Verklagsreglur

Radningarferli

Tilgangur

Tryggja skyrt verklag og samraemingu vid radningarferli starfsmanna Vestmannaeyjabaejar. Med
pessu er lagdur grunnur ad kerfisbundnu mati & haefni umsaekjenda. Dregnir eru fram adrir paettir en
haefni sem koma til greina vid mat 8 umsakjendum. ba er pad einnig tilgangur med pessum
verklagsreglum ad auglysingar um laus storf verdi skyrari og markvissari.

Radningarferli og samskipti vid umsaekjendur hefur métandi ahrif 4 imynd baejarfélagsins og er pvi
mikilveegt ad standa fagmannlega ad radningarferlinu. Umsaekjendur sem fara i gegnum faglegt
radningarferli fa tilfinninguna um ad borin sé virding fyrir peim og styrkir pad m.a. jdkvaeda imynd
bajarfélagsins.

Abyrgd
Framkvaemdastjori stjornsyslu- og fjarmalasvids.

Framkvaemd

1. gr.
Undanfari

Adur en starf er auglyst skal undirbua starfslysingu, starfagreiningu ef pad a vid, starfsheiti og
starfsmat.

Ef um nytt starf er ad raeda parf ad Utvega bradabirgdarstarfsmat. Skilgreina parf i upphafi helstu
krofur, innihald og markmid starfs i starfslysingu. Mannaudsstjori dsamt fulltrda vidkomandi
stéttarfélags akvardar bradabirgdarodun a nyjum storfum fyrstu 6 manudina. Eftir ad lagmarki 6
manudi i nyju starfi parf ad dska eftir starfsmati i samstarfi vid Verkefnastofu starfsmats.

Vid rddningar i storf ber ad gaeta ad dkvaedum stjornsyslu- og upplysingalaga. Ad auki parf ad hafa til
hlidsjonar leidbeiningar um verklag utgefid af Menntamalastofnun 2019 i tengslum vid Log nr.
95/2019 um menntun, hafni og radningu kennara og skélastjérnenda vid leikskdla, grunnskéla og
framhaldsskola.

Allar rddningar eru framkvaemdar med hlidsjon af jafnlaunastefnu Vestmannaeyjabaejar.
2. gr.
Birting auglysingar
Samkvaemt gildandi l6gum ber ad auglysa laus storf.

Undanpagur fra auglysingaskyldu eru takmarkadar vid radningar til skemmri tima en priggja manada,
storf sem eru timabundin vegna sérstakra adstaedna, svo sem orlofs, veikinda, faedingar- og
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foreldraorlofs, namsleyfis, sértaks alags, sérverkefna eda préunarverkefna, enda sé radningunni ekki
>tlad ad standa lengur en 12 manudi samfleytt, radningar vegna timabundinna vinnumarkadsurraeda
a vegum stjérnvalda og adila vinnumarkadsins, radningar i storf sem auglyst hafa verié med opinni
auglysingu innan s.l. sex manada og hlutastorf fyrir einstaklinga med skerta starfsgetu sem teljast til
vinnumarksurraeda.

3. gr.
Efni auglysingar

Auglysa skal laus storf og skal umséknarfrestur ad lagmarki vera tiu dagar fra birtingu auglysingar.
Umsodknarfrestur skal midast vid fyrstu birtingu og skal ljuka a virkum degi. Vid gerd auglysingar
skulu eftirfarandi upplysingar koma fram:

e Hvada starf og starfsvid er um ad reeda. Skal lysing starfs vera nagjanlega greinargdd til pess
ad mogulegir umsaekjendur geti gert sér glogga grein fyrir pvi i hverju starfid felst.

e Starfshlutfall.

e Stjornunarlega stédu starfsins innan stofnunar.

e Menntunar- og haefniskréfur

e Adrar almennar og sértaekar kréfur sem gerdar eru til starfsmanns.

e  Starfskjor. Taka fram kjarasamning eda nefna gildandi kjarasamning vid Vestmannaeyjabae
og Samband islenskra sveitarfélaga, ef pad 4 vid.

e Hveneer eeskilegt er ad starfsmadur hefji stérf.

e Leidbeiningar um hvert skal leita vegna frekari upplysinga.

e Hvernig og hvert skal senda umsokn.

e Umsdknarfrestur.

e Hvatning til allra dhugasama einstaklinga, 6hdd kyni, til ad sekja um starfid skv. Ibgum um
jafnan rétt kvenna og karla nr. 10/2008 og I6gum um kynreent sjdlfraedi nr. 80/2019.

o Annad sem geeti dtt vid.

o Umsoknir skulu almennt berast med rafreenum haetti i gegnum heimasidu
Vestmannaeyjabaejar eda med tolvupdsti. SI66in 8 umsdknar hnappinn er:
https://www.vestmannaeyjar.is/thatttaka/umsoknir/

4, gr.

Mat & umszekjendum

Vid val 4 umsakjendum skal taka mid af stigamati sem & vid um starfid hverju sinni. Peir sem annast
radningar hverju sinni sja um ad gefa hverjum matspaetti vaegi.
beir matspaettir sem koma til greina vid stigamatid eru medal annars:

e Menntun sem nytist i starfi.

o Vidtaek reynsla og pekking @ malum vidkomandi starfssvids.

e Stjornunarreynsla eda reynsla af verkefna stjérnun, ef slikt 4 vid.

e GO0 malakunnatta og feerni til ad setja fram mal i raedu og riti.

e Reynsla af stefnumétun og teymisstarfi er aeskileg, ef slikt a vid.

e  Kunnatta og faerni i Excel og Word.

e Samskiptahaefni, jakvaedni og lipurd i mannlegum samskiptum.

e Umsagnir.
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e Starfsvidtal, ef einstaklingur er bodadur i slikt.
e Annad sem gaeti nyst i starfi, t.d. einstakir paettir i auglysingu.

peir starfsmenn sem koma best Ut Ur stigamati og eru liklegir til ad verda fyrir valinu eru bodadir i
starfsvidtal. Samraemi skal vera i starfsvidtolum milli peirra umsakjenda sem bodadir eru i vidtol.
Alla jafna skal mida vid ad fara yfir starfsemi baejarins, starfid og dbyrgdarsvid. Starfsmadur skal
gefinn kostur ad fylgja eftir umsdkn sinni og umsaekjendur matadir inni i pau storf sem um raedir.
Nidurstodur ur starfsvidtali skulu faerdar inni i stigamat.

Leita skal eftir umségnum tilgreindra umsagnaradila vardandi pa umsaekjendur sem liklegastir eru til
ad fa starfid.

Vid mat 4 umsaekjendum um storf stjiérnenda med mannaforrad skal leita rddgjafar fagadila.

Abyrgdarmadur radningar telst vanhaefur til ad fara med malid sé hann eda hafi verid maki adila,
skyldur eda maegdur adila i beinan legg eda i einum legg til hlidar eda tengdur adila med sama haetti
vegna attleidingar, eda ad 60ru leyti séu fyrir adstadur sem eru til pess fallnar aé draga dhlutdraegni
hans i efa. Sé adili vanhaefur skal finna stadgengil sem skal sja um radninguna.

5.gr.

Hofnunarferli

peir einstaklingar sem ekki standast kréfur auglysingarinnar eda stigamatsins skal gerd grein fyrir pvi
ad peir falli utan pess héps sem valid stendur um.

6. gr.

RAadning i starf
Sa umsaekjandi sem kemur best Ur stigamati skal radinn til starfa. Hafni hann starfinu skal rdda pann
sem var 4 eftir honum i stigamatinu.

Vid raddningar i storf hja Vestmannaeyjabae er almenna reglan su ad rada starfsmenn 6timabundid og
er pad i samraemi vid |6g og reglugerdir sem fjalla um réttindi og skyldur starfsmanna.

Starfsmenn skal rdda i tilgreint starfshlutfall ef reglubundin vinnuskylda hans er 20% & manudi eda
meiri. Adeins i undantekningartilvikum eru starfsmenn radnir timabundid og fer pad eftir dkvaedum
kjarasamninga.

7. 8r.
Birting og rokstudningur

Eftir ad tekin hefur verid akvordun um radningu skal hdn tilkynnt adila mals nema pad sé augljéslega
Oparft.

Samkvaemt stjornsyslulégum ber ad veita peim umsaekjendum sem pess dska rokstudning um
radningu einstaklings ur hopi umsaekjenda. Alla jafna skal mida vid ad rokstudningur liggi fyrir um leid
og akvordun um radningu er tilkynnt 68rum umsaekjendum. bpegar akvordun er tilkynnt skriflega an
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pess ad henni fylgi rokstudningur skal veita leidbeiningar um heimild til pess ad fa akvordun
rokstudda.

Upplysa skal alla umsaekjendur, samstarfsfélk og fjdImidla eftir atvikum um radninguna. | skjalkerfi
One undir heitinu radningarferli i malaskra ma finna: Fyrirmynd um rékstudning vegna radninga,
fyrirmynd ad tilkynningu til fjolmidla, fyrirmynd ad tilkynningu til starfsmanna, fyrirmynd ad
starfsvidtali og fyrirmynd ad auglysingu

8. gr.

Gerd og fragangur radningarskjala

Radningarskjol til undirritunar samanstanda af radningarsamningi, pagnarskyldueydubladi,
persénuverndarakvaedi Vestmannaeyjabaejar og starfslysingu. Onnur gégn geta fylgt
radningarskjolum, t.d. sakarvottord, leyfisbréf eda dnnur gogn eftir edli starfa.

Forstodumadur undirbyr radningarskjol rafreent og fylgir eftir raédningarferli skv. verklagsreglu VR12
og 6drum verklagsreglum jafnlaunakerfis um launasetningu, p.m.t. verklagsreglu VRO4 um
launadkvordun og verklagsreglur VRO5 um samskipti.

A0 loknum fragangi a rddningarskjolum skulu pau send til framkveemdastjora til sampykktar, eftir
atvikum og afrit sent 8 mannaudsstjora. beir adilar sem undirrita f.h. Vestmannaeyjabaejar skulu
senda rddningarskjol undirritud til launadeildar i tima.

Leita skal til mannaudsstjéra um adstod og upplysingar um rddningar og launasetningu.

Launadeild annast skraningu starfsfélks i upplysingakerfi baejarins (launakerfis og Vinnustund) og
skjolun i skjalavistunarkerfi.

Oll radningarskjol, fyrirmyndir og gatlista vegna radninga ma finna i malaskra ONE
skjalastjérnunarkerfi undir heitinu Radningarferli




