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Valkommen till Orsa kommun!
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Introduktionshafte

Hr hittar du information for dig som ska birja jobba i Orsa kommun. Du madste lisa
igenom allt for att du ska veta vilka forutsdttningar du har i dina uppdrag. Dad far du
veta vilka rattigheter och skyldigheter du har och vilka arbetsgivaren har gentemot dig.
Det dir viktigt att du liser allt noggrant for att du ska var trygg och siker pa din
arbetsplats. Ndr du bar skrivit under ditt anstillningsavtal intygar du samtidigt att du
[forstar vad informationen innebar.

Allmant

De térvantningar vi har pa dig ar att du ska utféra ditt arbete genom ett
lojalt och samarbetsvinligt foérhallningssatt. Du ska folja de instruktioner,
rutiner, hjilpmedel och riktlinjer som anges allmint och specifikt i de olika
verksamheterna.

Dina rittigheter och skyldigheter f6ljer enligt lagar och kollektivavtal, men
ocksd lokala 6verenskommelser och tolkningar.

Kommunchef

Verksamhetsomrade Miljoforvaltning

Larande Ekonomienheten Mora och Orsa

Verksamhetsomrade Kommunikations-
Omsorg enheten

Verksamhetsomrade

Samhalle Personalenheten

Verksamhetsomrade
Service och Sakerhet
Utveckling
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Introduktion

Nir du borjar sker det i tva steg, den ena ar att du skriver pa
anstallningsavtalet och far arbetsplatsspecifik introduktion med ansvarig
chef, och den andra delen ir en information hos Bemanningen om hur du
bokas upp som vikarie samt en genomgang av vad som allmint giller i Orsa
kommun.

Har du ndgra fragor dr det till ansvarig chef du ska vinda dig i forsta hand.
Bemanningsenheten har information om kommundvergripande hantering av
arbetsforutsdttningar.

Anstallningen

Dina anstallningsvillkor finns angivna pa anstallningsavtalet och regleras
enligt lag och kollektivavtal. Nar du borjar far du en genomgang av vissa
delar av denna information for att gora dig medveten om vad som galler och
vad det innebar.

Nar du skrivit pa anstéllningsavtalet har du medgivit till att du fatt tillracklig
information om forutsittningarna for ditt uppdrag. Som timavlonad vikarie
tar du en intermittent anstillning vilket innebar att du jobbar efter behov.
Avtalet ar for en begransad tid, dock aldrig mer 4n 12 manader. Du ska alltud
ta med dig giltig ID-handling nar du ska skriva pa ett anstallningsavtal.

Arbetstider

Det ar sjalvklart att du kommer 1 tid till jobbet. Du far inte forkorta ditt
arbetspass eller forlanga dina raster pa eget initiativ. Arbetstiderna ar
anpassade efter verksamhetens bedomda behov. Maste du jobba 6ver ska
detta vara beordrat av chef.

Om du har behov av att byta eller forskjuta ett arbetspass, skall det ske 1
dialog med chef. Du kan heller inte 6verta arbetspass av annan utan att forst
fatt detta forankrat hos chef.

Sjukdom

Om du blir sjuk ar det viktigt att anmadla detta till din arbetsplats snarast, sa
att arbetsgivaren kan géra en bedomning om ersittare. Sirskilda regler giller
om du far sjuklon fran arbetsgivaren eller Forsakringskassan.

Ar du knuten till bokningssystemet e-comp ska du ocksa ringa
Bemanningsenheten och meddela sjukdom samt ta bort tillganglighet 1 din
kalender.
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Lon

Lo6n utbetalas i regel den 27:e 1 varje manad med undantag f6r december
(23:¢). Infaller 27:e pd en helg sker utbetalningen pa fredagen innan. Utférd
arbetstid ska vara inlimnat senast den 10:e i minaden efter om det ska hinna
med l6neutbetalningen.

Genom de bokningar som ir gjorda pa dig registreras sedan 16n och andra
ersattningar. Uppgifterna fors automatiskt over till Ilonesystemet efter
manadsskiftet. Din 16nespecifikation finns pa Mina Sidor i E-comp.

Vid fragor om 16n kontakta Loneservice i Alvdalen pa 0251-312 31.

Belastningsregister

Du ska infor din anstallning bestalla ett utdrag ur Rikspolisstyrelsens
Belastningsregistet. https://polisen.se/tjanster-tillstand /belastningsregistret/
Utdraget maste limnas innan du kan skriva pd anstillningsavtalet.

e T'6r jobb inom verksamhetsomradet Larande valj ”Skola och férskola”
e [6r jobb inom verksamhetsomriadet Omsorg vilj "HVB-hem”

e T6r jobb inom Ovriga verksamheter vilj “kontrollera egna uppgifter”
Observera att da lamnar du kuvertet o6ppnat till arbetsgivaren.

Arbetsmiljo

Arbetsgivaren har ett langt gaende ansvar att se till att arbetsmiljon ar trygg
och siker. Arbetsgivaren ska forebygga ohilsa och olycksfall, likavil som att
informera anstillda om hur de undviker risker i arbetet och har kinnedom
om riktlinjer och rutiner.

Du maste samarbeta vil med kollegor, chef och andra 1 verksamheten. Du
ska agera f6r en god arbetsmilj6 pd arbetsplatsen. Du ska férvinta dig att

andra beter sig likvardigt. Vi ar alla ansvariga for var arbetsmiljo.

Du ar skyldig att rapportera om du upptacker sakerhetsbrister pa din
arbetsplats. Forutom chefen finns pa arbetsplatsen ett skyddsombud som
kan vara behjilplig i arbetsmiljofragor. Pa arbetsplatsen far du reda pa vem
som dr skyddsombud.
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Dator

Datorn ar ett arbetsverktyg som anvinds for dokumentation,
kommunikation och registrering av arbetstid samt andra férekommande
arbetsmoment. Datoranvindande pa arbetsplatsen fOr privat bruk far bara
ske 1 undantagsfall.

Orsa kommun anvinder sig av s k coaching och loggar all datortrafik. Om
du dr pa vig att besoka en otillborlig hemsida kommer det att komma upp
en “coach-ruta” for att medvetandegora dig om detta.

Kom ihag att sekretessregler, dven galler pa bloggar och i sociala natverk pa webben.

Telefoner

Nir du svarar 1 telefonen pa din arbetsplats gor du det 1 egenskap av
representant for Orsa kommun och da har du ett respektfullt bemétande
samt hjilpsamt forhallningsitt.

Det ir inte tillatet att anvinda surfport/ga ut pa webben pa kommunens
mobiltelefoner. Tillgang till din privata mobiltelefon under arbetstid far
endast ske i den omfattning som absolut ar nédvindigt.

Tystnadsplikt, sekretess och dataintrang

Den som olovligen, med egen eller annans behorighet, tar del av uppgifter i
personregister t ex elektroniskt férda patientanteckningar och annan
vardinformation gor sig skyldig till dataintrang, vilket kan leda till fingelse
eller boter.

I kommunens verksamhetssystem ar det endast tillatet att lasa handlingar
som 16t den man virdar/handligger d v s att det finns en vardrelation med
patienten eller av annat skal behover uppgifterna for sitt arbete inom halso-
och sjukvard.

Sekretess giller uppgift om enskilds personliga forhéllanden, om det inte star
klart att uppgiften kan r6jas utan att den som uppgiften ror eller nagon
honom narstaende lider men.

Sekretess giller uppgifter i alla former, journaler, brev eller andra
framstillningar med skrift pa eller uppgifter som limnas muntligen i telefon.
Sekretess giller dessutom for fotografier, upptagningar som man kan lisa,
avlyssna eller uppfatta med hjilp av nagot tekniskt hjalpmedel, t ex en
bandinspelning eller uppgifter som lagras i en dator.
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Gava och muta

Virdtagare, klienter m fl ska inte belona arbetstagaren for utférande av
arbete inom ramen for tjansteutévningen. Beloningen ar att anse som
otillb6rlig om arbetstagaren inte har ndgon annan relation till en vardtagare
an den som foljer av anstallningen.

Det ir inte tillatet att ta emot gavor fran brukare, medborgare eller
leverantor. Giller dven av ringa virde. Du far aldrig ta emot pengar, fa nagot
genom testamente, agera som testamentsvittne, lana pengar av brukare eller
anhorig. Du far inte heller ta emot andra férmaner som extra stor rabatt vid
kop av vara som inte skulle ha limnats om du inte arbetat hos
vardtagaren/eleven.

Den enskilde som vill visa sin uppskattning kan litt ta illa upp om man inte
tar emot ens en ganska enkel gava som tack for ett bra arbete. Svarigheten
blir ofta storre om du arbetat mycket nira en vardtagare, t ex som personlig
assistent eller om du arbetat linge med nagon. Det kan inte hjalpas. Du
maste forklara att du inte far ta emot presenter eller andra formaner.

Specifika riktlinjer

Klidsel

Du féar pa arbetsplatsen information vad som dr lamplig kladsel. Inom t ex
Omsorgen finns sirskild arbetskliadsel. Personalkladerna ska anvandas och
skotas efter respektive verksamhets rutiner. Dir finns rekommendation om
att arbetsskor bor vara ett par hilférankrade fotvinliga skor. Du ar skyldig
att anvanda skyddsklider om arbetet kraver det.

Var varsam med parfymerade hygienprodukter, det kan finnas bade brukare

och kollegor med allergi.

Hygien
Det ar naturligt att du haller en god personlig hygien. Inom Omsorgen finns
sarskilda instruktioner f6r basala hygienrutiner som ar mycket viktiga att du

foljer.

Ringar kan vara olampligt i arbetet. Var ocksa uppmarksam pa smycken och
klockor som kan skada dig/brukaren/eleven i arbetet. Att bira piercing vid
ndsa/mun ir av hygien- och sikerhetsskal ej limpligt och bor tas ur under
arbetspassen.
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Tobak

Alla arbetsplatser 1 Orsa kommun ska vara rokfria. Arbetsgivaren har ett
ansvar fOr att ingen arbetstagare utsitts fOor tobaksrok pa arbetsplatsen mot
sin vilja. Detta innebar att det ar forbjudet att roka under arbetstid.
Inkluderar pauser men inte raster (rast raknas ej som arbetstid).

Klider som anvinds i arbetet ska om mojligt inte utsittas for rok. Du far
inte roka i nagon av kommunens bilar. Rokforbudet giller kommunens alla
lokaler och dess niromraden.

Alkohol och droger

Alkohol och droger ir férbjudet under arbetstid och pé arbetsplatsen. Du
ska alltid avsta alkohol i anslutning till ditt arbetspass. Det ar inte heller
acceptabelt att arbeta bakfull.

Om du skulle uppticka att en arbetskamrat dr alkohol- eller drogpaverkad pa
din arbetsplats ska du skicka hem vederbérande och omgiende meddela
hiandelsen till din narmaste chef.
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Bemanningsenheten

Bemanningsenhetens uppdrag dr att boka vikarier till verksambeter genom
bokningssystemet E-comp. De hanterar all franvaroanmdlan och finns som stid vid fragor
om bokning av arbetspass.

E-comp

Bokningssystemet hittar du pa: https://login.mora.se/ecomp

Du hamnar pa i Loneportalen. Folj instruktionerna for att skaffa inloggning.
Du maste vara registrerad som anstilld innan inloggning fungerar.

Hur fungerar det att vara vikarie?

For att arbeta som vikarie 1 Orsa kommun ska du ldgga in tid nir du kan och
vill arbeta, detta gor du 1 E-comp. Du lagger dig tillganglig genom att klicka 1
onskade dagar och tider. Utifran de tider som du har lagt dig tillganglig i
E-comp kommer Bemanningsenheten att boka dig pa arbete.

Kontrollera din telefon regelbundet, framforallt pa morgonen da det ofta ar
arbete med kort varsel. Det dr mycket viktigt att ditt aktuella mobilnummer
stammer, meddela Bemanningsenheten och din narmsta chef om ditt
mobilnummer dndras. Utifran de tider du lagt dig tillganglio bokas du in pa
arbetspass.

Det ar ditt eget ansvar att halla din tillganglighet uppdaterad for att du ska
undvika att bli bokad pa tider som du inte har méjlighet att arbeta. Diaremot
kan de forfraga dig pa pass aven om du inte har lagt in tillginglighet, men da
har du mojlighet att tacka nej.

Nir du blivit bokad skickas ett sms om detta. I sms-bekriftelsen framgar var
och nir du ska arbeta, samt eventuella 6vriga uppgifter som du kan behova.
Allt detta ser du ocksa 1 E-comp nir du loggar in. Obs! Dessa sms gir inte
att svara pal

Om en bokning av pass giller samma dag blir du uppringd och du far
meddelande om var och nir du ska jobba. Som timvikarie ska du kunna dka
ut pa arbete med kort varsel.

Om det skett forandringar av din arbetstid under arbetspasset, t ex om du
gatt hem tidigare, senare eller inte kunde ta rast, maste du snarast meddela
detta till narmsta chef eller Bemanningsenheten via telefon. Detta giller dven
nir du blivit inringd en helg eller kvillstid av annan in Bemanningsenheten.
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Telefontider
Vardagar kl1.0630-0900, k1.1300-1430
(Vardagar fore rod dag kl1.0630-1100)

Vid akut lage, vind dig till nairmsta chef om Bemanningsenheten ej ar
tillganglig

Sjukanmalan

Om du ar bokad och blir sjuk ska du under vardagar omgaende ringa
Bemanningsenheten, under helger berérd arbetsplats.

Om du ar obokad och blir sjuk ska du omedelbart ta bort din tillginglighet
ur E-comp.
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Mina egna anteckningar:
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Kontakta Bemanningsenheten

0250 — 55 25 20
e-post: bemanningen@orsa.se

Besoksadress
Kommunhuset 1 Orsa
Parkgatan 1
794 31 ORSA

Boka girna tid innan du kommer.

e

s

Vilkommen till oss pd Orsa kommun!
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