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MOTTAKA NYRRA STARFSMANNA - GATLISTI

Tilgangur gatlistans er ad tryggja vondud vinnubrogd vid mottoku nyrra starfsmanna og aud-
velda nyjum starfsmanni adlogun i starfi. Gatlistann skal stjornandi og eftir atvikum starfsféstri
nota i hvert sinn sem nyr starfsmadur tekur til starfa.

1. Undirbuningur adur en starfsmadur maetir
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Afhenda/senda starfsmanni upplysingablad um skil gagna til launadeildar.

Drég ad radningarsamningi og fylgigdgn send mannaudsstjéra og vidkomandi
svidsstjora, sbr. Verklag/samrad vid radningar, gerd og undirritun radningarsamnings

Sambpykki til upplysingadflunar ur sakaskra (fyrir storf sem vid a) skal undirritad og
nidurstada fengin adur en gengid er fra radningarsamningi

Nyr notandi télvukerfis

Pjonustugatt Origo (hjalp.isafiordur.is - Mannaudur - Nyr starfsmadur)

Senda nafn, kennitdlu, starfsheiti, starfsstdd, adgangshépa, BC adgangsheimild og
postlista

Bidja um adgang ad pvi kerfi’lhugbunad/driffméppur/pésthépar sem notandi parf

Bidja um ad stofna télvupdstfang (segja hvada netfang @isafjordur.is)

Bidja um ad utvega prentkort (eda pin) fyrir starfsmann

Segja hvada simanumer vidkomandi feer/parf ad fa
(pessu skrefi parf ad vera lokid adur en lengra er haldi®)

Sja um tengingu bordsima og skraningu numers a nafn starfsmanns (ef vid &)

Fjarhagskerfi BC365

Panta adgang hja fjarmalastjéra a emh@isafjordur.is med upplysingum um nyjan
starfsmann, hvada starfi hann er ad taka vid og hveneer.

Vinnuadstada gero klar
Tolva

Tolvuskjair

Stoll

Smabhlutir og skrifstofubunadur
Farsimi (ef vid a)
Vinnufatnadur (ef vid &)
Lyklar/adgangskort (ef vid &)

Hallé / Simaver

Tilkynna upphaf starfs til simavers (isafjordur@hallo.is) med upplysingum um nafn,
simanumer, télvupoéstfang, starfsheiti og starfsstod.
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https://www.isafjordur.is/static/files/Starfsmannavefur/Eydublod/MottakaStarfsmanna/mikilvaeg-skilabod-til-nyrra-starfsmanna.pdf
https://hjalp.isafjordur.is/
mailto:emh@isafjordur.is
mailto:isafjordur@hallo.is
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Innkaupa- og taeknimal

Lata innkaupa- og teeknistjéra (steinar@isafjordur.is) vita ef gera parf GSM samning
eda fa VPN-tengingu

Senda pjénustufulltrua (rakelbjorns@isafiordur.is) undirritada innkaupaheimild ef vié
a, svo haegt sé ad skra starfsmann med uttektarheimildir i mismunandi verslunum

OneSystem skjalakerfi

Panta adgang hja skjalastjora (skjalastjori@isafjordur.is) meé télvuposti ef vid a

Nafn starfsmanns, kennitala, starfsheiti, vinnusimi, télvupdstfang

Upplysingar um pa 6ryggishépa/kerfi sem vidkomandi a ad fara i/fa adgang ad
Segja hvort hann skuli fara i vidverukerfid

Segja hvort mal fyrirrennara eigi ad vera faerd til a nyjan starfsmann
Fraedslumal

Oska eftir og/eda skipuleggja kennslu @ ONE, fjarhagskerfi BC365, Kjarna og/eda
onnur hugbunadarkerfi sem starfsmadur mun nota

Starfsfostri

Velja samstarfsmann sem leidbeinir og stydur nyjan starfsmann fyrstu vikur i starfi.
Tryggja ad videigandi yfirmadur og/eda starfsfostri taki 8 méti nyja starfsmanninum
vid upphaf starfs

Tilkynna samstarfsfolki um nyjan starfsmann

Senda télvupdst a samstarfsfolk og/eda a AVIA og/eda ganga um starfsstéd og
kynna

2. begar starfsmadur maetir til starfa
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Undirritun radningarsamnings

Undirrita radningarsamning og trunadarheit — skila til launadeildar

Afhenda og fara yfir starfslysingu, undirrita — skila til launadeildar

Fara yfir vinnutimafyrirkomulag, vinnustyttingu og fyrirkomulag & greidslu launa

Fara yfir orlof og sumarfri, veikindarétt, tilkynningar og vottor®

Fara yfir hvort 6llum gégnum vegna launasetningar, veikindaréttar og
personuafslattar hafi verid skilad

Fara yfir dkvaedi um reynslutima radningar (3 manudir)
Kynna starfsmannafélag og greidslur i pad (par sem vid &)

Yfirmadur og/eda starfsféstri synir starfsmanni vinnustadinn og hann/han kynnt(ur)
fyrir samstarfsfolki.
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mailto:steinar@isafjordur.is
mailto:rakelbjorns@isafjordur.is
https://www.isafjordur.is/static/files/Starfsmannavefur/Eydublod/MottakaStarfsmanna/yfirlysing-vegna-innkaupareglna-isafjardarbaejar.docx
mailto:skjalastjori@isafjordur.is
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Afhenda lykla / adgangskort ad vinnustad
Fyrstu verkefni og kynning fyrir starfsmann

Vefsida isafiardarbaejar

Starfsmannavefur
Reglur, sampykktir og annad mikilvaegt

Starfsmannahandbodk

Nylidafreedsla
Vinnustund og Smastund

Fara yfir reglur isafiardarbaejar um netnotkun, notkun télvukerfis og medferd
télvupdsts og skjala & drifum

AVIA, skilmalar, leidbeiningar og tilgangur/notkun pess sem samskiptamidils
Starfsfolk skrair sig sjalft i AVIA. Starfsfolk sem ekki hefur @isafjordur.is netfang
getur skrad sig inn a AVIA spjallid med persénulegu netfangi / pvi netfangi sem
skrad er a radningarsamning.

Upplysa um fundi sem starfsmanni er aetlad ad saekja og reglur sem um fundina
gilda, s.s. starfsmannafundi

Skipulag og stefna stofnunar, samstarfsfolk, starfsmannafélag, kleednadur og
snyrtimennska

Matar- og kaffitimar (skipulag v. vinnustyttingar), métuneyti
Bodleidir og skipurit

Skipulag husneedis, mikilvaeg 6ryggisatridi/oryggisutgangar
Sidareglur

Fraedsla: Namskeid a AVIA og Fraedslumidstod

3. Eftir eina til tvaer vikur
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Funda med starfsmanni og gefa honum faeri & spurningum, frekari upplysingum
Reeda réttindi og skyldur, reynslutima, uppsagnarfrest, stéttarféldg og trinadarmenn

Fara yfir stefnur og vidbragdsaaetlanir isafjardarbasjar
Mannaudsstefnu
Mannréttindastefnu
Vidbrégd vid einelti og areitni

Samskipti a vinnustad
Starfsasetlanir

Senda starfsmanni hlekk a rafreena nylidafraedslu
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http://www.isafjordur.is/
https://www.isafjordur.is/starfsmenn/forsida
https://www.isafjordur.is/starfsmenn/forsida/starfsmannahandbok-isafjardarbaejar
https://www.isafjordur.is/starfsmenn/forsida/nylidafraedsla
https://www.isafjordur.is/static/files/Starfsmannavefur/Eydublod/MottakaStarfsmanna/vinnustund-fyrir-byrjendur.pdf
https://www.isafjordur.is/static/files/Starfsmannavefur/Eydublod/MottakaStarfsmanna/smastund-leidbeiningar_hsh.pdf
https://www.isafjordur.is/static/files/ReglurOgSamthykktir/Annad/reglur-isafjardarbaejar-um-netnotkun-notkun-tolvukerfis-medferd-tolvuposts-og-skjala-a-drifum.pdf
https://www.isafjordur.is/static/files/Starfsmannavefur/Reglur/Annad/avia-upplysingar-og-skilmalar.pdf
https://www.isafjordur.is/static/files/Starfsmannavefur/Reglur/Annad/avia-spjall-og-app-leidbeiningar.pdf
https://www.isafjordur.is/static/files/Starfsmannavefur/Reglur/Annad/sidareglur_starfsmanna_isafjardarbaejar.pdf
https://isafjordur.avia.is/namskeid/
https://www.frmst.is/nam/
https://www.isafjordur.is/starfsmenn/forsida/nylidafraedsla
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Forst6dumenn fa pjalfun hja fjarmalasvidi vid gerd vidauka, sampykkt reikninga o.fl.

- er vardar fjarhagslegu hlid starfsins
Forstédumenn fa pjalfun hja launadeild vid sampykkt launa og gerd launaazetlana,
yfirfara og senda bunka til launa ur Vinnustund. Fara yfir Kjarna
Ef rddning er timabundin, reeda hvad felst i pvi
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[J  Annad sem stjérnandi telur mikilveegt

Dagsetning:

Starfsmadur

Yfirmadur
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