LEIDBEININGAR UM RAPNINGAR

1. RADNINGAR OG STARFSMANNAVAL

Gott, heefileikarikt og drifandi starfsfélk getur skipt sképum fyrir skipulagsheildir par sem sifellt
eru gerdar auknar krofur & starfsfolk og samkeppni um haeft vinnuafl er gridarleg. Arangur
skipulagsheilda liggur oft i getu peirra til ad rada til sin gott og heeft folk. Lykillinn ad pvi ad
velja rétt folk til starfa er vandad radningarferli.

i upphafi radningarferlis er mikilveegt ad fyrir liggi nakveem uttekt & pvi starfi sem rada & i
asamt itarlegri utlistun a peirri haefni, pekkingu og eiginleikum sem starfid krefst af peim sem
pvi skal gegna (starfsgreining og starfslysing). bvi naest parf ad huga ad pvi hver markhépur-
inn sé fyrir vibkomandi starf og hvernig heefir einstaklingar séu ladadir ad. Mikilveegt er ad fra
upphafi liggi fyrir hvernig radningarferlinu sé hattad og hverjir komi ad pvi. Til ad hamarka
arangur vid val a starfsfolki parf ad vidhafa fagleg og vondud vinnubrégd sem felast medal
annars i pvi ad snida paer adferdir sem notadar eru ad vidkomandi starfi hverju sinni.

1.1 Er porf fyrir nyjan starfsmann?

Ef stada losnar hja isafjardarbae skal fylgja akvednu verklagi og ferli vid radningu i hana aftur.
Starfsmennirnir eru mesti audur stofnunar og breytingar 4 hégum peirra skipta miklu mali fyrir
stjornendur. Hafa parf huga ad pegar stada losnar gefst teekifaeri til ad endurmeta stéduna og
e.t.v. gera skipulagsbreytingar a starfsemi vinnustadarins. Meta skal poérfina fyrir starfid, hvort
astaeda sé til pess ad breyta starfslysingu, krofum til umsaekjenda, leggja starfid nidur eda
sameina pad 6dru starfi. Pa skal kannad, hvort tilefni sé til tilfaerslu starfsmanns bagjarins i
starfi. Vid lifum pjodfélagi par sem breytingar eru érar og préun naudsynleg til ad maeta kréfum
samtimans. Yfirmenn purfa pvi vera vakandi fyrir teekifaerum til ad beeta pjonustuna og efla

vinnustadinn.
Helstu astaedu pess ad rada parf i storf eru:

o Starfsmadur er ad fara i nytt starf (innan eda utan stofnunar).
o Starfslok vegna aldurs.

e Fjoélgun verkefna sem krefjast fleiri starfsmanna.

o Ny verkefni sem krefjast ,nyrrar pekkingar.

o Adrar skipulagsbreytingar.

Mikilvaegt er ad hver vinnustadur geri reglulega mannafladzetlun og spar. Slikar greiningar
hjalpa yfirmdénnum ad hafa yfirlit yfir pann fjdlda starfsmanna og pa menntun og haefni sem
peir purfa ad bua yfir svo stofnunin geti uppfyllt hlutverk sitt og skyldur.

Helstu kostir pess ad gera mannaflaaaetiun eru:

e Hijalpar til vid undirbuning starfsloka vegna aldurs.

o Veitir yfirmanni gdda yfirsyn yfir starfsmenn og starfsemina.

o Hijalpar yfirmanni ad greina nuaverandi starfsfaerni sem starfsfolk byr yfir, (haefni,
menntun og faerni) og koma auga a hvort bil sé a milli naverandi starfsfaerni innan
vinnustadar og peirrar starfsfaerni sem porf er a til lengri tima litid.
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o Gott teeki til ad takast a skipulegan hatt & vid breytingar i (innra/ytra) umhverfi vinnu-
stadar sem geta haft ahrif & samsetningu vinnuafls.
e  GO6d6ur undirbuning fyrir aukningu, faekkun og endurskipulagningu vinnuafls.

1.2 Undirbuningur

Pegar akvordun hefur verid tekin um ad rada purfi starfsmann parf ad undirbda radninguna
vel. Undirbuningurinn felst i starfsgreiningu, gerd starfslysingar, auglysingu og undirbuningi
matsadferda.

1.2.1 Starfsgreining og starfslysing

A fyrsta stigi radningarferlisins fer fram starfsgreining. Markmi® starfsgreiningar er ad lysa
verkpattum, markmidum og abyrgdarsvidum sem falla undir tiltekid starf. Einnig parf ad setja
fram upplysingar um starfspekkingu, getu, faerni og adra pa eiginleika sem starfid krefst af
peim einstaklingi sem pvi gegnir. Pad parf ad koma skyrt fram i starfsgreiningu hvada pekk-
ingar, faerni og leikni er krafist fyrir fram af umsaekjendum og hvada pattum peir purfa ad baeta
vid sig eftir ad starf er hafid. Gott er ad setja a blad persénulega og huglaega peetti sem reynir
a i starfinu og hvers konar hegdun purfi til ad na arangri. Vid starfsgreiningu verdur lika ad
lysa ytri umgjord starfsins og horfa til patta eins og skilgreiningar a vinnutima, vinnuadsteedna,
kjara og ytri og innri samskipta svo fatt eitt sé nefnt.

Starfslysing er svo unnin upp Ur starfsgreiningunni. | starfslysingunni skulu eftirfarandi peettir
koma fram:

e Almenn lysing & starfinu.

e Stada starfsins i skipuriti.

e Abyrgdasvid og hlutverk.

e Helstu verkefni og akvardanir.

o Haefni sem starfid krefst.

e Menntun og reynsla sem krafist er.
e Sambdnd og samskipti.

Hafa skal i huga ad i starfslysingu eru ekki taldir upp allir peir paettir sem fram koma i starfs-
greiningunni og avallt skal lata koma fram ad yfirmadur geti falid vidkomandi 6énnur verkefni.

Starfslysingin og greiningin eru breytileg plégg sem fara skal yfir a hverju ari.

1.2.2 Auglysingar

isafjardarbeer hefur sett sér reglur um auglysingar starfa og rédningar. | peim kemur medal
annars fram ad ol laus storf hja isafjardarbae skuli auglyst & vef baejarins www.isafjordur.is.
Mannaudsstjori hefur yfirumsjén med auglysingum starfa og sér um uppsetningu peirra og
birtingu & netinu og i fidlmidlum.

1.2.3 Méttaka umsokna

| starfsauglysingunni kemur fram hvernig umsaekjandi skuli saekja um starfid. Oftast er notast
vid télvupodst eda dskad eftir pvi ad folk skili umséknum a vidkomandi vinnustad. Afar mikilveegt
er ad yfirmadur tilkynni umsaekjandanum ad umsoknin sé maéttekin.


https://www.isafjordur.is/static/files/Starfsmannavefur/Reglur/Annad/reglur-um-auglysingar-starfa-og-radningar.pdf
http://www.isafjordur.is/
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1.2.4 Matsadferdir

Mikilvaegt er ad vera buin ad hanna og undirbua matsadferdirnar sem nota a vid starfsmanna-
valid fyrir fram og snida adferdirnar ad lausa starfinu hverju sinni. Akveda verdur hvort taka
eigi viotol, hverjir taka patt i radningarferlinu, a ad fa radningaskrifstofu til lids vid sig vid mat
a umseaekjendum og hvar a ad birta auglysingu?

Synt hefur verid fram a mismunandi réttmaeti adferda vid val a starfsménnum. Til daemis spa
salfreedileg prof og stodlud vidtdl betur fyrir um framtidarframmistddu umseekjenda en
0st60lud vidtdl og medmeeli. Algengustu adferdirnar vid val a starfsménnum eru mat a feril-
skram og vidtol. Viétdl ein og sér naegja ekki til ad segja fyrir um frammistédu umsaekjenda i
starfi. Pvi hafa adrar leidir vid mat a umsaekjendum verid notadar samhlida til ad fa sem
réttasta mynd af peim einstaklingum sem um hituna eru pegar kemur ad pvi ad velja hinn eina
rétta i vibkomandi starf.

1.2.5 Yfirferd umsdkna

Pegar starf hefur verid auglyst og umsoéknarfrestur er lidinn eru umsoknir metnar og akvordun
tekin um hverjum skuli bodid i vidtal. Auglysing starfsins er pa hofé til grundvallar matinu a
umsaekjendum. Umsaeskjendur skulu pa flokkadir eftir haefi, hversu vel peir uppfylla skilyrdin
sem sett eru i auglysingunni.

1.2.6 Radningarviotol

Vidtalsformid er eitt utbreiddasta verkfaerid sem notad er vid starfsmannaval. Vidtali er i raun
samtal med tilgang par sem tilgangurinn er ad afla og meta upplysingar um umsaekjendur sem
syna fram a hvernig peir muni standa sig i starfi i samanburdi vid adra umsaekjendur. Vidtdlum
er lika aetlad ad stadfesta upplysingar sem fengnar hafa verid ur umsoknum og ferilskram og
meta adra eiginleika umsaekjenda en fram koma i skriflegum gégnum en geetu tengst frammi-
stédu vidkomandi i starfi. pPa gefst i vidtdlum gott teekifeeri til ad kynna skipulagsheildina og
viokomandi starf fyrir umsaekjendum. Vidtdl eru lika géd pegar meta a hvort umsaekjendur
muni passa inn i skipulagsheildina og hvort vidmaelendur kunni vel hvor vi®d annan. Hanna
verdur vidtalsramma og spurningar svo viétolin séu stédlud p.e. ad allir umsaekjendur fa sému
spurningar til ad tryggja réttmaeti og areidanleika viétalsins.

Hafa ber i huga i radningarvidtdlum:

o Ad vidtdlin séu stddlud (allir vidmaelendur fai sbmu spurningar).

e Spurningarnar séu starfstengdar.

e Leidandi spurningastill.

e Sa sem tekur viétalid hefur fengid pjalfun i vidtalsteekni eda byr yfir reynslu.
o Fleiri en einn taka viétalid.

Vert er ad benda a ad ekki er gott ad margir taki vidtalid par sem pad getur virkad yfirpyrmandi
fyrir umsaekjendur. Kostirnir vid ad tveir taki vidtal er ad i lok pess geta peir deilt upplysingum
og reett upplifun sina & hegdun og svérum umseekjanda.

1.3 Framkveemd radninga

Pegar buid er ad taka viétol vid umsaekjendur fer fram mat og samanburdur umsaekjanda,
talad er vid umsagnaradila og a grundvelli fyrirliggjandi upplysinga er akvérdun um radningu
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tekin og heefasta einstaklingnum bodin stadan. Ad lokum er 68rum umsakjendum tilkynnt
um nidurstéduna.

1.3.1 Mat og nidurstddur vidtala

Nu er komid ad pvi ad finna heefasta umsaekjandann midad vid fyrirliggjandi gogn.
Umsaekjendur skulu bornir saman ad viétdlum loknum og metnir & fyrir fram tilgreindum
svidum. Vidtolin eru yfirfarin og einkunn gefin fyrir svor vid spurningum. Ef mjétt er & munum
skal boda pa umsaekjendur i annad vidtal. Stundum reynist naudsynlegt ad gripa til frekari
profa og fiolbreyttari matsadferda eins og personuleika-, rokhugsunar-, eda greindarprofa eda
raunverkefna. Hafa skal samband vid umsagnaradila (medmaelendur).

1.3.2 Umsagnaradilar

Pvi hefur verid haldid fram ad hegdun i fortid segi hvad mest til um pad hver hegdun i framtid
verdur og pvi eettu medmeeli fra fyrri vinnuveitenda ad vera god leid til ad afla raunseaerra upp-
lysinga um umsaekjendur. Adaltiigangur medmeela er ad stadfesta naudsynlegar upplysingar
um umsaekjanda, til deemis hvers edlis fyrra starf hans var, hve lengi hann gegndi pvi, asteedan
fyrir pvi ad hann heetti og maetingar.

1.3.3 Akvérdun um radningu og tilkynningar

Pegar akvordun hefur verid tekin er best ad veentanlegur yfirmadur starfsmannsins bjodi
honum starfid. Gengid er fra radningu og radningarsamningur undirritadur (sja mottoku
starfsmanna a starfsmannavef).

Ad pessu loknu skal tilkynna 66rum umseaekjendum um radninguna. Mikilvaegt er ad i tilkynn-
ingunni komi fram ad umsaekjendur geti krafist rokstudnings fyrir akvérdun um radstéfun
starfa, sbr. 1. mgr. 21. gr. stjérnsyslulaga nr. 37/1993. Beidni um rokstudning skal berast innan

14 daga fra mottoku tilkynningarinnar.

G66 pumalputtaregla er ad svara umsoknum a sama formi og umsoéknin barst t.d. ef umséknin
berst i tolvupdsti skal svarbréfid sent i télvuposti.


https://www.isafjordur.is/starfsmenn/forsida/eydublod#mottaka-starfsmanna
https://www.althingi.is/lagas/nuna/1993037.html
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