQ S 1
Stillingskart

(&%) ANSORG

Organisasjonskart

Organisasjonskart «

Stillingskart

Sak etter v Sﬁklﬁgkiorgkafr QI
[ Personer
Drganist Dygdey kirke
[FEST kristiania kirkeli..
B"-
Organist (1814)
M Stilling: Organist (1814)

0/0,5
heltidsekvivalent

Stillingskode (KA) *
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StillingsTittel *

Funksjonstittel *
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Endre (redigere) stillingsinformasjon for en ansatt

Rediger Behandle

r )|
.. . . Sett i dri for Stilling: O ist (1...
1. Skrivinn datoen endringen skal gjelde fra, og trykk «Fortsett» ettinn nye endringer for Stilling: Organist (

Angi gjeldende dato for denne endringen *

I DD.MM.AAAA =]

2. Legginn gnskede endringer

Fortsette | (Avbrytj

o NB! "Arsverk" representerer stillingshjemmelen. @nsker du &
endre arsverket til en ansatt, ga til ansattprofilen til
vedkommende for & endre dette.

Lagre | Avbryt

| de fleste tilfeller vil stillingshjiemmelen og arsverket til den
ansatte veere lik.

3. Husk atrykke «Lagre» nederst til hgyre
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Rette (behandle) stillingsinformasjon for en ansatt

Det apner seg et nytt vindu nar du har trykket
«Behandle».

1. Til venstre ligger historikk over endringer i
stillingen. Trykk pa pilen ved siden av «Behandle»
og velg «Gjgr endring».

2. Stillingsopplysningene blir na redigerbare, og du
kan gjare de rettelser som trengs.
« OBS: Skal du rette feil i neermeste leder? Se
egen veiledning

3. Husk atrykke «Lagre» nederst til hayre for a
avslutte.
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Tilbake til: Forrige

Behandle stillinger

Historikk «

Stilling: ¢

25.03.2024 Behandle -

/£ Gijer endring

Stilling: Oppfering er opprett

@ Slett post permanent

Arbeidsgiverlinje * [« Wirkelige fellesrad (10, - | [

Arbeidsgiver *

Stillingskode (KA) *

Stillingsdelkode (KA) *

StillingsTittel *

Funksjonstittel *

Gjelder fra og med *

Status *

Bispedamme *

Virksomhetskategori (kun for rettssubjektet)

Avdeling

Enhet/Seksjon

Klargjort for ansettelse *

Arsverk *
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Ansorg Ansettelse Guid | kyikk eller fokuser for & rd
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Stillingen rapporterer til

1814
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Q, TEST Daglig leder/kirkeverge (...
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Lagre

Avbryt
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