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SUND KOMMUNE 

 

Dok.dato: 13.06.2014 Vår Ref:    13/469-18  Arkiv: N-051 

 

Saker Sakstittel/tilhøyrande dokument Saksomgr. Arkivdel Klasse 1 Klasse 2 Gradering 

Tilsetjingssak Utlysing av stilling - namn på stilling 

 Evt. dok. om vurdering av stilling 

 Utlysingstekst 

 Innkomne søknader 

 Førebels svar 

 Søkjarliste 

 Innkalling til intervju 

 Evt. uttale frå arbeidstakarorg. 

  Sakspapir 

 Tilsetjingsbrev 

 Signert tilsetjingsbrev 

 Avslag til andre søkjarar  

 

Enkeltsak FA3  047  Innkomne 

søknader: P3 Offl. 

§ 25 

Tilsetting 

(NB! Søknad, 

tilsetjingsbrev og 

signert 

tilsetjingsbrev 

vert overført frå 

tilsetjingssak) 

Personalmappe – namn i tittellinje 2 

 Notat med kopi av utlysingstekst 

 Søknad med attestar og vitnemål 

 Tilsetjingsbrev   

 Signert tilsetjingsbrev 

 Arbeidsavtale 

 Signert teieplikt 

 Vitnemål frå vidareutdanning 

 Notat som stadfestar mottatt politiattest der 

det er naudsynt (attesten skal ikkje inn i 

sakssystemet, men oppbevarast etter 

gjeldande reglar) 

 

Enkeltsak PA 046 F.dato P1 Offl. § 13 
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Arbeidsavtalar Arbeidsavtale – namn i tittellinje 2 

 Arbeidsavtalar 

 

Enkeltsak PA 047 F.dato P1 Offl. § 13 

Teieplikt Teieplikt  

 Signert teieplikt frå innleigd arbeidskraft/ 

konsulentar/skuleelevar i arb.veke mfl. 

 

Enkeltsak FA3 041   

Særskilte 

forhandlingar 
Særskilte forhandlingar – namn i tittellinje 2 

 Søknad frå tilsett 

 Evt. uttale frå fagforening 

 Evt. sakspapir 

 Svar 

 

Enkeltsak PA 042.2 F.dato P1 Offl. §23 

Omplasseringar – 

arbeidstakars 

initiativ 

Omplassering – namn i tittellinje 2 

 Søknad 

 Svar  

 

Enkeltsak PA 046 F.dato P3 Offl. §23 

Omplasseringar – 

arbeidsgjevars 

initiativ 

Omplassering – namn i tittellinje 2 

 Brev frå arbeidsgjevar 

 Tilbakemelding frå tilsett 

 Evt. sak 

 Vedtak 

 

Enkeltsak PA 046 F.dato P3 Offl. §23 

Permisjonar Permisjon – namn i tittellinje 2 

 Søknad 

 Svar 

 

Enkeltsak PA 048 F.dato Evt. P1 Offl. §13 

Sjukefråvær 

Arbeidsavklaring 
Sjukefråværsoppfølging – namn i tittellinje 2 

 Innkalling dialogmøte 

 Referat dialogmøte 

 Oppfølgjingsplanar 

 Korrespondanse NAV/BHT/tilsett 

 Refusjonskrav 

Enkeltsak PA 046 F.dato P1 Offl. §13 
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 Tilretteleggingstilskot 

 Arbeidsavklaringspengar 

 

Yrkesskade Skademelding – namn i tittellinje 2 

 Skademeldingsskjema 

 Korrespondanse m/for eksempel 

forsikringsselskap 

 

Enkeltsak PA 044 F.dato P1 Offl. §13 

Pensjon Pensjon – namn i tittellinje 2 

 Søknad frå arbeidsgjevar 

 Korrespondanse til/frå forsikringsselskap 

 

Enkeltsak PA 043.1 F.dato P1/P3 Offl. §13  

Stønad til vidare/ 

etterutdanning 
Søknad om stønad til … – namn i tittellinje 2 

 Søknad m/dokumentasjon 

 Svar 

 

Enkeltsak PA 043.6 F.dato  

Disiplinærsak 

(def: brot på 

arbeidsavtale. 

Sakstittel skal 

gjenspegla 

disiplinærtilhøvet

, td. mangelfullt 

utføring av 

arbeid, kvalitet, 

rus, tjuveri, 

ordrenekt, 

mobbing ol.) 

Disiplinærsak – namn i tittellinje 2 

 Evt. varsling 

 Korrespondanse arb.gjevar/tilsett/tillitsvald 

/evt. advokat 

 Møteinnkallingar 

 Møtereferat 

 Advarslar 

 Krav/vilkår 

 Evt. sak AKAN 

 Avtale 

 Vedtak 

 Oppfølgjingssamtalar 

 

Enkeltsak PA 046 F.dato PP3 Offl. §13 

Attest Attest – namn i tittellinje 2 

 Førespurnad frå tilsett 

 Attest 

 

Enkeltsak PA 046 F.dato  
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Oppseiing Oppseiing av stilling – namn i tittellinje 2 

 Oppseiing 

 Svar 

 Sluttattest 

 

Enkeltsak PA 046 F.dato Evt. P1 Offl. § 13 

Lærlingesak 

 

Utlysing av stilling - Læreplass 

 Evt. dok. om vurdering av stilling 

 Utlysingstekst 

 Innkomne søknader 

 Førebels svar 

 Søkjarliste 

 Innkalling til intervju 

 Evt. uttale frå arbeidstakarorg. 

  Sakspapir 

 Tilsetjingsbrev 

 Signert tilsetjingsbrev 

 Avslag til andre søkjarar  

 

Enkeltsak FA3 047  Innkomne 

søknader: P3 Offl. 

§ 25 

Lærlingar 

(NB! Søknad, 

tilsetjingsbrev og 

signert 

tilsetjingsbrev 

vert overført frå 

tilsetjingssak) 

Lærlingmappe – namn i tittellinje 2 

 Notat med kopi av utlysingstekst 

 Søknad med attestar og vitnemål 

 Tilsetjingsbrev   

 Signert tilsetjingsbrev 

 Lærekontrakt 

 Signert teieplikt 

 Korrespondanse til/frå 

fagopplæringskontor 

 Oppmelding fagprøve 

 Notat som stadfestar mottatt politiattest der 

det er naudsynt (attesten skal ikkje inn i 

sakssystemet, men oppbevarast etter 

gjeldande reglar) 

 

Enkeltsak PA 046 F.dato P1 Offl. §13 
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Hospitering/ 

arbeidstrening 
Hospitering – namn i tittellinje 2 

 Signert avtale om for eksempel 

arbeidstrening 

 Teieplikt 

 

Enkeltsak PA 046 F.dato P3 Offl. §13 

 

 

 

 


