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Radningar hja rikinu
1. Inngangur

Handbodk Dessi fjallar um radningarferli almennra starfsmanna hja rikinu en einnig
litillega um skipun embettismanna sem ad mestu leyti er apekk radningu almennra
starfsmanna.

Fjallad er um radningarferlio allt fra pvi ad undirbuningur ad radningu hefst, hverjir
beri abyrgd a radningunni og hvad gera purfi adur en starf er auglyst laust til umsoknar,
t.d. gerd starfsgreiningar og til hvada atrida hun skuli taka. Ennfremur er fjallad um
gerd starfslysinga. bessu nast er ratt um auglysingar starfa og hvernig valid skuli ur
umséknum. Teknar eru til umfjéllunar reglur um upplysingaskyldu, um rokstudning
fyrir radningu svo og andmela- og keruréttur. A9 lokum er kafli um radninguna sjalfa
og kynningu & nyjum samstarfsmanni.

Faglegt og skipulagt radningarferli midar ad pvi ad haefasti umsaekjandinn verdi rao-
inn hverju sinni. Med pvi er jafnframt betur tryggt ad hlutlegt mat sé avallt vidhaft
vid hafnismatid.

Nokkud hefur skort 4 ad fyrir liggi handha@gar upplysingar um radningar hja rikinu.
Gagnryni i ba veru kom m.a. fram i erindi Gylfa Dalmanns Adalsteinssonar, lektors vid
Haskola Islands, ,,Fagleg radning — embettisveitingar hja hinu opinbera i 1j6si mann-
audsstjornunar® Erindid flutti hann & Pjodarspeglinum: Radstefnu VII 1 félagsvisindum
i Haskola Islands i oktéber 2006. Med handbok um radningar hja rikinu er reynt ad
bregdast vid gagnryni af pessum toga.

Handbokin er unnin af Astu Laru Ledsdottur, sérfredingi 4 starfsmannaskrifstofu
fjarmalaraduneytisins, og byggist 4 lokaverkefni hennar { nami i mannaudsstjérnun vid
Endurmenntun Haskoéla Islands.
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2. Til umhugsunar adur en akveodid er ad
auglysa laust starf

begar rada skal nyjan starfsmann er um tvennt ad velja, annadhvort ad fa starfsmann
innan stofnunarinnar til starfans eda einhvern utanadkomandi. Eftirfarandi eru ymsar
spurningar sem rétt er ad hugleida pegar starf losnar hja stofnun og varda moguleika a
tilfeerslu starfsmanna a milli starfa, starfsproun peirra hja stofnuninni og hvernig hegt
er ad styrkja fjolbreytileika starfanna:

1. A ad rada i starfid ad nyju, leggja pad nidur eda flytja starfid i adra deild/
svio?
Hvert er langtimamarkmid stofnunarinnar og eftir hvada hefileikum er sést?

3. Hver er avinningur starfsins eda hvada vankantar geta fylgt pvi ad rada i pad
med tilferslu innan stofnunarinnar?

4. Ef innanbudarmadur er radinn i starfid er pa mogulegt ad rada annan utan-
adkomandi 1 starfid sem losnar?

5. Er ®skilegt ad skipta verkefnum sem starfinu fylgja milli annarra starfsmanna,
t.d. med starfsproun peirra i huga?

6. Hvada verkefni eru pad sem nyi starfsmadurinn 4 ad fast vid?

7. Hversu fjolbreyttan bakgrunn hafa starfsmenn stofnunarinnar med tilliti til
menntunar, hver er aldursdreifing peirra og hlutfallid a milli kynja?

8. Hvernig er haegt ad auka pennan fjolbreytileika?
Hvar a ad stadsetja starfid i skipuritinu og hvernig a ad launa pad?

10. Er um ad reda o6timabundna radningu eda radningu til skamms tima?

11. Getur umszkjandi med skert starfsprek unnid starfig?

12. A stofnunin sjalf ad sja um ad rada i starfid eda 4 ad leita til radningarstofu?

13. Hverjir eiga ad taka patt i radningarferlinu?

14. Eiga umsakjendur ad leysa raunhaf verkefni eda taka reynsluprof og ef svo er,
hvers konar?

2.1. Verkefni og starfsproun

Laust starf hja stofnun getur gefid tilefni til ad breyta skipulagningu starfa hja stofn-
uninni og skiptingu verkefna milli starfsmanna. Slikt getur gefid 60rum starfsmonn-
um moguleika & starfsproun, samsetning starfsmanna getur ordid fjolbreyttari og pad
studlad ad proun deildinnar, svidsins og stofnunarinnar.

2.2. Tilfsersla innan stofnunar

bad getur verid kostur ad rada starfsmann sem pegar starfar hja stofnuninni i starfid
sem losnar. Hann pekkir adstedur og getur par af leidandi fljott unnid sjalfstett og
verid virkur 4 vinnustadnum. Utanadkomandi starfsmadur litur verkefnin hins vegar
00rum augum og leggur pvi til nyja syn.



Radningar hja rikinu

2.3. Fjélbreytileiki i stad einsleitni

Folk med mismunandi bakgrunn getur metid somu adstedur a olikan hatt. Mismunandi
menntun og bakgrunnur eda hvers kyns onnur reynsla, hafni, aldur eda kyn — mogu-
leikarnir til ad skapa fjolbreytileika & vinnustadnum eru margir.

2.4. Heimild til breytinga a stérfum

Ef um innanhusstilferslu er ad raeda parf ad gaeta pess ad rétt s¢ farid ad. Skv. 19. gr.
laga um réttindi og skyldur starfsmanna rikisins, nr. 70/1996 (hér eftir nefnd starfs-
mannaldg), er heimilt ad breyta storfum og verksvioi starfsmanns fra pvi ad hann ték
vid starfi. Sé pad gert parf ad byggja slika akvordun a4 malefnalegum sjonarmidum.
Ef hun reynist ipyngjandi i gard starfsmanns parf ad ganga ur skugga um ad hun sé
ekki meira ipyngjandi en naudsyn ber til. Auglysingaskylda skv. 7. gr. starfsmannalaga
a ekki vio pegar storfum er breytt & grundvelli 19. gr. laganna eda samkvemt sam-
komulagi vid starfsmann, en akvordunin skal avallt vera skrifleg.

Vio tilfeerslu sem pessa losnar oftast annad starf hja stofnuninni og gata verdur pess
ad auglysingaskyldan sé virt vid radningu i pad starf.
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3. Undirbuningur radningar

begar radio er i starf hja rikinu verdur ad hafa i huga ad radningin er i pagu opinbers
verkefnis. Vid radningu i starf kemst a réttarsamband med tilteknum réttindum og
skyldum. Pegar undirbuiningur ad radningu er hafinn er naudsynlegt ad starf hafi verio
greint, settar fram krofur um hefni til starfsins og starfslysing samin. Auglysing um
starfid @tti ad gefa til kynna hvers konar starf er um ad reda og hvada hefni krafist
er af starfsmanni sem sinnir pvi. Markmidid er ad rada hefan starfsmann sem uppfyllir
best krofurnar sem gerdar eru til starfsins. I pessum kafla eru settar fram hugmyndir
um hvernig undirbua ma og skipuleggja radninguna til ad radningarferlid verdi sem
skilvirkast.

3.1. Godu skipulagi fylgir avinningur

Val a nyjum starfsmanni krefst nakvems undirblinings og sa undirbuningur tekur tima.
Timinn sem notadur er til pess ad skipuleggja og greina nyja starfido borgar sig. bvi
betur sem stadid er a0 undirbuningnum, peim mun meiri likur eru til pess ad sa sem
best er fallinn til ad gegna starfinu verdi valinn.

bratt fyrir ad tiltolulega faar nyradningar kunni ad vera hja stofnunum a hverju ari ma
spara tima med pvi ad vera avallt vel undirbuinn pegar rada parf nyjan starfsmann. bvi
er naudsynlegt ad settar séu skriflegar og fastmotadar reglur um radningarferlid og peer
kynntar innan stofnunarinnar. Oskastadan veri si ad hver stofnun utbyggi sin eigin
eyoublod fyrir starfsgreiningu, starfslysingu, radningarsamning, stadlad vidtal o.fl.

3.2. Timaasetlun

Nakvem timaaatlun er gott verkferi til segja til um hvernig atburdarasin verdur. Par
skulu talin upp Oll verkefni sem & ad vinna, tekid fram hver beri abyrgd & peim og
hvenar peim skuli lokid. Radningarferli getur varad fra nokkrum vikum upp i marga
manudi, allt eftir atvikum hverju sinni. Timaaatlun sem gerd hefur verid og sampykkt
af radningaradilum tryggir ad ferlid s¢ samfellt og lifandi.

3.3. Radningarferlid

Hagt er ad setja ferli starfsmannavals upp myndrant i nokkra petti (mynd 1). Eins og
fyrr greinir hefst pad oftast med pvi ad starfsmadur hettir hja stofnun og rada parf i
stad hans eda ny verkefni eru falin stofnuninni og rada parf nyjan starfsmann. Adur
en radningarferlio hefst er radlegt ad meta hver porfin er fyrir nyjan starfsmann, skoda
tilgang starfsins, greina starfid og gera starfslysingu.
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Starfsgreining ~— »  Starfslysing — » Oflun umszkjenda

A

Starfsforsendur cx
. Valio Gr
akveOnar ,
umsoknum
——————— >
Hofnunarferli . L
Radningar-
fffffff 2 adferdir valdar .
N %  Fyrsta viotal
Akvedid hverjir L
. halda afram
Akvordun um .
e 4 Appad vidtal
radningu P
)
Mynd 1. Raoningarferli. Heimild: Gylfi Dalmann Adalsteinsson.

3.4. batttakendur i radningarferlinu

I tengslum vid radningar parf ad pekkja vel reglur fjarmalaraduneytisins um auglysingar
4 lausum storfum, nr. 464/1996, og akvaedi um auglysingar i starfsmannalogunum. Meg-
inreglan er su ad skylt er ad auglysa opinberlega 61l laus storf. Embeatti 4 ad auglysa i
Logbirtingabladinu og 6nnur laus storf 4 ad auglysa opinberlega eftir sérstokum reglum
sem settar eru af fjarmalaradherra. Nanar er fjallad um auglysingar i kafla 7. Oflun
umszkjenda — auglysingar.

I radningarferli eru skrefin 6fa og geta tekid til marga starfsmanna. Liggja parf fyrir
strax 1 upphafi hverjir taka patt i einstokum skrefum og hvort einn starfsmadur eda fleiri
bera abyrgdina 4 hverju peirra. Naudsynlegt er p6 ad einn starfsmadur beri endanlega
abyrgd. Hann sér um ad skipuleggja ferlid og samrema orugga framkvemd pess.

beir sem taka patt i radningarferlinu geta t.d. verid:

e Yfirmadur stofnunarinnar sem hefur vald til ad akveda hvort rada eigi i stoduna
eda ekki og hvar hun skuli vera stadsett innan stofnunar.

*  Yfirmadur deildarinnar par sem rada & nyjan starfsmann sem bekkir parfir
deildarinnar og hvada krofur gerdar verda til starfsmannsins.

+ Starfsmannadeildin eda starfsmannahaldid sem hefur faglega pekkingu a radn-
ingum og pekkir reglurnar sem fylgja parf.

* Radningarnefnd?) sem getur haft ahrif 4 hvernig stada er auglyst, ahrif 4 val 4
umsakjendum, a viotol og hvada afstada tekin er til radningar.

¢ Radningarstofur eda radgjafarfyrirteki.

1) Med radningarnefnd er att vid ad stofnunin feli tilteknum adilum ad sja um radningarferlid. betta 4 helst vid
hja sterri stofnunum. Radningarnefndin getur verid skipud tveimur eda premur adilum, t.d. starfsmannastjora,
yfirmanni stofnunarinnar eda yfirmanni ventanlegs starfsmanns.
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4. Hvao parf ad gera aour en starf er auglyst
laust til umsdéknar?

Adur en starf er auglyst laust til umsoknar er naudsynlegt ad greina pad, p.e. gera
starfsgreiningu med aherslu a hvada hafni er leitad ad. Pad er m.a. gert med pvi ad
taka skipulega fyrir ymis atridi sem varda starfio, sja vidauka 1.

4.1. Starfsgreining

Starfsgreining er kerfisbundin adferd vid ad afla upplysinga um verkefni, skyldur og
abyrgdarhlutverk einstakra starfa og hlutfallslegt mikilvaegi peirra. Med starfsgreiningu
er ekki adeins 10g0 ahersla a petti sem varda starfid sjalft heldur er einnig aflad upplys-
inga um kunnattu, pekkingu og hafni sem naudsynleg er til ad leysa starfid af hendi.
Starfsgreiningu ma skipta i prja petti: Starfslysingu, starfskrofur og starfskjor.

» Starfslysingar gefa nakvema lysingu & verkefnum sem starfinu fylgja, verklagi og
abyrgdarhlutverki, verkferum og tekjabunadi sem notadur er asamt starfseminni
sem ad lokum er nidurstada starfsins.

« Starfskrofur luta ad menntun og reynslu, sem og 6drum kréofum sem gerdar eru
til starfsmanna, t.d. um ferni i mannlegum samskiptum.

*  Meod starfskjorum er att vid ad fram fari mat a storfum med tilliti til vinnutima
og kjara starfsmanna.

4.2. Til hvers er starfsgreining notud?
Meginmarkmid med starfsgreiningunni eru prju, p.e. ad:

* Leggja grunn ad pvi hvada melistika skuli 16g0 & haefni umsaekjenda og mat a
peim.

* Draga fram adra patti en hafni sem koma til greina vid val og mat & umsakj-
endum.

* Auglysing um starfid verdi markvissari.

4.3. Hvad kemur fram i starfsgreiningu?

Hegt er ad vinna starfsgreininguna ut fra ymsum sjonarhornum sem gefa mismunandi
nidurstodur. Starfid 4 ad vera utfert pannig ad nyr starfsmadur geti fert starfsheildina
ner markmioum sinum. I vidauka 1 eru gefnar hugmyndir um hvada pattum er edlilegt
ad lysa i starfsgreiningu.

4.4. Hver vinnur starfsgreininguna?

Starfsgreiningin getur verid unnin 4 ymsan hatt og fer pad eftir adsteedum og markmid-
um hverju sinni. Hun kann ad vera unnin af peim sem taka patt i vali umsakjenda og
mati a peim, nesta yfirmanni, starfsmannastjora eda samstarfsmanni. Starfsgreininguna
er haegt ad vinna med pvi ad taka vidtol vid neesta yfirmann, verdandi samstarfsmenn
eda adra lykilstarfsmenn. Ennfremur ma byggja a tilteku efni, svo sem fyrirliggjandi
starfslysingum og axtlunum. begar starfsgreiningin er tilbtiin og sampykkt er hagt ad
taka til vid ad gera eiginlega starfslysingu.

10
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4.5. Verkefni og heefni verda ad tengjast

Erfidasti hluti vid gerd starfsgreiningar er a0 tilgreina hafniskrofur & grunni markmida
og verkefna. Hvada faglega og persénulega haefni 4 nyr starfsmadur ad hafa? Skyrar
heafniskrofur eru forsenda pess ad hagt sé meta og velja milli umsaekjenda a faglegan
hatt.

4.6. Adferd og verkefni sett i forgang
Ef um er ad reda radningu starfsmanns i starf sem krefst mikilla samskipta vid vio-

skiptavini ma lysa pvi a eftirfarandi hatt:
« Starfsmadurinn 4 ad vera polinmodur pegar vidoskiptavinum er veitt radgjof.
« Starfsmadurinn a4 ad syna vidskiptavinum skilning.
« Starfsmadurinn a4 ad geta spurt upplysandi spurninga.

Hér hefur kréfum til starfsins (pjénustulund) verid breytt i pa eiginleika sem umsakj-
andi parf a0 bua yfir, p.e. polinmadi, ad geta hlustad og ad geta spurt.

4.7. Samantekt

Ollu mali skiptir ad akveda hvad pad er sem leitad er eftir 4dur en hafist er handa vid
ad velja nyjan starfsmann. Ef pad er ekki gert er oliklegt ad akvordunin verdi god. ba
getur jafnframt ordid erfitt ad rokstydja adferdirnar sem notadar voru vid val starfs-
mannsins, verdi eftir pvi leitad, en slikt gati jafnvel ordid grundvollur agreinings sem
visad yrdi til domstola.

11
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5. Starfslysingar

Starfslysingar eru @tladar til ad meta storf og hefni sem parf til ad gegna peim. Edlilegt
er a0 vid gerd starfslysinga sé byggt a starfsgreiningunni. Med pvi ad skilgreina hvad
pad er sem stofnunin parf 4 ad halda med starfslysingum aukast likurnar & pvi ad
finna fljott og vel hefa umsaekjendur. Slakar eda engar starfslysingar leida til pess ad
radningarferlid tekur lengri tima en ella og verdur 6markvissara.

Starfslysingum er @tlad ad lysa helstu starfs- og dbyrgdarsvidum starfsmanns. bar eiga
ad syna stoou starfs i skipuriti og na utan um verkefni sem starfsmanni eru falin til
skemmri eda lengri tima. Starfslysingar flestra starfa taka breytingum fra ari til ars og
per eiga ad nytast vel i starfsmannasamtolum pegar farid er yfir verkefni og arangur
starfsmanna. Par eru grundvollur pess ad gera starfsmenn abyrga fyrir starfi sinu og
naudsynlegar vid launadkvardanir starfsmanna. Einnig geta per att patt i ad mota
menningu, stefnu og parfir stofnana. Starfslysingar eiga ad vera til fyrir sérhvert starf
eins og pad er 4 hverjum tima og i pvi sambandi er rétt ad athuga ad hver sem pess
oskar a rétt a erindisbréfi (starfslysingu) skv. 8. gr. starfsmannalaga.

Forstooumonnum skal setja erindisbréf par sem tilgreind skulu helstu markmid i rekstri
stofnunar og verkefni hennar til lengri og skemmri tima litid, svo sem fram kemur i
38. gr. starfsmannalaga.

5.1. Innihald starfslysinga

I starfslysingum felst greining 4 starfinu, starfsheiti, stada starfsins innan stofnunar,
hvada verkefnum starfsmadurinn 4 ad sinna, skyldur sem fylgja starfinu, kréfur sem
uppfylla parf og abyrgdarsvid starfsins. Starfslysingar @ttu samt sem adur ekki ad vera
of itarlegar. Gera verdur rad fyrir sveigjanleika i starfi og ad 16gd sé ahersla 4 hverju
starfinu er @tlad ad skila frekar en hvernig 4 ad framkvema pad. Ekki er @skilegt ad
telja nakvemlega upp pau verk sem & ad vinna en leggja fremur aherslu a hlutverkid
sem starfsmadurinn tekur ad sér og ad hann nyti hafni sina og pekkingu til ad na
arangri.

[ vidauka 2 eru leidbeiningar um form starfslysinga og i vidauka 3 er demi um eydu-
blad fyrir starfslysingar.

5.2. Flokkun starfa

I tengslum vid innleidingu 4 Oracle fjarhags- og mannaudskerfum rikisins var stofn-
unum gert skylt ad stofna svokollud Iysandi starfsheiti yfir pau storf sem hja beim eru
unnin. Ollum stofnunum er skylt ad nota starfaflokkunarkerfi Hagstofu Islands, Istarf
95, sem er m.a. @tlad til pess ad stadla alla launatdlfraedi i landinu. Ut fra starfslysing-
unni parf ad finna rétta flokkun innan Istarf 95. Hagstofan hefur adstodad stofnanir
vid flokkunina og mun hafa virkt eftirlit med henni i framtidinni

5.3. Samantekt

Starfslysingar hafa 4 seinni arum proast fra pvi ad vera temandi verkefnalistar yfir i
pad ad lysa hlutverki starfsmanns og abyrgd. ber eiga ad vera teki sem tengist starfs-
mannastefnu stofnunarinnar og nytast sem grunnur ad markvissara skipulagi verkefna.
ba nytast par i starfsmannasamtélum, faglegri umraedu um framtio starfsmannsins og
pegar akvardanir eru teknar um si- og endurmenntun hans.
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6. Auglysing — 6flun umsakjenda

Auglysingar @ttu ad innihalda petti sem lada ad venlega umsakjendur en letja pa sem
ekki hafa rétta haefni i starfid til ad sekja um.

6.1. Auglysing starfs a ad vekja ahuga

Starfsauglysing a ad vera pannig ad hun veki ahuga peirra sem hafa hug a ad szkja
um starfid eda yta undir ad peir leiti frekari upplysinga um pad. Texti auglysingarinnar
skal vera stuttur, hnitmidadur og raunhafur, 6had pvi hvada starf er verid ad auglysa.
Auglysing 4 lika ad segja goda sdgu um vinnustadinn.

6.2. Markhopur

I sjalfu sér er markmidid ekki ad fa margar umsoknir heldur ad fa umséknir fra hefum
umsazkjendum. betta a auglysingin ad hjalpa til vid. Til ad atta sig betur a hvernig
auglysingin 4 ad hljoma verdur ad vera ljost hver markhopurinn er.

6.3. Prjar tegundir umsaekjenda
Umsakjendur er haegt ad greina i prja hopa:
e Virkir umsakjendendur sem reglulega lesa auglysingar i dagblodum, fagblodum
og/eda a Starfatorgi rikisins og eiga starfsferilskrar sinar tilbanar a tolvuteku
formi.

«  Ovirkir umszkjendur sem lesa atvinnuauglysingar til ad fylgjast med hvad er ad
gerast a 00rum vinnustédum.

e Dbeir sem ekki eru ad leita ad nyju starfi og parf ad benda 4 tiltekna auglysingu
svo ad peir lesi hana.

6.4. Til hverra er atlunin ad na med auglysingunni?

Hugleida parf eftirfarandi pegar akvedid er til hverra @tlunin er ad na med auglys-

ingunni.

* Er liklegt ad margir eda fair umsekjendur uppfylli kréfur um haefni? Pvi meiri

sem krofur um sérhefni eru peim mun minni verdur ventanlega markhopurinn.
Ef til vill veeri rétt i slikum tilvikum ad draga Gr kréfum um heefni til pess ad
stekka markhopinn. Ef krofur um hefni eru aftur 4 moti litlar eda almennar er
markhoépurinn stér og pvi ma buast vio morgum umsoknum. I slikum tilfellum
getur verid rétt ad skerpa krofurnar og setja paer fram nokkud itarlega.

* Er 6ruggt a0 umsakjendur finnist hérlendis? Getur verid naudsynlegt ad auglys-
ingin nai til sterra svedis, t.d. med pvi ad auglysa erlendis?

* Hverjar eiga kréfur um menntun og reynslu ad vera?

* Er @®skilegt a0 umsakjendur séu nyutskrifadir, nykomnir Ut a4 vinnumarkadinn
eda er betra ad peir hafi reynslu? Kannski skiptir hvort tveggja mali. Hvernig
verOur best nad til hugsanlegra umsakjenda, 6had aldri, kyni o.s.frv?

* Er negjanlegt ad auglysingin beinist einvordungu ad peim sem eru virkir umseakj-
endur um storf eda a lika ad reyna ad na til peirra sem hugsanlega eru ovirkir?
Naudsynlegt kann ad vera ad reyna na til peirra sem alls ekki eru ad leita ad
nyju starfi.

¢ Hvada fjélmidla les markhépurinn, dagblod, fagblod eda vefsidur?
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begar skopud hefur verid skyr mynd af markhdépnum er nesta skref ad akveda hvernig
auglysingin 4 ad hljoda og hvar @tlunin er ad birta hana.

Svo sem ad framan greinir eru akveedi i [6gum og reglum sem segja til um med hvada
hetti skuli auglyst. I nestu kéflum kemur fram 1 hverju pessi fyrirmeli felast.

6.5. Reglur rikisins um auglysingar

Hja rikinu er skylt ad auglysa laus storf. Auglysingaskyldan ner badi til embetta og
annarra starfa hja rikinu. Til grundvallar auglysingaskyldunni liggja tvenns konar sjon-
armid. Annars vegar ad veita beri 6llum tekifeeri til ad sekja um laus storf hja rikinu og
hins vegar pad sjéonarmid ad studla ad radningu hefasta starfsmannsins hverju sinni.

Auglysingaskylda — almennir starfsmenn

Kvedid er & um skyldu stofnana til ad auglysa laus storf 1 7. gr. starfsmannalaga
og i reglum fjarmalaraduneytisins nr. 464/1996, um auglysingar a lausum storfum.
Reglurnar eru lagmarksreglur og gilda um auglysingar a lausum storfum annarra
en embattismanna. Einnig er ad finna leidbeiningar um upphaf starfs almennra
starfsmanna i dreifibréfi fjarmalaraduneytisins nr. 7/2002, sem birt er a vefsiou
raduneytisins.

Auglysingaskylda — embzttismenn

Um skyldu til ad auglysa stodur embettismanna er einnig kvedid a i 7. gr. starfs-
mannalaga en eins og par segir skal auglysa laust embetti i Logbirtingabladinu
og skal umsoknarfrestur ekki vera skemmri en tver vikur fra utgafudegi bladsins.
b6 er heimilt ad skipa mann eda setja i embetti i forfollum eda flytja hann til 1
embetti an pess ad embettid sé auglyst laust til umsoknar. Um petta er fjallad i
23., 24. og 36. gr. somu laga. Einnig er ad finna leidbeiningar um upphaf starfs
embattismanna i dreifibréfi fjarmalaraduneytisins nr. 8/2002, sem birt er a vefsidu
raduneytisins.

6.6. Undantekningar fra auglysingaskyldu
Fra auglysingaskyldunni eru prenns konar undantekningar skv. 2. gr. reglna um auglys-
ingar. Ekki er skylt ad auglysa storf i eftirfarandi tilvikum:

e Storf vid verkefni sem standa i tvo manudi eda skemur.

« Storf vid afleysingar, svo sem vegna orlofs, veikinda, faedingarorlofs, namsleyfis
eda leyfis til starfa a vegum alpjodastofnana, enda sé afleysingu ekki @tlad ad
standa lengur en 12 manudi samfellt.

o Storf sem auglyst hafa verid adur innan sidustu sex manada og i umsokninni
hafi pess verid getid ad hun geti gilt i sex manudi.
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Auglysingaskyldan vikur ef eldri starfsmadur er ferdur til i starfi & grundvelli 19. gr.
starfsmannalaga eda 4 milli embetta skv. 36. gr. somu laga.

Um undantekningar fra auglysingaskyldu embettismanna er fjallad i 7. gr. starfs-
mannalaga og i dreifibréfi fjarmalaraduneytisins um upphaf starfs embattismanna, nr.
8/2002.

6.7. Efni auglysingar

Geta parf sérstaklega ad pvi hvort kvedid er & um lagmarksmenntun eda onnur lag-
markshefisskilyroi i sérakvedum laga um vidkomandi starfsstétt eda stofnun til vid-
botar almennum hefisskilyroum 6. gr. starfsmannalaga. 1 stoku tilvikum kann ad vera
rétt ad gera strangari eda sértaekari krofur en koma fram i sérakvedum laga. Séu gerdar
slikar krofur purfa per ad vera malefnalegar og naudsyn peirra 6tviraed.

Séu engin akvaeodi um lagmarksmenntun eda onnur lagmarkshefisskilyroi parf ad meta
hvada krofur er rétt ad gera, ad teknu tilliti til almennra hefisskilyrda skv. 6. gr. starfs-
mannalaga.

Lagmarksupplysingar sem koma purfa fram i auglysingu eru taldar upp i 4. gr. reglna
um auglysingar. Reglurnar gilda um pa starfsmenn rikisins sem teljast ekki embett-
ismenn. bar sem um lagmarksupplysingar er ad reda ma vitaskuld bata vid per.

I aliti umbodsmanns Alpingis um auglysingar 4 lausum stérfum, mal nr. 3091/2000 og
3215/2001, er bent 4 ad i 4. gr. reglna um auglysingar a lausum storfum sé kvedid a
um hvada upplysingar skuli koma fram { auglysingu um laust starf. Medal annars sé
gerd krafa um hver veiti nanari upplysingar um starf og hvert umsoékn skuli berast, um
hvada starf/starfssvid sé ad reda og hver stjornunarleg stada starfsins sé innan stofn-
unarinnar. Umbodsmadur telur otvirett ad krofur skv. 4. gr. reglna um auglysingar
leidi til pess ad i auglysingu um laust starf beri ad geta pess hvada rikisstofnun eda
rikisfyrirteki eigi 1 hlut, pad sé andstett 16gum ad halda nafni stofnunar leyndu par
sem pad torveldi starfsmanni ad fa notid réttinda samkvaemt stjornsyslulogum. Med
visan til pessa parf nafn stofnunar ad koma fram i auglysingunni.

[ auglysingu um laust starf skulu ad minnsta kosti vera upplysingar um eftirfarandi:

* Hver veitir nanari upplysingar um starf.
* Hvert & umsokn ad berast.

*  Hvort umsdknin 4 ad vera a sérstokum eydublodum og ef svo er, hvar pau
fast.

e Umsoknarfrestur.

e Hvada starf/starfssvid er um ad ra@da. Par komi fram lysing sem er naegjanlega
greinargod til pess ad vaentanlegur umsakjandi geti gert sér glogga grein fyrir
pvi i hverju starfio felst.

« Starfshlutfall.

* Hvada menntunar- og/eda hafniskrofur eru gerdar til starfsmanns.
e Hvada starfskjor eru i booi.

* Stjornunarleg stada starfsins innan stofnunar/rikisfyrirtekis.

* Hvener starfsmadur skuli hefja storf.

A0 Ollum umséknum verdi svarad pegar akvoroun um radningu hefur verid
tekin.
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Hvad vardar embettismenn er hvergi melt sérstaklega fyrir um hvad koma skuli ad
lagmarki fram 1 auglysingu um laus embetti en hafa ma hlidsjon af reglum um auglys-
ingar fyrir almenna starfsmenn svo og logum um vidkomandi stofnun.

I 16gunum um jafna st6du og jafnan rétt kvenna og karla, nr. 96/2000, segir ad dheimilt
s¢ a0 auglysa eftir umsekjendum af 6dru kyninu nema tilgangurinn s¢ sa ad studla ad
jafnari kynjaskiptingu innan starfsgreinarinnar. I 13. gr. laganna segir:

Atvinnurekendur skulu sérstaklega vinna ad pvi ad jafna stoou kynjanna innan
fyrirtekis sins eda stofnunar og studla ad pvi ad storf flokkist ekki i sérstok
kvenna- eda karlastorf.

Einnig segir i 24. gr. laganna:

Oheimilt er ad auglysa eda birta auglysingu um laust starf par sem gefid er i
skyn ad fremur sé 6skad starfsmanns af 60ru kyninu en hinu. betta akvadi gildir
ekki ef tilgangur auglysandans er ad studla ad jafnari kynjaskiptingu innan starfs-
greinarinnar og skal pad pa koma fram i auglysingunni. Sama a vio ef gild rok
mela med pvi ad einungis sé auglyst eftir 60ru kyninu.

6.8. Birting auglysingar

Til a0 laust starf teljist auglyst a fullnegjandi hatt parf auglysing annadhvort ad birtast
a.m.k. einu sinni 1 dagbladi sem gefid er ut a landsvisu eda & netinu a sérstoku vefsvedi
um laus storf hja rikinu, Starfatorg.is. I pvi tilfelli skal jafnframt a.m.k. einu sinni visad
til hennar i yfirliti yfir laus storf hja rikinu sem birtist i dagbladi sem gefid er ut a
landsvisu. 1 3. gr. nefndra reglna um auglysingar kemur fram ad i yfirliti sem birt er
dagbladi, jafnframt auglysingu 4 netinu, skuli tilgreina nafn stofnunar.

Laust embeatti skal auglysa i Logbirtingabladinu og skal umsoéknarfrestur ekki vera
skemmri en tver vikur fra utgafudegi bladsins. Samkvaemt pessu naegir ekki ad auglys-
ing sé einungis birt & Starfatorginu.

betta eru lagmarkskrofur sem gerdar eru um birtingu auglysinga en ad auki er sjalfsagt
ad birta par annars stadar, svo sem a vefsidu stofnunar, i fagtimariti hérlendis eda
erlendis, allt eftir pvi til hverra @tlunin er ad na med auglysingunni.

6.9. Umsdknarfrestur

Auglysa parf storf pannig ad umsoknarfrestur sé a.m.k. tver vikur fra birtingu auglys-
ingar svo sem fram kemur i 2. gr. reglna um auglysingar, nr. 464/1996. Hegt er ad
framlengja umsoknarfrest med sérstakri auglysingu.

6.10. Radningarstofur

Forstodumonnum er heimilt ad nyta sér pjonustu radningarstofa eda radgjafarfyrirtekja
i radningarferlinu en um slikt gilda pé akveonar takmarkanir. Forstooumadur parf
sjalfur a0 taka akvardanir sem hafa verulega pydingu fyrir stoou umsakjenda i ferlinu,
svo sem um hverjum er bodid i starfsvidtal, um sjonarmid sem byggt er a vid haefnismat
umszkjenda og endanlegt mat 4 pvi hver umseakjenda teljist hefastur.
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6.11. Umsoknargégn og 6nnur gégn

St frumkveaedisskylda hvilir & stofnun ad afla frekari upplysinga pegar umséknargdgn-
um er afatt, sbr. 10. gr. stjornsyslulaga, nr. 37/1993, um rannsoknarskyldu. ba er skylt
ad skra nidur munnlegar upplysingar umsagnaradila sem hafa verulega pydingu og
@tlunin er ad byggja a eins og fram kemur i 23. gr. upplysingalaga, nr. 50/1996, um
skraningu upplysinga um malsatvik. Einnig ber ad vardveita umsoknargdogn en ekki
ad endursenda pau. betta kemur fram i 22. gr. upplysingalaga um skraningu mala, 5.
gr. laga um Pjodskjalasafn, nr. 66/1985, og i stjornsyslulogum.

Umszkjandi hefur rétt & ad kynna sér skjol og onnur gégn er malid varda, svo sem
fram kemur 1 15. gr. stjornsyslulaga, b&di vegna umsoknar sinnar og annarra umsakj-
enda. Meta parf i hverju tilviki fyrir sig hvort rétt er a0 takmarka pennan rétt vegna
einkahagsmuna pess sem i hlut 4. Um betta visast til 15.-17. gr. stjornsyslulaga.

17



Raoningar hja rikinu
7. Valid ar umséknum

Starfsmannaval er margpett ferli sem snyst um ad samhafa krofur til starfsins og faerni
umsakjenda. Vid val & starfsmanni parf ad hafa i huga hvort uppfylla parf sérstakar
krofur til starfsins samkvaemt sérakvedum laga um stofnunina. ba parf ad geta ad
almennum starfsskilyrdum skv. 6. gr. starfsmannalaga, svo sem um lagmarksaldur og
naudsynlegt heilbrigdi, andlega og likamlega.

Nokkrar astedur liggja til grundvallar pvi ad vidtal telst naudsynlegt i radningarferl-
inu. Med pvi ma m.a. sannreyna upplysingar sem koma fram i umsékn. ba er viotalid
gédur vettvangur til pess ad meta ymis hugleg atridi sem ekki tengjast beint pvi sem
kemur fram i umsékn, eins og framkomu og faerni i samskiptum sem oft geta radid
urslitum vid val a starfsmanni. Mestur timi vidtalsins @tti ekki a0 fara i a0 komast ad
pvi hvad umsakjandinn hefur gert, heldur hversu vel hann hefur gert pad. Jafnframt
gefst tekiferi til ad kynna starfid og vinnustadinn fyrir umsakjanda. Bestum arangri
skilar ad hafa starfsviotolin stodlud, p.e. ad allir umsakjendur fai sému spurningar og
i somu r6d. Skylt er ad skra nidur upplysingar i starfsvidtali sem hafa verulega pydingu
og @tlunin er ad byggja 4, svo sem fram kemur i 23. gr. upplysingalaga. Vidtol hafa
alltaf’ gegnt veigamiklu hlutverki vi0 radningar og eru langalgengasta adferdin.

Onnur adferd vid starfsmannaval er ad leggja prof fyrir pa sem hafastir reynast sam-
kvemt vidtolum eda ferilskram. Sem demi um prof til ad kanna hafni og frammistodu
umszkjenda metti nefna:

e Greindarprof sem melir getu sem felur i sér rokferslu, lesskilning, skriflegar eda
sterdfradilegar roksemdaferslur og skynjun.

«  Ymsar gerdir af personuleikaprofum, par 4 medal prof sem hefa mismunandi
markhopum, t.d. personuleikaprofio OPQ32 sem m.a. er notad af fyrirtekinu
IMG og metur 32 starfstengda eiginleika og hentar fyrir stjornendur og sérfrad-
inga.

*  Hefnisprof sem geta verid i formi tungumalaproéfa, tolvuprofa eda bdkhalds-
profa.

e Prof sem meta areidanleika eda heidarleika umsakjenda.

*  bekkingarprof.

*  Matsmidstod sem samanstendur af moérgum tegundum profa, svo sem vidtolum,
profum og @fingum sem honnud eru med pad i huga ad leyfa umsakjendum ad
syna hafni sina og getu sem naudsynleg er fyrir tiltekid starf.

Fjolmargar rannsoknir hafa verid gerdar til pess ad skoda areidanleika ymissa adferda
sem notadar eru vid val a starfsfolki pannig ad sja megi fyrir hverjar eru liklegastar
til a0 skila godum arangri.

Samkvemt konnun sem Sif Sigfusdoéttir gerdi arid 2005 medal tiu starfsmannastjora
er langalgengast ad islensk fyrirteki stydjist vid viotol vid val & starfsmonnum. Gallup
gerdi einnig konnun a medal islenskra starfsmannastjora arid 2000. bar kom fram ad
32% segjast oft nota stodlud vidtdl vid radningar, 25% stundum og 43% sjaldan. Aftur
a4 moti er notkun ymiss konar profa vid radningar ekki eins algeng. Alls 10% segjast
nota pau oft, 8% stundum og 82% sjaldan. Mynd 2 synir adferdir sem mest eru not-
adar og einkunnina sem adferdin feer med tilliti til forspargildis.
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FULLKOMIN SPA (1,0)

1,0
0,9
0,8
0,7 Matsmidstédvar - stoduhakkun (0,68)
0.6 Stadlad viodtal (0,62)
Vinnusynishorn (0,55)
s Heetnisprof (0,54)

Matsmidstodvar - frammistada (0,41)
0,4 Lyofraedi (biodata) (0,40)
Persénuleikaprof (0,38)

0,3 Hefobundin vidtsl (0,31)

0,2

Medmeli (0,13)

0,1
0.0 Stjornuspa, skrifryni (0,0)
SLEMBISPA

Mynd 2. Forspargildi adferda. Heimild: Anderson og Shakleton.

Hér a eftir er fjallad nanar um starfsvidtol vegna pydingar peirra.

7.1. Undirbuningur starfsvidtals

Naudsynlegt er ad undirbua starfsvidtal vel og gaeta ad pvi ad fyrirkomulag pess sé
akve0did og nokkud fastmoétad. Vid undirbiining koma upp ymsar spurningar sem taka
parf afstoou til:

Hverjir eiga ad taka patt 1 vidtalsferlinu?
Hve oft 4 ad eiga vidtol vid hvern og einn?

Hvernig er tryggt ad hver og einn umsakjandi fai réttmeeta umfjollun i vidtals-
ferlinu?

Hvernig eru umsakjendur valdir i starfsvidtal?
Hvernig a ad boda umsakjendur i vidtal?
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7.2. Hverjir eiga ad taka patt i viotélunum?

Liggja parf fyrir hverjir eiga a0 taka patt i vidtolunum og hvers vegna. Vid val a patt-
takendum verdur ad lita til pess hvernig vidtolin eiga ad fara fram. Geata parf pess
ad somu adilar tali vid alla umsakjendur a hverju stigi nema 6vidradanlegar adstedur
komi upp. Pad getur verid kostur ad hafa einhvern vidstaddan sem fylgist med ad allt
gangi edlilega fyrir sig og ad vidtalid sé fagmannlega framkvemt. Jafnframt parf ad
geta pess a0 umsakjendur séu spurdir somu spurninga.

7.3. Dzemi um patttakendur i starfsvidtélum

I starfsvidtalinu getur t.d. yfirmadur 4 pvi svidi sem starfid tilheyrir asamt fulltria
fra starfsmannahaldi tekido patt. Sa starfsmadur hefur venjulega sérpekkingu a radn-
ingarmalum og yfirmadurinn hefur naudsynlega fagpekkingu. Ef fulltri fra starfs-
mannahaldi getur ekki tekid patt i vidtali geti t.d. samstarfsmadur & svidi pvi sem
radio er til komid i stad hans.

7.4. Hverjir taka patt a mismunandi stigum vidtala?

Fleiri geta tekid patt i starfsvidtalsferlinu, allt eftir pvi & hvada stigi pad er. Pad pydir
ekki endilega ad peir hinir somu séu vidstaddir i sjalfu vidtalinu. Ventanlegur samstarfs-
madur getur t.d. tekid patt i umraedu og akvordun um hafnina sem 6skad er eftir.

7.5. Hve moérg eiga starfsvidtélin ad vera?

Akveda parf hve morg vidtolin skuli vera vid hvern umszkjanda og hvers vegna. bad
er krefjandi ad na fram pvi besta i adeins einu vidtali. Pess vegna getur verid raunhzaft
ad eiga fleiri vidtol. Slikt krefst tima en oftast er naudsynlegt ad taka tvo viotol. Ef
valin eru tvo starfsvidtol parf ad akveda efni hvors um sig. I fyrra vidtalinu ma t.d.
beina athyglinni ad faglegri hefni umsakjanda en kafa dypra ofan i perséonulega haefni
i pvi sidara.

7.6. Hverja a ad velja i starfsvidtal?

Val a umsaekjendum i starfsviotol skiptir 6llu mali. Rétt er ad beina sjonum ad pvi
hvada umsakjendur uppfylla best krofur um haefni eins og hun var skilgreind i starfs-
greiningunni. Audvelt er ad lata ymislegt hafa ahrif a sig badi a jakvedan og neikvaedan
hatt pegar petta er gert, t.d. hvernig umséknin er ordud, hvernig hun er sett fram og
hvada upplysingarnar koma fram um hvern og einn umsakjanda.

begar umsdknirnar eru metnar @tti pvi ad reyna ad koma auga a hvad liggur ad baki
peim, t.d. hefni sem haegt er ad sannreyna. Einnig er rétt ad horfa til reynslu sem leitt
getur i 1jos hvort umsakjandi stendur i raun og veru undir haefniskréofunum.

Skynsamlegt getur verid pegar valid er ur umsdéknum ad flokka per i prja flokka:

¢ Umsazkjendur sem uppfylla hefniskrofur.
¢ Umsakjendur sem uppfylla hefniskrofur ad mestu leyti.
*  Umsakjendur sem uppfylla of faar hafniskrofur.

ba ma gefa umsakjendum einkunnir, t.d. 1-3 stig fyrir mismunandi petti. Petta er gott

ad gera pegar um margar umsoknir er ad reda. Med hlidsjon af umsdéknum sem fara
i flokk eitt og tvo ma fa til vidtals pa umsaekjendur sem best uppfylla haefniskrofur.
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7.7. Radning par sem haefnisdoms eda mats utanadkomandi adila er krafist
Vid radningu professora, dosenta, lektora, visindamanna, fredimanna eda sérfredinga
vid Haskola Islands eda vid stofnanir haskolans purfa umsekjendur ad gangast undir
hefnismat samkvemt 16gum nr. 41/1999, um Haskola Islands, adur en til radningar
kemur. Settar hafa verid sérstakar reglur um verklag vid medferd umsokna um storf
vid Haskolann par sem hefnisdoms er krafist. Sama gildir um radningar vid Haskol-
ann & Akureyri samkvemt 16gum um hann, nr. 40/1999, og Kennarahaskéla Islands
samkvaemt l6gum nr. 137/1997.

ba eru i gildi starfsreglur sérstakrar nefndar, stodunefndar, sem starfar skv. 1. mgr. 31.
gr. laga um heilbrigdispjonustu, nr. 97/1990. Stédunefnd hefur pad hlutverk ad meta
hefni umsekjenda um stodu landleknis, adstodarlandleknis, sottvarnarlaeknis, stodur
yfirlekna, tryggingalekna, sérfredinga og lekna heilsugaslustodva.

Samkvemt 6. mgr. 30. gr. somu laga skal radherra skipa priggja manna nefnd til fjog-
urra ara i senn til ad meta hefni umsakjenda um stoour framkvaemdastjora sjikra-
husa. Fulltraar i nefndinni skulu hafa sérpekkingu & svidi rekstrar, starfsmannamala
og stjornsyslu. Engan ma skipa til starfa nema nefndin hafi talid hann hafan.

Ennfremur skulu hjukrunarforstjorar sjikrahusa rikisins radnir af forstjora eda fram-
kvemdastjéra ad fenginni umsogn hjukrunarrads samkvemt hjukrunarlégum, nr.
8/1974. Hjukrunarforstjérar annarra sjukrahusa skulu radnir af vidkomandi fram-
kvemdastjéra ad fenginni umsoégn hjukrunarrads. Hjikrunardeildarstjorar skulu radnir
ad fenginni umsdgn hjukrunarforstjora.

7.8. Starfsnam sem rikid kostar
Nokkur storf hja rikinu eru pess edlis ad krafist er sérstakrar menntunar til starfsins.
Hér er fjallad um storf par sem rikid kostar slikt nam.

Logreglumenn teljast til embattismanna. Peir eru skipadir eda settir til 16greglustarfa.
Einnig er heimilt ad rada logreglumann til starfa timabundid. Logreglumadur sem skip-
adur er til logreglustarfa skal hafa lokid profi fra Logregluskola rikisins skv. 28. gr.
l6greglulaga, nr. 90/1996.

Logregluskoli rikisins er sjalfsted stofnun. Skolinn skal starfrekja grunnnamsdeild sem
veitir 16greglunemum menntun i almennum logreglufredum og framhaldsdeild sem veiti
starfandi 16greglumonnum simenntun, framhaldsmenntun og sérmenntun. Um Log-
regluskola rikisins er fjallad i VIII. kafla l1ogreglulaga.

Tollverdir teljast einnig til embattismanna. beir eru skipadir til starfa skv. 46. gr. tolla-
laga, nr. 88/2005. Vid skipun skal tollvordur hafa lokid profi fra Tollskola rikisins eda
hlotid samberilega menntun. Heimilt er ad setja tollverdi timabundid til starfa vegna
afleysinga. Einnig er heimilt ad setja mann timabundid til starfa sem tollvérd medan
tekin er akvoroun um hvort rétt sé ad skipa tollvord ad fullu eda medan hann stundar
nam vid Tollskolann.

Vid embetti tollstjorans i Reykjavik er starfrektur Tollskoli rikisins sem veitir tollvord-
um og tollendurskodendum grunn- og sérmenntun i ymsum greinum a svidi tollheimtu
og tollgaslu. Tollstjori getur akvedid ad adrir en tollstarfsmenn seki nam til skélans.
Um Tollskéla rikisins er fjallad i reglugerd nr. 345/2006.

Fangaverdir teljast einnig til embattismanna. Umsakjandi um embatti fangavardar parf
ad fullnegja tilteknum skilyroum og peir einir geta hlotid skipun i embetti fangavardar
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sem lokid hafa nami fra fangavardaskélanum. Um menntun fangavarda og skilyrdi til
pess ad vera radinn sem fangavordur er fjallad 1 reglugerd nr. 304/2000.

Fangavardaskolinn heyrir undir Fangelsismalastofnun rikisins. Hlutverk skélans er fyrst
og fremst a0 veita fangavordum almenna menntun sem lytur ad hlutverki og starfsemi
fangelsa, fullnustu refsinga og endur- og sérmenntun i ymsum greinum fangavorsl-
unnar.

Umsakjendur um skirteini flugumferdarstjora purfa ad fullnegja akvednum kroéfum
um inntokuskilyrdi sem fjallad er um i reglugerd nr. 419/1999, um skirteini ttgefin af
Flugmalastjorn Islands. Nemandi sem hefur nam i flugumferdarstjérn byrjar & grunn-
namskeidi i flugumferdarstjérn. Grunnnamskeid eru haldin badi hérlendis og erlendis.
AJ pvi bunu hefst réttindanam nemans. Réttindanam er einnig badi boklegt og verklegt.
Nam i flugumferdarstjorn tekur allt ad fimm ar med vinnu. Fyrstu réttindum flug-
umferdarstjora er po yfirleitt nad 18-21 manudi fra upphafi nams.
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8. Val a nyjum samstarfsmanni

AQ loknum starfsvidtolum parf ad meta hverjir umsakjenda uppfylla best hefniskrofur
sem gerdar eru til starfsins. Matid snyst um ad velja pa ,,bestu® i starfid. bad byggist
a Deirri forsendu ad sumir umsakjendur séu ,,betri” en adrir.

Uppfylli umsaekjendur um starf pau skilyrdi sem 16g setja um veitingu starfsins, svo sem
um tiltekna menntun, aldur eda likamlegt og andlegt heilbrigdi, akvedur sa sem veitir
starfid pau sjonarmid sem byggt er 4 vid veitingu pess, enda séu pau malefnaleg. Ekki
er hagt ad gera grein fyrir 6llum sjonarmidum sem heimilt er ad byggja 4 pegar taka
parf afstodu til pess hverjum skuli veita starf. Slikar viomidanir radast af pvi hverjar
parfir vidkomandi stofnunar eru hverju sinni enda er tilgangurinn ad sja til pess ad
verkefni rikisins séu sem best af hendi leyst. Malefnaleg sjonarmid geta medal annars
verid menntun, reynsla og pekking. Pau sjénarmid sem pannig eru valin eiga ad spa
fyrir um frammistéou vidkomandi 1 starfinu.

8.1. Mat a haefni

Mat a hafni getur farid fram a svipadan hatt og val & umsaekjendum i starfsviotol. Nu
er unnid ur ferri umséknum en aftur 4 moti liggja fyrir meiri upplysingar um hvern
og einn. Nota ma heildarmat & umsakjendum a melistikunni 1-3, likt pvi og lyst er i
kafla 7.6 um val a umsakjendum, til ad tryggja fagleg vinnubrogd. Pegar buid er ad
meta hvern fyrir sig er haegt ad bera pa alla saman.

8.2. Medmeeli

Ef o6skad hefur verid eftir medmalum er best ad nota pau a pessu stigi til ad fa upp-
lysingar um pad sem leitad er eftir. Medmeli geta komid ad gagni pegar endanlegt val
i starfid fer fram.

8.3. Haefni, viekynning og méguleikar a starfsproun
begar leitad er ad peim sem heafastur er til starfsins ma velta fyrir sér eftirfarandi:

* Hvernig uppfyllir umsekjandi hafniskrofur sem leitad er eftir?

e Er eitthvad sem bendir til ad umsakjandinn hafi pa sérstoku hefileika sem skipta
mali vid urlausn verkefnanna sem starfid krefst?

e Hvernig kemur ums&kjandinn og umsokn hans almennt fyrir sjonir, med tilliti
til starfsins og vinnustadarins?

¢ Hvada moguleikar eru a starfspréun umsakjandans?

begar metnir eru moguleikar & starfsproun skal haft i huga hvort leitad er eftir starfs-
manni sem hefur reynslu og getur par med nad tokum a starfinu tiltdlulega fljott eda
hvort til stendur ad pjalfa fra grunni einhvern sem mun pannig i meira meli proast
i starfinu. Sumir umsakjenda kunna ad hafa of mikla heafileika og menntun til ad
gegna starfinu. bPa er hatt vio ad starfid veiti vidkomandi ekki pa fullnegju sem hann
leitar eftir og par af leidandi fari hann fljotlega ad leita sér ad 60ru starfi. Talid er ad
heimilt sé ad hatta vid og rada engan, jafnvel pétt medal umsaekjenda sé einhver sem
uppfyllir hefisskilyrdi starfsins.
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8.4. Forgangur til starfsins

Ef um jafnhaefa umsakjendur af gagnsteodu kyni er ad reda a umsakjandi af pvi kyni
sem er i minnihluta i vidkomandi starfsgrein forgang til starfsins, sbr. 16g um jafna
stodu og jafnan rétt kynja, nr. 96/2000. ba eiga fatladir umsekjendur forgang til starfs
gagnvart jafnhefum o6f6tludum umsakjendum, sbr. 32. gr. laga um malefni fatladra,

nr. 59/1992.
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9. Ymis atridi tengd radningu

Svo sem fram kemur i 3. kafla verour ad hafa i huga pegar radid er i starf hja rik-
inu ad radningin er i pagu opinbers verkefnis. Pvi geta badi adrir umsakjendur og
almenningur farid fram 4 ad fa upplysingar um ymis atridi sem skylt er ad veita peim
samkvemt 16gum.

9.1. Svér vid umsoknum

begar akvordun um radningu hefur verid tekin ber hlutadeigandi stofnun ad tilkynna
Ollum umsekjendum skriflega hverjum var veitt starfid. Petta kemur fram i 20. gr.
stjornsyslulaga. 1 tilkynningunni skulu jafnframt koma fram leidbeiningar um rétt
umsakjenda til ad éska eftir rokstudningi og ad frestur til ad oska eftir honum sé 14
dagar fra mottoku bréfsins. Um petta er fjallad i 20. og 21. gr. stjornsyslulaga.

9.2. Adgangur almennings ad upplysingum um umsaekjendur

begar umsoknarfrestur er lidinn er skylt, s¢ pess 6skad, ad veita almenningi adgang
ad upplysingum um noéfn og starfsheiti umsakjenda. betta kemur fram { 7. gr. starfs-
mannalaga og einnig i 4. gr. upplysingalaga, nr. 50/1996. bvi er ekki mogulegt ad oska
nafnleyndar pegar sétt er um storf hja rikinu. Skv. 4. gr. upplysingalaga er einnig skylt
ad veita upplysingar um heimilisfong umsakjenda.

9.3. Adgangur umsaekjenda ad upplysingum um adra umsaskjendur

Reglur stjornsyslulaga veita umsakjanda akvedin réttindi vid medferd malsins hja
stjornvoldum adur en akvordun er tekin, svo sem segir i 15. gr. laganna um rétt til ad
kynna sér skjol og onnur gogn er malid varda. Um petta visast til 15.-17. gr. stjorn-
syslulaga. Ennfremur er skylt, s¢ pess 6skad, ad veita almenningi adgang ad upplys-
ingum um noéfn og starfsheiti umsakjenda. betta kemur fram i 7. gr. starfsmannalaga
og einnig i 4. gr. upplysingalaga.

9.4. Andmaelaréttur

Umsakjandi &4 rétt a4 ad tja sig um nyjar upplysingar sem koma fram eftir ad hann
hefur lagt inn umsékn ef per eru honum i 6hag, hafa verulega pydingu vid urlausn
mals og @tlunin er ad byggja 4 peim, sbr. 13. gr. stjornsyslulaga.

Hafi kerfisbundid mat verid lagt & haefni umsaekjenda pykir rétt ad gefa peim stuttan
frest til ad kynna sér nidurstodu matsins og gefa peim tekiferi til ad tja sig um hana.
Sama gildir ef frammistada eda haefni umsakjenda hefur verid préfud.

9.5. Rékstudningur

Samkvemt 21. gr. stjornsyslulaga getur umsekjandi sem ekki hlytur starf krafist rok-
studnings fyrir radningu i starfid. I rokstudningi skal koma fram af hverju sa sem vard
fyrir valinu var radinn, en ekki astedur pess ad sa sem krefst rokstudnings fékk ekki
starfid. Beidni um rokstudning skal svara innan 14 daga skv. 21. gr. somu laga.
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9.6. Moéguleiki & ad kaera til 2edra eda annars stjornvalds

Akvardanir forstddumanna sem varda radningar rikisstarfsmanna eru ekki keranlegar,
svo sem fram kemur i 49. gr. starfsmannalaga. Hins vegar er hagt ad senda kvortun
til umbodsmanns Alpingis en umbodsmadur getur sett fram alit sem stjornvaldi er po
ekki skylt ad fara eftir. ba er hagt ad oska alits kerunefndar jafnréttismala svo og
svedisrads 1 malefnum fatladra, en pessir adilar geta hvor um sig sett fram alit sitt.
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10. Raoning og kynning

begar endanlega hefur verid gengid fra pvi hvada starfsmann 4 ad rada parf ad gera
radningarsamning vid starfsmanninn og ganga fra nakvemri launasetningu, eda skipa
hann til starfa sé um embattismann ad reda. I pessu sambandi parf jafnvel ad huga
ad skattkorti starfsmanns, bankareikningi o.s.frv. Jafnframt parf ad undirbua ad hann
hefji storf.

10.1. Radningin

Ganga barf skriflega fra radningu i starf par sem fram skulu koma tiltekin atridi um
radningarkjor. I starfsmannaldgum er fjallad um radningarkjor i 8. og 42. laganna.
ba hefur fjarmalaraduneytio sett reglur um form radningarsamninga og skyldu til ad
upplysa um radningarkjor. Reglurnar eru nr. 351/1996 og eru per birtar a vefsiou radu-
neytisins svo og eydublod fyrir radningarsamninga. Fyrirmynd ad radningarsamningi
er i vidauka 4.

10.2. Skipun - setning i embaetti

Embettismenn skulu skipadir timabundid til fimm ara i senn nema a annan veg sé¢ melt
i sérakvaedum laga um hlutadeigandi stofnun eda starfsemi. Skipunartiminn framlengist
sjalfkrafa um 6nnur fimm ar hafi vidkomandi embettismanni ekki verid tilkynnt, a.m.k.
sex manudum adur, su akvordun ad embettid verdi auglyst laust til umsoknar. Fjallad
er um skipun { 23. gr. starfsmannalaga. Pa skal upplysa embattismenn um skipunarkjor
a sérstoku fylgibladi svo sem fram kemur i 8. gr. starfsmannalaga. Einnig er fjallad um
skyldu til ad upplysa embattismenn um skipunarkjor i reglum fjarmalaraduneytisins
nr. 413/1996. Reglurnar er haegt ad nalgast a vef raduneytisins svo og eydublod fyrir
fylgibl6d med skipun. Fylgiblad um skipunarkjor er i vidauka 3.

10.3. Kynning a nyjum starfsmanni

Fyrsti dagurinn i nyju starfi er i augum flestra atburdur sem er tengdur mikilli eft-
irventingu. Nyir samstarfsmenn og ny verkefni bida starfsmannsins. Adur en hann hefur
storf parf ad vera buid ad ganga fra pvi hvada verkefnum hann a ad sinna. Einnig er
naudsynlegt ad halda til haga hvada sérstoku hefileikar pad voru sem rédu urslitum
um ad hann var valinn til starfsins. Mikilvaegt er ad starfsmanninum gefist tekiferi til
pess ad syna hvad i honum byr.

Fyrir nyjan starfsmann getur skipt miklu mali ad einhver einn samstarfsmanna hans
taki ad sér a0 vera honum til halds og trausts til ad byrja med i nyja starfinu. Gott er
ad sa sem fer pad hlutverk beri abyrgd a kynningu starfsmannsins, t.d. med pvi ao:

¢ Syna honum vinnustadinn.

* Kynna hann fyrir samstarfsménnum.

¢ Kynna hann fyrir yfirménnum.

* Fara yfir verkefnin med honum.

* Kynna fyrir honum hvernig hefdbundinn starfsdagur gengur fyrir sig.

27



Raoningar hja rikinu

10.4. Gatlisti vid mottéku nyrra starfsmanna

begar tekid er 4 moéti nyjum starfsmanni er ad ymsu ad hyggja. bvi er aridandi ad
stofnanir komi sér upp gatlista yfir atridi sem parf ad huga ad til pess ad tengja starfs-
manninn vid vinnustadinn. A gatlistanum geta t.d. verid atridi eins og starfsadstada,
adgangur ad tolvukerfum, kennsla 4 télvukerfi, adgangur ad stimpilklukku, bilastedi
o.fl. Slikir gatlistar eru audvitad mislangir eftir pvi hvada stofnun a i hlut. I vidauka
6 er demi um slikan gatlista.

10.5. Undirbuningur samstarfsmanna

Samstarfsmennirnir purfa ad vera bunir undir pad ad nyr starfsmadur sé ad hefja storf.
Allir purfa ad vera vissir um hvada verkefni nyi samstarfsmadurinn a ad hafa a sinni
konnu.

10.6. Eftirfylgni med radningunni

I upphafi starfs er aridandi ad adilar nyti vel reynslutimann og hugi ad pvi hvor um
sig hvort samningsadili uppfylli ventingar sem gerdar voru til hans. Astedurnar eru
tver. 1 fyrsta lagi er uppsagnarfrestur jafnan styttri & reynslutima, p.e. yfirleitt einn
manudur samkvemt dkvaedi { ridningarsamningi. I 66ru lagi er meira svigram til upp-
sagnar 4 reynslutima en ad honum loknum. A reynslutima er jafnan hagt ad segja
radningarsamningi upp med tilskildum uppsagnarfresti midad vid manadamot. Oski
starfsmadur eftir rokstudningi nagir ad segja ad uppsodgnin hafi att sér stad a reynslu-
tima samningsins og ad han hafi verid i samraemi vid umsaminn uppsagnarfrest

Akvadi starfsmannalaga gera rad fyrir sérstokum reynslutima i upphafi starfs en
pau kveda ekki & um hversu langur hann skuli vera. bvi geta forstOumenn stofnana
akvedid lengd reynslutimans hverju sinni med pvi ad skra hann i radningarsamning. Sé
reynslutiminn ekki akvedinn sérstaklega og eyOubladid fyrir radningarsamning notad
obreytt telst reynslutiminn vera fyrstu prir manudir i starfi. I vidauka 4 er fyrirmynd
ad radningarsamningi skv. 42. gr. starfsmannalaga.
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11. Lokaoro

Um radningar rikisstarfsmanna gildir heilmikio laga- og regluverk. Mikilvaegt er ad
adilar sem bera abyrgd 4 radningum og framkvaemd peirra hja rikinu pekki og fylgi
akvaedum pessara laga og reglna. Umbodsmadur Alpingis hefur alloft gert athugasemdir
vi0 pad ad vid radningu rikisstarfsmanna hafi 16gum um réttindi og skyldur starfs-
manna rikisins, nr. 70/1996, ekki verid fylgt né heldur stjornsyslulégum, nr. 37/1996,
upplysingaldgum, nr. 50/1996, eda logum um jafna stodu og jafnan rétt kvenna og
karla, nr. 96/2000.

Allar akvardanir sem varda sambandid milli starfsmannsins og vinnuveitandans tengjast
mannaudsstjornun. Su skylda ad auglysa Oll laus storf hja rikinu tryggir baedi fleiri
og hafari umsekjendur sem verdur ad teljast jakveett ut fra sjonarmidum mannauds-
stjornunar. Hins vegar getur radningarferlid tekid langan tima. Undantekningar fra
auglysingaskyldunni eru faar sem einnig getur virkad neikvett ut fra sjonarmidum
mannaudsstjérnunar.

G060 mannaudsstjornun leggur grunn ad pvi ad arangur sem stefnt er ad i rekstrinum
naist. Hvernig stofnunum tekst ad lada til sin og halda hefileikafélki er og verdur
melikvardi a4 frammistdou peirra vid ad na settum markmidum. Vondud adferdafraedi i
o6llu radningarferli treystir pvi ekki adeins par undirstddur sem reksturinn 1 heild byggist
4 heldur skapar umgjord um vidvarandi avinning fyrir viokomandi stofnun.
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Heimildir

Log

Hjukrunarlog, nr. 8/1974.

Log um Haskola Islands, nr. 41/1999.

Log um Haskolann a4 Akureyri, nr. 40/1990.

Log um heilbrigdispjonustu, nr. 97/1990.

Log um jafna stodu og jafnan rett kvenna og karla, nr. 96/2000.
Log um Kennarahaskéla Islands, nr. 137/1997.

Log um malefni fatladra, nr. 59/1992.

Log um réttindi og skyldur starfsmanna rikisins, nr. 70/1996 (starfsmannaldg).
Log um bjodskjalasafn Islands, nr. 66/1985.

Logregluldg, nr. 90/1996.

Stjérnsyslulog, nr. 37/1993.

Tollalég, nr. 88/2005.

Upplysingalog, nr. 50/1996.

Reglugerdir og reglur

Reglugerd um Tollskoéla rikisins, nr. 345/2006.

Reglugerd um menntun fangavarda og skilyrdi til pess ad vera radinn sem fangavorour,
nr. 304/2000. )

Reglugerd um skirteini utgefin af Flugmalastjorn Islands, nr. 419/1999.

Reglur fjarmalaradherra um auglysingar a lausum stérfum, nr. 464/1996.

Reglur fjarmalaradherra um skyldu til ad upplysa embeattismenn um skipunarkjor, nr.
413/1996.

Starfsreglur nefndar sem starfar skv. 1. mgr. 31. gr. gr. laga um heilbrigdispjonustu,
nr. 97/1990.

Alit umbodsmanns Alpingis

Opinberir starfsmenn. Auglysing a lausum storfum. Adgangur ad gognum (mal nr.
3091/2000 og 3215/2001). Adgengilegt 4 vef umbodsmanns Alpingis a slodinni
http://www.umbodsmaduralthingis.is/skyrslur/skoda.asp?Lykill=951&Skoda=Mal

Gogn fra fjarmalaraduneyti

Dreifibréf fjarmalaraduneytisins um upphaf starfs almennra starfsmanna, nr. 7/2002.
Adgengilegt 4 vef raduneytisins a slodinni
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Vidaukar

Vidauki 1. Daemi um atridi sem lyst er i starfsgreiningu

Stofnunin

— Huver er starfsemi stofnunarinnar/deildarinnar/svidsins?

— Huvar er starfid i skipuriti hja stofnuninni/deildinni/svidinu?

— Hver er nesti yfirmadur og stada hans hja stofnuninni/deildinni/svidinu?

— Hvada breytingar hafa ordid hja stofnuninni/deildinni/svidinu sidasta halfa arid?
— Hvada breytingar sja menn fyrir i starfsemi stofnunarinnar/deildarinnar/svidsins?
— Hver eru gildi stofnunarinnar?

— Hverjir eru lykilpettir fyrir velgengni stofnunarinnar/deildarinnar/svidsins?

— Hvernig er stjornunarstillinn hja stofnuninni/deildinni/svidinu?

Mat a arangri

— Hver eru markmidin med starfinu?

— Hvada arangur skal nast i starfinu?

— Hvada melikvardar eru notadir til mats 4 arangri?

— Hver eru tengslin a4 milli arangurs i starfi og heildararangurs stofnunarinnar?

Verkefni starfsins

— Hver er tilgangur starfsins?

— Hver eru adalverkefnin (2-3)?

— Hvada krofur eru gerdar til frumkvadis?

— Hvada abyrgd ber starfsmadurinn?

— Hvada faglegu og personulegu eiginleika krefst starfio?

— Hverjir eru samstarfsmenn, innan stofnunarinnar og utan hennar?
— Hverjir eru pydingarmestir peirra?

Faglegar og personulegar krofur

— Hvada faglega og persénulega hefni hafa peir adilar haft sem best hafa stadid sig
i starfi?

— Hvada krofur 4 ad gera til menntunar?

— Hvada kroéfur um starfsreynslu a ad gera?

— Hverjar eru helstu askoranir sem fylgja starfinu?

— Hvada moguleikar 4 starfsproun eru fyrir hendi?

Radningarkjor

— Hvernig starfinu er lyst?

— Eftir hvada kjarasamningi verour radio?

— Hver verda launakjorin?

— Vinnutimi, breytilegur, fastur eda moguleiki a fjarvinnu?
— Farsimi eda 6nnur hlunnindi?

— Fraosla og pjalfun.
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Vidauki 2. Leidbeiningar um form starfslysingar

1. Starfsmadur \ 2. Starfsheiti

Rétt er ad geta pess a0 starfslysing er Velja ber stafsheiti sem er lysandi fyrir
adeins ad hluta persénubundin. Pannig er | starfid og hentar adstedum stofnunar.
aes}ﬂlegt ad 11§1r 2-9 séu sem mest 6hadir Heegt er ad skré starfshlutfall.

bvi hver gegnir starfinu.
3. Numer starfs (istarf 95) ‘ 4. Atvinnugrein (isat 95)

Log0d er mikil dhersla 4 ad ntimer starfs Skra 4 atvinnugreinaflokkun hverrar
samkvaemt starfaflokkun Hagstofnunar sé¢ | deildar/stofnunar, en hiin er mikilvaeg

skrad i starfslysingu. fyrir alla tolulega greiningu upplysinga.
Sja: Istarf 95 Sja: Isat 95

5. Svid/deild 6. Naesti yfirmadur \
Skra ber 4 hvada starfseiningu Heegt er ad geta stadgengils neesta
starfsmadur starfar. yfirmanns ef astaeda pykir til.

Heegt er ad visa til skipurits.

Ef starfinu er skipt med einhverjum haetti
er mikilvaegt ad pad komi fram undir
helstu vidfangsefnum.

7. Helstu viofangsefni

Hér skal skra pau almennu vidfangsefni sem 1 starfinu felast. Heegt er ad geta helstu
samstarfs- og samskiptaadila (starfseiningar, starfsheiti).

Ef fleiri en einn starfsmadur gegna sama starfi skal adeins skra pau viofangsefni sem
eru sameiginleg.

Gaeta skal ad pvi a0 lysingin sé stuttord og gagnord. Ekki er astada til ad lysa
vidfangsefnum i smaatridum, lysa framkvamd verkefna eda telja upp minni
verkpaetti.

Taka parf afstoou til pess hvort lysingin eigi ad vera tiltdlulega ndkveem og sértaek eda
tiltélulega almenn og sveigjanleg og fer slikt ekki sist eftir edli starfsins.

8. Abyrgé (verkefnaleg eda stjérnunarleg)

Hér skal skra verkefnalega og stjérnunarlega abyrgd sem i starfinu felst.

Verkefnaleg abyrgo er t.d. lysing & pvi hvort starfid sé¢ (1) einkum unnid undir stjorn
annarra, (2) feli i sér sjalfsteeda vinnu ad verkefnum, (3) byggist ad hluta 4 umsjon
med storfum annarra eda (4) byggist fyrst og fremst 4 umsjon med storfum annarra.

Stjornunarleg abyrgd lysir hlutverki eiginlegra stjérnenda vardandi fjarmalastjorn,
starfsmannastjorn, stefnumoétun, samhefingu og arangur. Getid undirmanna ef vid a.
Gaeta parf ad samraemi 1 6likum starfslysingum pannig ad hlutverk og abyrgd rekist
ekki 4.

Mogulegt er ad skilgreina krofur til hattsemi starfsmanns (t.d. med tilvisun i
sidareglur).

Mogulegt er ad stadla lysingar 4 abyrgd, pannig ad hagt sé ad nota somu lysingu fyrir
olik storf par sem verkefnaleg eda stjornunarleg abyrgd er samberileg.
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Hér skal skra paer krofur sem starfid gerir til pekkingar og haefni starfsmanns. Geta
skal lagmarkskrafna um reynslu og menntun og ef vid & askilegrar vidbotarreynslu og
-menntunar.

Einnig er hagt ad skra krofur um sérhaefoa pekkingu og personulega haefni (t.d.
sjalfstaedi, samskiptahaefileikar, likamlegt atgervi).

Zskilegt er ad lysingin sé ndkvaem, t.d. sé getid pess menntunarstigs sem krafist er.

Mogulegt er ad skra vantingar til pess ad starfsmadur vidhaldi og proi pekkingu sina.

Lagmarksmenntun AEskileg vidbétarmenntun
Lagmarksstarfsreynsla AEskileg starfsreynsla
Toélvukunnatta Tungumalakunnatta
Sérhaefing Persénuleg haefni

10. Markmid og arangur

Mogulegt er ad skilgreina sérstaklega pau almennu markmid sem starfid beinist ad og
pess arangurs sem vanst er.

[ pessu sambandi verdur p6 ad gzta ad pvi ad starfslysing 4 ad vera tiltlulega stodug,
po vissulega eigi ad breyta henni eftir pvi sem porf er 4. Markmid og vantingar um
arangur purfa pvi ad vera til tiltdlulega langs tima.

Heegt er ad skilgreina arleg markmid og ventingar um arangur pess starfsmanns sem
starfinu gegnir i tengslum vid arlegt starfsmannasamtal og skra pessi atridi i sérstakt
eyoublad fyrir starfsmannasamtdl.

11. Sérstok verkefni starfsmanns

Hér skal skra sérstok verkefni starfsmanns sem eru hluti starfsins og ekki hafa verid
nefnd undir lionum almenn vidofangefni. Mogulegt er ad skra adeins fost verkefni. Ef
einnig a ad skra timabundin verkefni er naudsynlegt ad uppfeara pennan patt
starfslysingar reglulega. Verkefnalysing af pessu tagi er ekki temandi.

Ef adeins einn starfsmadur gegnir starfi er hugsanlegt ad pessi atridi verdi felld undir
helstu vidfangefni.

Stjérnandi starfsmanns (eda forstddumadur) og starfsmadur skulu undirrita
starfslysingu. Edlilegt er ad starfslysing sé endurskodud med reglubundnum heetti (t.d.
a 1-3 ara fresti). Edlilegt er ad badir adilar geti farid fram & endurskodun ef forsendur
starfslysingar hafa breyst.

Stofnun xx.xx.xxxx

Undirskrift stjérnanda Undirskrift starfsmanns
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Vidauki 3. Daemi um eydublad fyrir starfslysingar

Starfslysing
Starfsmaodur Starfsheiti

Stofnun

Numer starfs (istarf 95) Atvinnugrein (isat 95)

Svid/deild Neesti yfirmadur

Helstu viofangsefni

Abyrgé (verkefnaleg eda stjérnunarleg)

bekking og hafni (menntun, reynsla, sérhafing)

Markmid og arangur

Sérstok verkefni starfsmanns

Stofnun xx.xx.xxxx

Undirskrift stjornanda Undirskrift starfsmanns
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Vidauki 4. Fyrirmynd ad radningarsamningi

Radningarsamningur * Eintak stofnunar
samkvaemt 42. grein laga nr. 70/1996

Eintak starfsmanns

Rikisstofnun:

Heiti Kennitala

Péstfang Fjarlaganimer stofnunar / deildar
Starfsmadur:

Nafn Kennitala

Péstfang

Radningarkjor:

Starfsheiti skv. kjarasamningi Stéttarfélag
Vinnustadur (radningarstadur) Lifeyrissjodur
Tegund starfs Launaflokkur Starfsaldur til launa

Vinnutimaskipulag

[0 Otimabundin raénin [0 Timabundin radnin
[ Dagvinna [ Yfirvinna 9 o

|:| A 5 hvad Upphafsdagur radningar Lokadagur timabundinnar radningar
nnad, hvad:

Starfshlutfall - % Dagleg og/eda manadarleg vinnuskylda og mérk reglubundins vinnutima

Adrar greidslur

Um launagreidslur, launaflokk, starfsaldur til launa og 6nnur starfskjor, fer eftir pvi sem i samningi pessum greinir og samkveemt
kjarasamningi pess stéttarfélags sem tilgreint er hér ad ofan enda sé starfi® & samningssvidi stéttarfélagsins og starfsmadurinn hafi rétt
til adildar ad stéttarfélaginu samkveemt sampykktum pess.

Um rétt til launa i veikindum og barnsburdarleyfi fer samkvaemt I6gum, reglugerdum og kjarasamningum. Um orlof fer samkvaemt I6gum
og kjarasamningum.

Uppsagnarfrestur étimabundins radningarsamnings er prir manudir. P6 skal gagnkvaemur uppsagnarfrestur vera einn manudur & fyrstu
premur manudum i starfi. Uppsagnarfrestur timabundins radningarsamnings er einn manudur. Uppsdgn midast vid manadamot. bessi
akvaedi um uppsagnarfrest eiga vid nema um annad sé samid i kjarasamningi.

Manadarlaun eru greidd eftira fyrsta virkan dag hvers manadar naest a eftir vinnumanudi. Pa eru einnig greidd laun fyrir yfirvinnu,
vaktadldg, ferdakostnadur, akstursgjald og adrar greidslur fyrir timabilid fra 16. degi manadar til 15. dags manadar neest & undan
greidsludegi.

Um réttindi og skyldur starfsmanns fer eftir IGgum um réttindi og skyldur starfsmanna rikisins. Skulu pau I6g liggja til grundvallar vié gerd
pessa radningarsamnings auk kjarasamnings pess stéttarfélags sem tilgreint er hér ad ofan.

burfi starfsmadur ad maeta til vinnu & fleiri en einum vinnustad (radningarstad) stofnunar, skulu peir tilgreindir sérstaklega.

Dagsetning Undirskrift forstédumanns stofnunar Undirskrift starfsmanns

Launareikningur starfsmanns:

Innlansstofnun / afgreidslustadur / tegund innlansreiknings Télutakn innl.stofnunar Hb nimer Reikningsnumer

JUNI 1996 - FJARMALARADUNEYTID - ASI — BHM — BSRB - rafrzen titgéfa i oktéber 2001
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Vidauki 5. Fylgibl6é um skipunarkjér

Fylgiblad um skipunarkjor embaettismanna a kjarasamningskjorum
samkvamt 1. mgr. 8. greinar laga nr. 70/1996, um réttindi og skyldur starfsmanna rikisins, sbr. reglur nr. 413/ 1996, um skyldu til ad upplysa
embzttismenn um skipunarkjor.

Rikisstofnun

Heiti Kennitala

Postfang Fjarlaganimer stofnunar/deildar
Embzettismadur

Nafn Kennitala

Postfang

Skipunarkjor/setningarkjor

Starfsheiti/titill embeettis 1) Tegund embettis (e.a starfsstig) 2)

Vinnustadur/starfsstoo 3)

Stéttarfélag Launaflokkur Pjonustualdur hja rikinu 4)

Vinnutimaskipulag

[ ]Dagvinna [ ] Vaktavinna [ ] Skipun [ ] Setning

[ ] Annad, hvad: Upphafsdagur skipunar/setningar Lokadagur skipunar/setningar
nnad, hvad:

Starfshlutfall % Lifeyrissjoour 5)
Lifeyrissjodur Starfsmanna rikisins

Adrar greidslur

Um launagreioslur, launaflokk og 6nnur starfskjor fer eftir pvi sem 1 fylgibladi pessu greinir og samkvamt kjarasamningi pess stéttarfélags sem tilgreint
er hér ad ofan enda sé embeettid ( starfid ) 4 samningssvidi stéttarfélagsins og embzettismadurinn hafi rétt til adildar ad stéttarfélaginu samkveemt
sampykktum pess.

Um rétt til greidslna og réttarstodu i feedingarorlofi fer samkvaemt 16gum um fadingar- og foreldraorlof og kjarasamningi.

Um rétt vegna veikinda og slysa fer samkvamt kjarasamningi.

Um orlof fer samkvaemt 16gum og kjarasamningi.

Vilji embzttismadur bidjast lausnar skal hann gera pad skriflega og med priggja manada fyrirvara.

Maénadarlaun eru greidd eftir a fyrsta virkan dag hvers manadar naest 4 eftir vinnumanudi. Pa eru einnig greidd laun fyrir yfirvinnu, vaktaalog,
ferdakostnadur, akstursgjald og adrar greidslur fyrir timabilid fra 16. degi manadar til 15. dags manadar nzst 4 undan greidsludegi.

Um réttindi og skyldur embattismanns fer eftir [logum um réttindi og skyldur starfsmanna rikisins. Skulu pau 16g liggja til grundvallar vid gerd pessa
fylgiblads auk kjarasamnings pess stéttarfélags sem tilgreint er hér ad ofan og eftir
atvikum annara laga og reglna sem gilda sérstaklega um ofangreitt embaetti.

burfi embzettismadur ad meeta til vinnu a fleiri en einum vinnustad (starfsstod) stofnunar, skulu peir tilgreindir sérstaklega.

Ef madur hefur verid skipadur i embztti skv. 1. mgr. 23.gr. laga nr. 70/1996 framlengist skipunartimi hans sjalfkrafa um fimm ar, s¢ honum ekki
tilkynnt eigi sidar en sex manudum adur en skipunartimi hans rennur Gt ad embzettid verdi auglyst laust til umsoknar, sbr. 2. mgr.23. gr. somu laga.

Dagsetning Undirskrift f.h. veitingavaldshafa eda pess stjornvalds sem fyllir ut fylgiblad petta 6)

Launareikningur embzettismanns

Innlansstofnun/afgreidslustadur/tegund innlansreiknings Télutakn innlansstofnunar Hb niimer Reikningssnimer

11. jantar 2007 fjarmalaraduneytid
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1) Hér er att vid starfsheiti embettis sem notad er i ldgum og/eda i skipunarbréfi/setningarbréfi.

2) Tegund embeettis getur til deemis farid eftir peirri sto0u sem embeettismadur hefur samkvamt innra skipulagi stofnunar
eda starfsstigi.

3) Starfsst60 kann ad vera 6nnur en postfang stofnunar.

4) Hér er att vid samanlagdan pjonustualdur hja rikinu. Pad er ekki naudsynlegt ad tilgreina hann en p6 askilegt par sem
ymis réttindi tengjast honum, til deemis réttur vegna veikinda og slysa.

5) Embettismanni er skylt ad vera i Lifeyrissjooi starfsmanna rikisins.

6) Ekki er gert rad fyrir ad veitingavaldshafi fylli ut fylgiblad um skipunarkjor i peim tilvikum pegar embeettismadur
heyrir undir bodvald leegra setts stjérnvalds, svo sem forstddumann hlutadeigandi stofnunar.
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Fylgiblad um skipunarkjor/setningarkjor embattismanns a kjararadskjorum "
skv. 1. mgr. 8. gr. laga nr. 70/1996, um réttindi og skyldur starfsmanna rikisins, sbr. reglur 413/1996, um skyldu til ad upplysa embattismennum
skipunarkjor.

Rikisstofnun

Heiti Kennitala

Postfang Fjarlaganumer stofnunar/deildar
Embaettismadur

Nafn Kennitala

Postfang

Skipunarkjor/setningarkjor

Starfsheiti / titill embeettis 2) Laun
Samkvaemt 4kvordun kjararads

Vinnustadur/starfsstadur 3)

Lifeyrissjoour 4) Starfshlutfall % Pjonustualdur hja rikinu 5)
Lifeyrissjodur starfsmanna rikisins

[ ] Setning [ 1 Skipun [ ] Otimabundin skipun

Upphafsdagur skipunar/setningar Lokadagur skipunar/setningar 7)

Adrar fastar greidslur 9)

Um laun og &nnur starfskjor fyrir ofangreint embeetti fer samkvaemt akvordun kjararads. A9 6dru leyti gilda einnig almennar reglur kjararads.

Um rétt til greidslna o.fl. i feedingarorlofi fer samkvamt 16gum um fadingar- og foreldraorlof og almennum reglum kjararads.

Um rétt vegna veikinda og slysa fer eftir almennum reglum kjararads.

Um orlof fer samkvaemt 16gum og almennum reglum kjararads.

Vilji embeattismadur bidjast lausnar skal hann gera pad skriflega og med priggja manada fyrirvara.

Manadarlaun og eftir atvikum adrar fastar greidslur eru greidd eftir a fyrsta virkan dag hvers manadar naest 4 eftir vinnumanudi. P4 eru einnig greiddlaun
fyrir yfirvinnu ad mati kjararads, ferdakostnadur, akstursgjald og adrar greidslur fyrir timabilid fra 16. degi manadar til 15. dags manadar nzst aundan

greidsludegi.

Um réttindi og skyldur embeaettismanns fer eftir logum um réttindi og skyldur starfsmanna rikisins. bau 16g liggja til grundvallar vidgerd pessa fylgiblads
og eftir atvikum 6nnur 16g sem gilda sérstaklega um ofangreint embzetti.

burfi embeettismadur ad meeta til vinnu 4 fleiri en einum vinnustad (starfsstod) skulu peir tilgreindir sérstaklega.

Ef madur hefur verid skipadur i embeaetti skv. 1. mgr. 23. gr. laga nr. 70/1996 framlengist skipunartimi hans sjalfkrafa um fimm ar, sé honum ekki
tilkynnteigi sidar en sex manudum adur en skipunartimi hans rennur ut ad embettid verdi auglyst laust til umsoknar, sbr. 2. mgr. 23. gr. somu laga.

Dagsetning Undirskrift f.h. veitingavaldshafa eda pess stjornvalds sem fyllir ut fylgiblad petta

Launareikningur embaettismanns

Innlansstofnun/afgreidslustadur/tegund innlansreiknings Télutakn innlansstofnunar | Hb nimer Reikningssnamer

11. jantar 2007 fjarmalaraduneytid

39



Raoningar hja rikinu

1) Verketni kjararads er ad akveda laun og starfskjor pjookjorinna manna, radherra og domara og annarrarikisstarfsmanna sem svo er hattad um ad pau
geta ekki radist med samningum 4 venjulegan hatt vegna edlis starfannaeda samningsstodu, sbr. 1. gr. laga nr. 47/2006 um kjararad. Forseti Islands,
radherra og alpingismenn heyra ekki undir lognr. 70/1996, um réttindi og skyldur starfsmanna rikisins. Eydublad petta a pvi ekki vid um pa.

2) Hér er att vi starfsheiti embeettis sem notad er i 16gum og / eda skipunarbréfi / setningarbréfi.

3) Starfsst60 kann ad vera 6nnur en postfang stofnunar.

4) Embzttismonnum er skylt ad vera i Lifeyrissjodi starfsmanna rikisins.

5) Att er vid samanlagdan pjonustualdur hja rikinu. bad er ekki skylt ad upplysa um petta en askilegt par sem ymisréttindi tengjast pjonustualdri, svo
sem réttur vegna veikinda/slysa.

6) Embzttismenn skulu skipadir timabundid, til fimm éra i senn, nema annad sé tekid fram i 16gum, sbr. 23. gr. laga nr.70/1996.

7) Lokadagur er jafnan fimm arum fra upphafsdegi skipunar skv. skipunarbréfi nema annad sé sérstaklega tekid fram.8) Adrar fastar greidslur geta verid
kostnadargreidslur.
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Vidauki 6. Gatlisti fjarmalaraduneytisins vid mottéku nyrra starfsmanna

Raduneytid leggur aherslu 4 ad taka vel & moti nyju starfsfolki og hjalpa pvi af stad i
nyju starfi. Vid upphaf starfs er ad ymsu ad huga og morg hagnyt atridi sem parf ad
bryna fyrir starfsfolki. Skrifstofustjérar og adrir yfirmenn bera abyrgd a pvi ad upp-
lysa starfsfolk um faglegt starf pess en rekstar- og upplysingadeild annast ymis hagnyt
atridi sem tengja starfsmanninn vid vinnustadinn. bessi atrioi er ad finna a eftirfarandi
gatlista. Einnig er bent 4 eydubladid starfslok sem starfsmenn sem eru ad hatta fylla
ut til haegdarauka fyrir eftirmann sinn.

Starfsadstada

—  Skrifstofa

— Tolva

— Stoll, bord og hillur

— Innanhusssimantimer

— Lykill ad raduneytinu

— Nafnaplotur a skrifstofu starfsmanns

Adgangur ad tolvukerfum i samradi vio tolvudeild

— Stadarnet raduneytisins hvada drif

— Lotus Notes allir sameiginlegir brunnar sérbrunnar adgangsstyring
— Skyrr (breytilegt eftir verkefnum)

— Onnur seérheefd kerfi (breytilegt eftir verkefnum)

— Gegnir tolvukerfi Landsbokasafns Islands — Haskélabokasafns

Starfsmannahald

— Auglysing um laust starf

— Starfsviotol og radning starfsmanns

— Skrifa 60rum umsakjendum eftir akvordum um radningu (ef um stodu embaett-
ismanna er ad reda, annars sér radningarskrifstofan um malid)

— Rédningarsamningur

— Adrar greidslur

— Proéfskirteini (stadfesting & nami)

—  Skattkort

— Adgangur ad stimpilklukku og kennsla

— Starfslysing starfsmanns (verkefni) til & sumum skrifstofum sja eyoublad

— Kynna starfsmanni hvar kjarasamning er ad finna

— Starfsmannarad

— Styrkir vegna ipréttaiokunar

— Skra starfsmann i nafnabok Stjérnarradsins (eda tilkynna um hann
til tolvudeildar)

— Setja upplysingar um vidkomandi i Starfsmannabrunn dsamt mynd og aframsenda
a tolvudeild, vefstjora, skjalasafn, bokasafn og husvorslu.

— Tilkynning i télvuposti til allra um nyjan starfsmann.
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Kennsla

Lotus Notes

— Malaskra og handbok um Malaskra

— Tolvupostur og dagbok, handbdok

— Starfsmannabrunnur, starfsmannahandbdk
— AO0rir brunnar i Lotus Notes

Kerfi Skyrr (breytilegt eftir verkefnum)

— Oracle
— Vinnustund

Onnur adstod vegna hugbunadar
— Fjarlagakerfi (breytilegt)

— Microsoft Office hugbunadur
- O.sfrv.

Bokasafn

— Safnkostur

— Utlan og skil

—  Gegnir tolvukerfi

— Adgangur ad gagnagrunnum

— Adgangur ad rafrenum timaritum

— Vefsida safnsins og onnur séfn innan Stjornarradsins

Vefur

— Uppbygging vefseturs Stjornarradsins og fjarmalaraduneytisins

— Innri vefur raduneytisins

— Efni sem vidkomandi starfsmadur ber abyrgd a

— Visa i starfsmannahandbok & lista yfir efni sem & ad fara & vefinn

Starf raduneytisins

— Starfsmannahandbok

— Vefur fjarmalaraduneytis

— Starfslysingar sem til eru

— Hlutverk hlutadeigandi skrifstofu (starfseiningar)
— Markviss sérfraediadstod

— EyoOublad fra forvera

Annao

— Vidskiptakort i motuneyti

— Bilastedakort

— Kynna starfsmann fyrir samstarfsfolki (vidkomandi skrifstofustjori)
— Postholf starfsmanna

— Adstada til ljosritunar, fax- og postsendinga o.fl.
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