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1. Informasjon

1.1. Generell informasjon
Hemne kommune bruker Visma Enterprise som personal- og lannssystem, og har fra 1.01.16 tatt i
bruk rekrutteringsmodulen som systemet tilbyr. Rekrutteringsmodulen kjenner igjen ansatte og
tidligere ansatte i Hemne kommune. Det er derfor sveert viktig at alle ansatte og tidligere ansatte
(ogsa vikarer), IKKE oppretter ny brukerkonto nar det skal sgkes ny jobb, men bruker alternativet
«Glemt brukernavn og passord». Du finner mer informasjon om dette i brukermanualen.

For nye sgkere er det en forbedring at alle persondata som legges inn i web-sgknaden kan overfares
direkte til personal- og lannssystemet ved ansettelse.

1.2. E-postadresse
Rekrutteringsmodulen kjenner igjen ansatte og tidligere ansatte pa e-postadressen. Det er derfor viktig
at du som ansatt forsikrer deg om at den e-posten du benytter deg av er den samme som ligger inne pa
personal- og lgnnssystemet i kommunen. Dette kan du gjere ved a kontakte Personal og lgnn via
kommunens sentralbord, tIf. 72 46 00 00. Personal og lgnn kan ogsa kontaktes dersom du har behov
for hjelp med selve sgknadsprosessen.

2. Brukermanual

2.1. Du finner ledige stillinger ved a velge «Oversikt ledige stillinger»
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Hjem > Hemne kommune > Selvbetjening

SELVBETJENING STILLING LEDIG

Selvbetjening

Dato: 14.12 2015 = n u ﬂ

Hvem svarer pa hva

Innsyn . - - o : ) ) :
Y Vi er en utviklingsorientert kommune som ser viktigheten av a ha dyktige medarbeidere med pa laget.

Seknadsskjema div.

tienester Vi betrakter mangfold som en styrke og oppfordrer alle, uansett alder, kjenn, religion eller etnisk
Tjenester tilherighet til 3 seke ledige stillinger.

Planer Vi benytter fullelektronisk seknadsbehandling. Seknader sendes via elektronisk seknadsskjema, som
Stilling ledig du finner ved 3 velge «Sek stillings i den enkelte stillingsutlysning. All kerrespondanse i etterkant
Bibliotek skjer pr. e-post. Vaer pipasselig med at din e-postadresse er riktig skravet.

Kart Ved innsending av elektrenisk seknad, vil du f3 en bekreftelse p3 at seknaden er mottatt pa din e~
Ansatte post adresse. Om du ikke mottar en slik bekreftelse innen kort tid, er seknaden ikke mottatt. For

Husleie komm boliger spersmal; ta kontakt med Personal og lenn via kommunens sentralbord, tIf. 72 46 00 00

Utleiekalendre Oversikt ledige stillinger
Hamnehallen /
Samf.huset/

Svemmahallen

Slik saker du p3 stilling i Hemne kommune — informasjon og brukermanual
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2.2. Det apnes da en ny side hvor

2.21 Nye sgkere velger «Registrer sgker»

g Hemne Kommune S e — i )

[Glemt brukernavn/passord] [Registrer seker]

| Sek | Avansert

2.2.2 Ansatte i Hemne kommune og tidligere ansatte (ogsa vikarer), ma bruke alternativet «Glemt
brukernavn/passord».

2.2.2.1  Rekrutteringsmodulen kjenner igjen ansatte og tidligere ansatte pa e-postadressen. Det er
derfor viktig at e-posten du benytter deg av her, er den samme som ligger inne pa personal- og
Ignnssystemet i kommunen. Ta kontakt med Personal og lgnn via kommunens sentralbord, tlf.
72460000 hvis du far problemer.

2.3. Fyll ut alle felt i skjiemaet som &pner seg og velg deretter «Utfar»

g Hemne Kommune Beikiarnain Passord ')

[Glemt brukernavn/passord] [Registrer soker]
Ny seker

© Merk! Dersom du er ansatt er du allerede definert som bruker i systemet, og du skal ikke registrere deg pa nytt. Dersom du ikke har ditt brukernavn og passord, kan du f3 dette
tilsendt pa e-post via funksjonen "Glemt brukernavn/passord”.

Jeg er en soker og skal opprette meg som bruker for forste gang.
@ For du avgir personopplysninger over internett, m& du samtykke i personvernerklaringen

) Jeg forstar innholdet | personvernerkl=ringen
* Fornavn
* Etternavn
« E-post
* Bekreft e-post

* Brukernavn (minst 4 tegn)

utfor
2.4. Du vil na fa e-post fra vismapost@hemne.kommune.no pa
e-postadressen du registrerte
2.4.1.  Fyllinn brukernavn og passord fra e-posten, og velg deretter «logg pa» (bla sirkel):
g Hemne Kommune Brukernavn Passord )
[Glemt brukernavn/passord] [Registrer soker]

Hijem

Konto opprettet

Brukerkontoen din er blitt opprettet og et passord er sendt til e-postadressen som du oppga: magisc@live.no

Du er nodt til 3 endre passordet ved forste pilogging.
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2.5. Neste side som kommer opp lar deg registrere nytt passord

2.5.1.  Her bgr du registrere et trygt passord som du husker til neste gang du skal logge pa for a gjgre
endringer pd «Min side». Skriv fgrst det passordet du har fatt tilsendt, sa ditt eget, valgte nye
passord to ganger

|Glemt brukernavn/passord] [Registrer soker]
Passord ‘l © Passordet ditt har utiept. For 3 fullfere pilogging vennligst bytt passordet ditt.
Nytt passord

Folgende krav stilles til passordet:

Gjenta passord .
= Minst 4 tegn langt

Minst O spesialtegn

= Minst O tegn forskjell fra sist passord

Kan ikke inneholde brukernavn

« Kan ikke inneholde navn eller initialer

= Kan ikke vare ett av siste 10 brukte passord

‘ Endre passord

2.6. Naapner siden med ledige stillinger seg igjen, men valget «<Meg selv» er
kommet fram. Du er na klar til & sgke pa ledige stillinger

2.6.1.  Velgstillingen du gnsker a sgke pa og start sgkeprosessen.

OBS! Det er ikke mulig 4 legge ved attester og vitnemal. Disse ma du ta med til intervju (enten
originaler som vi kopierer, eller bekreftede, attesterte kopier)

g Hemne Kommune

Hiem Meg selv | Medarbeidere | Fakturaer | ©Okonomi

| Start ¢ Ledige stillinger

Sak | Avansert...

Sykepleier
Wi har ledig 50 3 fast stilling som sykepleier i Pleie og omsorg.

Utlyst: 13.11.15
Seknadsfrist; 30.11.15
Selskap: Hemne kommune
Stillingstype: Fast turnus
Lokasjon: Pleie og omsorg
Seknader: 0

Sykepleier
Wi har ledig 100 % fast stilling som sykepleier i| Pleie og omsorg.

Utlyst: 13.11.15
Seknadsfrist; 23.11.15
Selskap: Hemne kommune
Stillingstype: Fast turnus
Lokasjon: Pleie og omsorg
Seknader: 0

Vi gnsker deg velkommen som sgker!

@04‘ [ =1 (1711 i



