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Leidbeinandi méttokuaaetlun nyrra starfsmanna =

1 Lengi byr ad fyrstu gerd

Afar mikilveegt er ad vandad sé til verka pegar nyr starfsmadur hefur storf hja isafjardarbae.
isafjardarbaer gerir peer krofur til starfsfélks ad pad sinni storfum sinum af altd og heilindum,
syni frumkvaedi og pjonustulund og komi avallt fram af kurteisi og virdingu vid samstarfsfolk
0og adra sem peir hafa samskipti vid i storfum sinum. Rannsdknir hafa synt ad markviss
pjalfun starfsfolks og vondud vinnubrdogo vid méttoku leida til aukinnar framleioni starfsfélks,
samkeppnishaefni vinnustada vex, hollusta starfsfolks vid vinnustadinn eykst, starfsfélk éélast

fyrr 6ryggi i starfi og starfsmannavelta minnkar.

Mikil starfsmannavelta veldur Ohagreedi & vinnustad, hdn getur valdid starfsfolki
Opaegindum og er afar kostnadarsom. Auglysa parf eftir nyju starfsfélki, radningarferli tekur
tima og vinnu, pjalfun starfsmanna er timafrek, vidskiptavinir geta horfid med starfsmanni,
sérpekking tapast af vinnustadnum og imynd vinnustadar getur skadast vegna mikillar
starfsmannaveltu. Starfsmannaveltan er mest fyrst eftir ad starfsmenn hafa verid raonir i starf
og syna erlendar rannséknir ad allt ad helmingur nyrra starfsmanna haettir & fyrstu 12

manudum i starfi.

Med markvissri mottokuaeetlun og nylidafraedslu er leitast vid ad freeda nyjan starfsmann

& markvissan hatt um starfid og vinnustadinn. Avinningur gédrar méttoku felst helst i:

e Minni starfsmannaveltu.

e Oryggi starfsmannsins vex og likur & kvida sem fylgt getur starfsskiptum minnkar.

e Satimi sem pad tekur starfsmanninn ad na fullum afkdstum styttist.

e Meiri likur eru & ao strax i upphafi myndi starfsmadurinn jakveed tengsl vid
vinnustadinn.

e Likur & ad starfsmadurinn haetti & fyrstu manudum raddningar minnka.

e Forstédumenn og adrir starfsmenn purfa ad eyda minni tima i ad upplysa
starfsmanninn um starfid og vinnustadinn.

e Nylidginn feer allar naudsynlegar upplysingar strax i upphafi um pa peetti sem
stjornendur telja ad hann purfi um starfsemina, vinnustadamenninguna, hefdir, venjur

og starfsheetti.
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1.1 Mottaka nyrra starfsmanna

Allir vinnustadir isafjardarbaejar skulu setja sér skriflega aaetlun/ferli um méttéku nyrra
starfsmanna og fylgja henni pegar nyr starfsmadur er rddinn.

Mikilveegt er ad nyjum starfsmdénnum séu kynnt pau atridi er varda vinnustadinn og starfio
hans. Nyir starfsmenn skulu sitja rafreena nylidakynningu par sem farid er yfir réttindi og
skyldur, kjarasamninga, stéttarfélog, skipurit beejarins, samskipti og aherslur i

starfsmannamalum og ymislegt fleira.
1.2 Undirbuaningur

Godur undirbuningur er gulli betri. Adur en nyr starfsmadur maetir til vinnu & vinnustad eru
morg atridi sem hafa ber i huga og gott er ad forstodumadur skipuleggi komu hans

timanlega.

1. Radningarsamningur _og _tranadarheit. Adur en starf hefst skal gerdur skriflegur

radningarsamningur vid starfsmanninn (sja Verklag/samrédd vid radningar, gerd og
undirritun radningarsamnings). Eydubldd rddningarsamninga ma finna & starfsmannavef
baejarins undir Eydubl6d, leidbeiningar og gétlistar. Samningurinn skal utfyllitur af
forst6dumanni (pess sem fer med radningarvald) og sendur med tblvupdsti il
mannaudsstjora til yfirlesturs og sampykktar &dur en hann er undirritadur af starfsmanni
og yfirmanni. Mikilveegt er ad bera undir starfsmann i hvada stéttarfélagi hann vill
vera og/eda hann parf ad vera i m.t.t. starfs. Vid gerd radningarsamnings skal haft
samrad vio svidsstjora, adur en honum er skilad til launadeildar. Radningarsamningi skal
skilad til launadeildar adur en starf hefst svo haegt sé ad stofna starfsmanninn i launakerfi
og Vinnustund. Til vidbétar skal starfsmadur skrifa undir trinadarheit. Athugid ad
starfsmenn leik- og grunnskéla, malefna fatladra og starfsmenn i iprétta og seskulydsstarfi
burfa einnig ad undirrita heimild til 6flunar upplysinga Gr sakaskra. itreka skal vid
starfsmann ad skila inn naudsynlegum gégnum eins og:
e Skattkorti. Buid er ad afnema pappirsskattkortin og er pad & abyrgd starfsmanns ad
koma upplysingum um nyttan eda 6nyttan persénuafslatt til launadeildar. Starfsmadur

sendir télvupést a4 laun@isafjordur.is par sem fram kemur nafn, kennitala, hvort

fullnyta eigi skattkortid hja isafjardarbze eda ad hluta, og hvernig buid sé ad nyta

kortid & pessu éri (sja nanar i ,Mikilveeg skilabod til nyrra starfsmanna®). Heegt er ad

sja nyttan personuafslatt inni a pjonustusiou & www.skattur.is.
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Profskirteinum.
Starfsvottordi(um).
Upplysingum um réttindi.

Upplysingum um vidbétarlifeyrissparnad.

Til vidbotar skal reeda vio starfsmann um:

2. Forst6oumadur skal stofna nyjan notanda i bjénustugatt ef vid a (hjalp.isafjordur.is —

Mannaudur — Nyr starfsmadur) og panta videigandi adgang i samraemi vido Gatlisti —

Kjarasamninga og stéttarfélog.

Lifeyrissj6a, (greidslur i lifeyrissjodi fylgja stéttarfélagsadild).
Dagsetningu Utborgunar.

Orlof.

Veikindi, tilkynningar og skraningu veikindadaga og vottord.
Fjarvistaskraningu.

Vinnutimaskipulag og vinnustyttingu.

Starfsmannaféldg og greidslur i pau (par sem vié a).

Starfslysingu.

Mottaka nyrra starfsmanna hja isafjardarbee.

3. Vinnuadstada. Ganga skal Ur skugga um hvort vinnuadstada starfsmannsins sé

tilbuin.

4. Tilkynning til samstarfsfélaga. Veentanlegum samstarfsfélégum

Utvega videigandi skrifstofublnad, télvu og tolvuskja, farsima ef porf krefur,

hlifdarfatnad, lykla og adgangskort (par sem vid a hverju sinni).

hlutadeigandi skal tilkynnt um komu nys starfsmanns adur en hann hefur storf.

og 6drum

5. Starfsfostri. Utnefna skal starfsfostra sem verdur studningsadili starfsmannsins sem

hann getur leitad til i akvedinn tima eftir ad hann hefur storf, oft er pad forsttdumadur eda

nanasti samstarfsmaaur.

6. Hlifdarfatnadur. Huga parf ad naudsynlegum hlifdarfatnadi og 6dru sem starfsmadur

parf & ad halda vid vinnu sina (par sem vid a).

7. Forst6dumenn. Tryggja skal ad forstédumadur og/eda starfsfostri sé til stadar til ad

taka & moti nyja starfsmanninum pegar hann meetir til vinnu.
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1.3 Vid upphaf starfs

1. Moéttaka. Forstddumadur/starfsfostri  tekur & moti  starfsmanninum, synir  honum

vinnustadinn, kynnir hann fyrir samstarfsfélki og leidbeinir honum med helstu kerfi og

adgang. A fyrsta degi skal fara yfir atridi eins og:

Skipulag matar og kaffitima.

Bodleidir og skipurit.

Vinnureglur, sidi og venijur.

Skipulag husnaedis.

Mikilveeg 6ryggisatridi.

Klaednad og snyrtimennsku.

Sidareglur starfsmanna.

Hvar hinar ymsu reglur og sampykktir sem snlda ad starfsmannamalum er ad
finna & vef isafjardarbaejar.

Kenna & Vinnustund og innstimplun (sja Vinnustund — leidbeiningar fyrir

byriendur).

Annad sem stjornandi telur mikilveegt.

2. Eftir_eina til fiorar vikur. | fyrstu til fjordu vinnuviku fundar forstédumadur med nyja

starfsmanninum og reedir vid hann upplifanir hans i starfi og adldgun ad vinnustadnum.

Mikilveegt er ad kynna fyrir starfsmanninum:

e Réttindi og skyldur & vinnumarkadi.

o briggja manada reynslutima.
o Uppsagnafrest.

o Stéttarfélagsmal og trinadarmenn.

e Mannaudsstefnu isafjardarbaejar.

e Mannréttindastefnu isafjardarbeejar.

e Vidbrogo vid kynferdislegu areiti og einelti.

e Sidareglur starfsmanna.

e Vidverustefnu isafjardarbeejar.

e Starfsaeetlanir.

e Samskipti a vinnustad.

e Annad sem stjérnandi telur mikilveegt.
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Ef um timabundna radningu er ad reseda skal starfsmadur upplystur um vidtal vid

forstédumann i lok rddningartimabilsins.

1.4 Eftirfylgni

Forstbdumadur ber abyrgd a pvi ad starfsmadurinn fai pjalfun vid heefi og adstod eins lengi
og porf er a. Vert er ad benda a mikilveegi hréss og endurgjafar svo starfsmenn viti hvernig

peir eru ad standa sig i starfi.

Innan priggja manada fra radningu skulu nylidar hja Isafjardarbee seekja rafraent
nylidanamskeid sem mannaudsstjéri hefur umsjon med. Forstddumadur sendir starfsmanni
hlekkinn & freedsluna. A namskeidinu er fjallad um hvad pad felur i sér ad vera starfsmadur
isafjardarbaejar, réttindi og skyldur & vinnumarkadi, stéttarfélog, stefnur og verklagsreglur

baejarins, endurmenntun, stjornkerfid, vef isafjardarbaejar og fleira.
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