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Prosedyre
XN-ADM-P03 Ansettelser, permittering og oppsigelser
Referanser:
Hensikt
Sikre at ansettelser, permitteringer og oppsigelser skje i henhold til regelverk samt ivaretar XN´s interne krav til personalhåndtering.
Ansvar
HR leder er ansvarlig for ansettelser, permittering og oppsigelser.
Søknadsprosess
Ved behov for nyansettelser skal tidligere ansatte som etter AML har fortrinnstrett, prioriteres.
Ved søknad om ansettelse skal følgende dokumentasjon fremskaffes av søker:

Dokumentasjon på faglige kvalifikasjoner (§46 stillas, fagbrev, etc)

Minimum 2 referanser

CV

Helseattest (for offshore)
HR leder skal kontrollere mottatte dokumenter og kontakte referanser.
Referansesjekken skal avdekke følgende:

HMS holdninger

Faglige kvalifikasjoner

Fravær
Ansettelse
Ansettelser skal skje etter følgende rutine:

Skrive arbeidsavtale, innhente personalopplysninger inkl. skattekort.

Informere utenlandske arbeidstakere om det til enhver tid gjeldende regelverk for registrering.

Utlevering av arbeidsreglement og lønnsavtale

Gjennomføre HMS opplæring for nyansatte, ref TKXN-HMS-P11 HMS opplæring

Opprette personalmappe på Server og Personalarkiv.

Bestille ID-kort for byggenæringen

Presenteres for tillitsvalgt.

Informasjon til lønnsavdeling.
Permittering
HR-leder er ansvarlig ved utstedelse av varsel om permittering som skal være i henhold til AML.
Det avholdes drøftelsesmøte med tillitsvalgte i forkant av permittering.
Det skal vektlegges å informere de berørte så tidlig som mulig for ikke å skape usikkerhet blant de ansatte.
HR leder må være særskilt oppmerksom på at et permitteringsvarsel kan medføre at enkelte vil ha konsentrasjonsproblemer i sin daglige arbeidssituasjon. Dette bør
drøftes med involverte driftsledere så tidlig som mulig slik at eventuelle forebyggende tiltak kan iverksettes.
Oppsigelse
HR leder har myndighet til å utstede oppsigelser
Før oppsigelse iverksettes skal det holdes en tett dialog med HR-leder og tillitsvalgte
Formelle krav i henhold til AML skal følges i oppsigelsesprosessen.
Nr. XN-ADM-P03 // Tittel: Ansettelser, permittering og oppsigelse // Dato/Rev.: 03.10.12/2 // Ansvarlig: HR Leder
Det skal vektlegges å informere de berørte så tidlig som mulig for ikke å skape usikkerhet blant de ansatte.
Den som utsteder oppsigelsen må være særskilt oppmerksom på at en oppsigelse kan medføre at enkelte vil ha konsentrasjonsproblemer i sin daglige
arbeidssituasjon. Dette bør drøftes med involverte driftsledere så tidlig som mulig slik at eventuelle forebyggende tiltak kan iverksettes.
Nr. XN-ADM-P03 // Tittel: Ansettelser, permittering og oppsigelse // Dato/Rev.: 03.10.12/2 // Ansvarlig: HR Leder
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