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Din anstallning

Som anstdlld pa Bemanning och rekrytering har du tva intermittenta anstillningar. Det
innebar att du har en timanstéllning for vikariat och en timanstillning for sarskild
visstidsanstallning. P4 dina anstillningsavtal finns ett startdatum, men inget slutdatum.
Anstéllningarna loper pa till dess att de avslutas. Om du arbetar i LSS grupp 4 eller med
barn och unga behdver du dven lamna in ett extra utdrag fran belastningsregistret om
du inte redan gjort det i anstallningsskedet.

Introduktion

Innan du bérjar arbeta deltar du pa en digital introduktion pd Bemanning och
rekrytering. Dar ges overgripande information om Vard- och omsorgsforvaltningen
samt vilka lagar, regler och rutiner vi har att rétta oss efter. Du kommer &ven fa ta del
av praktisk information om vad det innebar att arbeta som vikarie. Efter introduktionen
kommer du fi hdmta ut ett startpaket med arbetsklider samt skriva pa dina
anstallningsavtal.

Interna utbildningar

Som ny vikarie kommer du bokas pa de utbildningar du behéver och verksamheterna
kraver. Utbildningarna ar obligatoriska och betald arbetstid. Det stills krav pa dig som
vikarie att klara de grundliggande utbildningarna foér att kunna arbeta i
verksamheterna. Till varje fysiskt utbildningstillfille finns ett begransat antal platser
och det ar darfor viktigt att du meddelar i god tid om du inte kan narvara.

For mer information gillande utbildningarna just du behover ga se separat dokument
"Information till dig som ar vikarie - Interna utbildningar” som du fick med i ditt
startpaket fran Bemanning och rekrytering.

Bredvidgang och lokal introduktion

Som vikarie har du en grundplacering pa en enhet, i en grupp eller i ett omrade.
Bemanning och rekrytering meddelar den eller de enheter dar du kommer att arbeta
for att de ska kunna ge dig en god lokal introduktion samt boka dig pa tva dagars
bredvidgang innan du borjar arbeta.

L6n och annan erséattning
Som vikarie med intermittent anstéllning far du din 16n retroaktivt, dvs. ménaden efter

utfort arbete. Lonen utbetalas den 27:e varje manad. For att fa 16nen utbetald till ditt
konto behover du anmala ditt kontonummer pa www.swedbank.se/kontoregister. Din

lonespecifikation hamtar du sjalv pa www.swedbank.se/edokument.

Din semesterersattning betalas ut I6pande tillsammans med din 16n.

Om din arbetstid ar forlagd pa kvallar, natter, helger eller storhelger (pask, pingst,
midsommar, jul och nyar) kallas det obekvam arbetstid (OB). Under denna tid far du
utover din 16n en sarskild ersattning, s kallad OB-ersattning. Du kan ldsa mer om vilken
ersattning du far vid OB i vart kollektivavtal. Lank till detta hittar du pa HR-sidorna pa
intranatet.

Om du arbetar o6ver heltidsmattet har du ratt till 6vertidsersattning. Nar du bokas pa
arbete av bemanningen sa behovs forst ett godkdnnande fran ansvarig enhetschef. Efter
utfort arbetspass rapporteras din 6vertid.

Klarmarkera dina tider for att fa lon

Efter varje manadsskifte ska du sa snart som majligt logga in i Medvind, kontrollera att
dina arbetstider stimmer och sedan klarmarkera dem for att fa din 16n utbetald. Du kan
inte sjalv korrigera dina arbetstider, utan behéver kontakta bemanningen om du ser att
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nagot inte stimmer. Nar din klarmarkering ar gjord kommer tiderna att attesteras av
enhetschef och dina rapporterade tider kommer att betalas ut. Om du gléommer att
klarmarkera dina tider kan ingen 16n utbetalas.

Friskvard

For att kunna anvanda ditt friskvardsbidrag eller fa ersattning for friskvardskvitton
maste du hantera det via Epassi. Nar du loggar in i Epassi ser du ditt aktuella
friskvardssaldo, det vill siga hur mycket friskvardsbidrag du har att anvdnda just nu.
Som vikarie har du ratt till 250 kronor for varje arbetad manad, upp till 3000 kronor.
Tank pa att friskvardssaldot uppdateras manaden efter du arbetat.

Inlogg till Epassi och mer info om friskvardsbidraget hittar du pa intranatet. Dar hittar
du dven kontaktuppgifter till Epassi for fragor.

Lagen om anstallningsskydd (LAS) och anstallningsformer

Lagen om anstallningsskydd reglerar bl.a. din ratt till foretrade. Allméan foretradesratt
far du nir du arbetat mer dn 360 LAS-dagar under en tredrsperiod. Varje arbetspass
raknas som ett arbetstillfille och genererar en LAS-dag, oavsett hur manga timmar det
giller.

Du fir ocksé VIK- alt. SAVA-dagar beroende pa vilken anstillning du blir bokad pA.
Dessa dagar reglerar ndr din timanstéllning konverterar till en tillsvidareanstallning.
Konvertering uppnas vid VIK-dag 549 eller SAVA-dag 361.

Foretradesritten giller enskilda arbetspass enligt SAVA, visstids- och
tillsvidareanstallningar.

En visstidsanstéllnings 1langd bestammer vilken anstillningsform du far. Du far mer
information om detta nér du far ett erbjudande.

Du kan ldsa mer om LAS pa HR-sidorna som du hittar pa intranatet.

Utbildning till Underskdterska/Stodassistent

Som vikarie kan du under en begrédnsad period arbeta utan en vardrelaterad utbildning
dérefter kravs formell utbildning till underskoterska/stodassistent. Att inte studera
kan darfor innebara att din timanstéllning hos oss avslutas.

For att kunna anstillas som underskoterska behover du limna in ett bevis frdn
Socialstyrelsen da underskoteska ar en skyddad yrkestitel.

For att kunna anstillas som stdodassistent behéver du ha en godkiand
underskéterskeutbildning alternativt barn- och fritidsutbildning samt att du maste ha
last Funktionsférmaga och funktionsnedsattning 1 och 2 alternativt Psykiatri 1 och 2.

Bevis/betyg skickas till vofbr.administration@helsingborg.se som administerar om

anstallningsavtalen till din nya befattning,.
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Inloggning

[ ditt startpaket fran Bemanning och rekrytering far du dina inloggningsuppgifter sa du
kommer at vara olika system (ej Procapita/Lifecare). Du behover kunna logga in pa
intranatet, datorn pa arbetsplatsen, din arbetsmail och Medvind.

Du anvinder samma inloggningsuppgifter niar du loggar in pa arbetsplatsen som
hemifran.

For att logga in hemifran ga till https://login.helsingborg.se/. Hir kommer du &t bland
annat HR-systemportalen, dar aven Medvind finns.

[ —— x|+
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Laggain

w Anvindare : !DITT ANVANDARNAMN
¢ HELSINGBORG

| oITT LOSENORD

-

Log On

Tank pa! Forsta gangen du loggar in maste du byta l6senord.

Om du fyllt i korrekta inloggningsuppgifter blir du ombedd att byta 16senord. Ditt nya
losenord ska bestd av minst 8 tecken och ska daven innehalla en stor bokstav, en siffra
samt ett specialtecken (exempelvis en punkt eller ett utropstecken). Klicka darefter pa
"Submit”.

Additional Information Required

Please type your response below.

HELSINGBORG

Password Expired. PIEase enter a new password.

Submit
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Medvind

Medvind ar vart planerings- och bokningssystem. Hir kommer du skapa ett schema for
att visa vilka dagar och tider du finns tillgdnglig for arbete samt klarmarkera dina
arbetstider for att fa din 16n utbetald. Du kommer at Medvind i HR-systemportalen

genom att logga in pa https://login.helsingborg.se/ (se bild).

B 8 [ Citr Receiver X |4

¢« O 6 & loginneisingborgse

Véilkommen

HR-systemportalen

L6n, tidrapportering och ledighet

Losenordsportalen Arbeta tillsammans

Hantera ditt I6senord

m

&

Favoriter
A ) O & & & r 5] & ®
Desktop 2016 Medvind Arbetstid Medvind Arbetstid Registrera lésenord Andra lgsenord HR-systemportalen OneNote 2016 Outlook 2016 Skype for Business
PROD i Citrix TEST 2016

[ HR-systemportalen valjer du sedan "Medvind”:

Medarbetare

Startsida
[3 vilkommen till HR-systemportalen Q@ Snabblankar
| stadens HR-systemportal kommer du &t alla HR-system som du har behonighet till Lankar

genom din roll som medarbetare, chef eller specialist

Har hittar du en guide hur man gor for att rensa cookies och cache.

Saknar du nagot HR-system? Under de tre prickarna overst i den bl menyraden hittar

du fler -

Logga in pa Medvind genom att klicka pa "Logga in i Medvind”:

Medvind Min lon gifte eso| Medarbetarenkat

startsida  Guider ~  Support v Lankar v

[# Medvind @ support Medvind
- - » Fér frigor dndarkonto och/eller
Valkommen till HR-systemportalen For o mndmkonte ochlelle

ail ill Medvin Support pa

1 stadens HR-systemportal kommer du 4t de HR-system som du har behorighet tl din forvaitning, uppge fadsisedatum
och srvekndar. d

Har rapporterar du exempelvis frénvare, extra tid och resor i §ansten. Du hittar Vird. och omsorgsférvaltningen

information om semesterdagar och kan @ndra dina adress- och anhoriguppgifter och + Suppont

14998 in bams fodeisedatum Kulturférvaltningen

Medvind anvands av K| 1, Vard- och g e

och Socialforvaltningen. 5‘:“"’“"’-"!"“\9!'\

[ Medvind inloggning val) anstalining v

Logga in | Medvind
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Du kan dven logga in i Medvind direkt i din mobil eller webblasare genom att ga till
https://mvmobil.helsingborg.se. Nar du loggar in i Medvind via mobilen behdver du ett
anvandarnamn och lésenord. Dessa fick du tillsammans med dina inloggningsuppgifter
i startpaketet fran Bemanning och rekrytering. Se mer i avsnitt "Medvind i mobilen”.

Mina uppgifter

Under Mina uppgifter i HR-systemportalen kan du dndra din adress om du flyttat. Har
du barn ska du registrera barnets fodelsedatum for att eventuell vard av barn (VAB)
ska kunna hanteras korrekt i vara personalsystem.

Medarbetare v {n} Startsida  Sjdlvservice P Medvind  Minlon | Mina uppgifter

Startsida Har dndrar du dina adressuppifter och
registrerar barn

[2) Viilkommen till HR-systemportalen 1=} Information
| stadens HR-systemportal kemmer du at de HR-system som du har behérighet till. Vi har justerat var du hittar information fér Sjélvservice P och Medvi
systemportalen. Till exempel hittar du nu Mina uppgifter i den bla lis

Saknar du nagot HR-system? Under de tre prickarna dverst i den bla menyraden hittar
du fler

med Min 16n och Mina resor

Din arbetsmail (Outlook)
Du har en skyldighet att 1dsa din arbetsmail nar du ar bokad pa arbetspass. Detta for att
halla dig uppdaterad pa information som skickas ut till dig som medarbetare.

Du kommer at din arbetsmail genom att logga in via https://login.helsingborg.se/ eller
direkt via https://owa.helsingborg.se. Du anviander samma inloggninsuppgifter som till
arbetsdatorn/citrix for att logga in.

Svarigheter att logga in

For support gillande Medvind, vand dig till vofbr.bemanning@helsingborg.se. Skicka
garna med en skarmbild pa ditt felmeddelande sa kan vi snabbare hjilpa dig pa ratt satt.

Har du svarigheter att logga in pa datorn, intranétet eller Outlook behover du kontakta
IT pa 042-10 50 50.


https://login.helsingborg.se/
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Rutiner fér Medvind

Som vikarie bestimmer du sjalv vilka dagar och tider du finns tillganglig for arbete eller
ej. Du lagger in detta i Medvind och darefter bokas du pa arbete av bemanningen (eller
direkt av koordinator om du arbetar som personlig assistent). Det ar alltid behovet pa
enheterna som styr hur mycket arbete du kan bokas pa. Tank pa att anpassa dina tider
efter verksamhetens behov!

Kan arbeta-tid och veto

Vid varje ny mdnad nar du dnnu inte lagt in ndgra tider i Medvind kommer det att se ut
som nedan. Det star Ledig pa alla dagar. Nu kan du borja lagga in det vi kallar for kan
arbeta-tider (tider nar du finns tillganglig for arbete) och veto (tider nar du inte finns
tillgdnglig for arbete).

Du forvantas alltid ha minst 14 dagars framférhallning med dina tider i Medvind. Infor
hogt belastade perioder nir enheterna behdver mer stottning, som exempelvis lov eller
jul, kan vi be dig att ligga in tider langt i forvag.

Vilj en dag som du vill arbeta och dubbelklicka pa dagen. Vélj sedan vilken tid du kan
tdnka dig att borja arbeta (Start) och hur ldnge du finns tillgdnglig for arbete (Slut).
Under rubriken Typ av tid valjer du Kan arbeta (se bild).

Daginformation: 2019-06-10 - Wille UTB Webb - UTB

J Dela b Laggtill | | Ti] Tabort

Start Slut Typ av tid Rast... Uppdrag Uppgift

[ai)

06:30 22:00 | Kan arbeta

Om du lagger dig tillganglig fran exempelvis 06:30 till 22:00 s3 kommer du bokas pa
antingen ett dag-, eftermiddags- eller kvallspass. Du bokas aldrig for hela tiden.

Att lagga veto gar till pd samma sétt som att lagga kan arbeta-tid, fast du valjer istéllet
Veto under Typ av tid. Nar du har veto kommer du inte att tillfragas eller bokas pa
arbete.



Du kan ldgga kan arbeta-tid och veto pa samma dag. Ju tydligare du 4r med hur du finns
tillgdnglig, desto battre. Se exempel nedan.

Daginformation: 2019-06-10 - Wille UTB Webb - UTB

- Dela + Léagg till T Tabort
EE (]

start Slut Typ av tid Rast_.. Uppdrag Uppgift
06:30 1600  Kanarbeta
1600 22:00 Veto

Avsluta alltid genom att trycka pa Spara.

Genom att anvanda funktionen Ctrl + C och Ctrl + V kan du sedan kopiera en dag och
klistra in pa andra dagar.

Nar du har planerat din manad kan den exempelvis se ut sa har:

Redgera v | | A Lsggtll/hantera v | Rapporter v || Kiarmarkera v

06:30-22.00 Ke
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Exempeltider och tips

For att 6ka chansen att fa arbetspass bokade langre fram, lagg dig tillgianglig 6ver hela
dagen (fran tidig morgon till kvall). Kom ihag att lagga dina tider med minst 14 dagars
framférhallning!

Vardboende

« Tillgdnglig for bade dag- och kvallspass: 06:30-22:00
e Dag: 06:30-16:00

« Kvill: 12:00-22:00

e Natt: 20:45-07:00

Hemvarden

« Tillgénglig for bade dag- och kvallspass: 06:45-23:15
e Dag: 06:45-15:30

e Kvall: 14:45-23:15

Nattpatrullen
e Natt: 22:10-07:30

LSS

« Tillgénglig for bade dag- och kvallspass: 06:30-23:00
e Journatt: 15:00-10:00

¢ Vaken natt: 20:00-08:00

Tank pal

Aven dygnspass kan férekomma.

Inom LSS verksamheterna ar arbetspassen ofta langa och kan stracka sig fran morgon
till kvall.
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Medvind i mobilen
Via lanken https://mvmobil.helsingborg.se kommer du at Medvind i din mobil. Du fick

dina inloggningsuppgifter i startpaketet fran Bemanning och rekrytering.

Logga in Startsida
all TELIA = 11:36 % 86 % ) all TELIA = 11:38 % 86 % )
& mvmobil.helsingborgse & & mvmobil.helsingborgse &
Medvind WFM Mobil = Medvind WFM ®
tis 4 jun Idag Vecka 23

Anvandarid*®
Ledig Grupp 1, Tim LSS Grupp 1

Lésenord*

Kom ihag ...
:
Min arbetstid

O VIIMA

Klarmarkera

Mer v
h m o < h m o

For att 1agga in dina kan arbeta-tider och veto trycker du forst pa "Min arbetstid” och
sedan pa den dagen som du vill ldgga in din tid. Klicka sedan pa "Ledig” och darefter pa
"Lagg till”. Valj din start- och sluttid samt typ av tid (Kan arbeta eller veto). Darefter
klickar du pa "Spara”.

Min arbetstid Visa lediga pass
il TELIA & 11:39 % 85 % mm) Wil TELIA = 11:40 % 85% mm)
& mvmobil helsingborg.se & & mvmobil.helsingborg.se &

Min arbetstid Idag

juni 2019 L
Daolj lediga pass
1 2
va2 tis 4 jun Idag Vecka 23
V23 3 Ida; 5 6 7 8 9 Ledig Grupp 1, Tim LSS Grupp 1

v24

V25 17 18 19 20 21 22 23

24 25 26 27 28 29 30
v26
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Lagg till arbetspass Lagg Kan arbeta-tid eller veto

wil TELIA & 11:40 $ 85 % W) wil TELIA = 1:40 % 85 % )
& mvmobil.helsingborg.se ¢ & mvmobil.helsingborg.se &
@ Tidsintervall iy
Arbetspass: Ledig &g Start 06:30 ©
Lagg till... Slut 22:00 ©

Rastminuter

Typ av tid Kan arbeta ~

Atergé till grundtid Dela

< > 0 m @ < M m

Tillganglighet

Nar du har kan arbeta-tid behover du finnas tillginglig for arbete och vara redo att
kunna ge dig ivdg med kort varsel. Du kan bli uppringd tidigt p4 morgonen och
forvantas kunna ta dig till din arbetsplats skyndsamt. Du kan bli bokad pa arbete under
hela din kan arbeta-tid, sa 4ven om du inte blivit bokad direkt pd morgonen kan det
uppsta ett behov under dagen. Om du inte langre ar tillgidnglig for arbete behover du ta
bort din kan arbeta-tid och istéllet ldgga veto. Sd lange du inte har blivit bokad pé arbete
kan du dndra frén kan arbeta-tid till veto och tvartom.

Flexibilitet

Som vikarie har du alltid en grundplacering dit du prioriteras, men eftersom behovet
pa vara enheter varierar forvantas du vara flexibel och kunna stélla upp dar du behévs
som mest.

Forfragningar

De dagar eller tider som du inte dr sdker pa att du kan eller inte kan arbeta kan du lamna
tomma. Pa den dagen dir du varken lagt en kan arbeta-tid eller veto star det Ledig. Vi
kan da fraga dig nar ett behov uppstar och du kan svara JA eller NEJ. En forfragan kan
komma via telefonsamtal om det giller kort varsel eller via SMS. Nar du inte har lagt en
kan arbeta-tid prioriteras du inte till arbete. En férfrdgan kommer bara nér ingen annan
vikarie finns tillgdnglig. Vi ber dig besvara forfragningen via SMS skyndsamt.

De dagar som du exempelvis lagt en kan arbeta-tid till klockan 16 men inte lagt veto
darefter kan vi fraga dig om du istillet kan tanka dig ett kvallspass. Vet du redan att du
inte kan arbeta pa kvillen, ber vi dig att lagga veto.

Bokad pa arbetspass

Nar du bokas pa arbete far du ett boknings-SMS (giller inte om du arbetar som
personlig assistent). Du far information om datum, tid och pa vilken enhet du ar bokad.
Aven om du alltid ska f& ett SMS s &r det din skyldighet att logga in i Medvind och se
over ditt schema. Eftersom du har tva timanstéllningar behéver du halla koll pa bada
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planeringarna i Medvind. Vid enstaka tillfillen kan exempelvis problem uppsta hos
operatoren och ditt boknings-SMS gér inte fram.

Om du bokas pa ett arbetspass med kort varsel blir du alltid uppringd for att sakerstélla
att du har fatt information om bokat pass. Om det ar valdigt kort varsel behover vi dven
fa information om vilken tid du tror att du kommer vara pa plats. Kort varsel innebar
mindre dn tre timmar innan arbetspassets borjan. Sa ldnge du har en kan arbeta-tid sa
ar detta ingen forfragan, utan bara information om att du ar bokad pa arbete.

Sarskild information géallande nattpass

Notera att ett bokat nattpass noteras i Medvind dagen efter du paborjar ditt arbetspass.
Om du exempelvis ska arbeta klockan 21:00 till 07:00 mellan mdndag den 10 juni och
tisdag den 11 juni sd kommer arbetstiden att 1aggas pa tisdagen. Den lilla pilen visar
vilken dag arbetspasset paborjas. (Se exempel nedan).

10/6 man 11/6tis
Ledig « 271:00-07:00 Kz

I ditt boknings SMS kommer det sta att du dr bokad pa arbete 21.00 den 10/6 till 07.00
den 11/6.

Sjuk- och friskanmaélan

Om du éar sjuk och inte kan komma pa ditt arbetspass ska du i forsta hand maila
vofbr.bemanning@helsingborg.se. Det gar dven bra att ringa. Om vi inte har 6ppet eller
vi inte gar att néd pratar du in ett rostmeddelande och uppger ditt namn, fodelsedatum,
var du skulle arbeta samt vilken dag och tid.

Om du ska arbeta natt och bemanningen har stangt vid tillfallet du ska sjukanmala dig
behover du aven kontakta den enhet du skulle ha arbetat pa sa att de vet om att du inte
kommer.

Nar du ar sjuk kommer du att ersittas pa dina arbetspass dag for dag. Du behover inte
ringa for att meddela att du ar sjuk flera dagar i rad, utan bara meddela nar du ar frisk
och kan borja arbeta igen. For att kunna arbeta ditt bokade arbetspass behéver du
friskanmala dig senast klockan 11 dagen innan. Om vi inte hort ndgot fran dig kommer
du att ersittas pa arbetspasset nista dag.

Om du ska arbeta pa natten sa behover du friskanmala dig senast klockan 11 samma
dag som du ska ga pa ditt nattpass.

Observera att sarskilda rutiner for sjuk- och friskanmalan géaller for dig som arbetar
som personlig assistent.

Sjukfranvaro som overstiger 7 dagar behover du styrka genom lakarintyg.

Ovrig franvaro

Franvaro utéver sjukdom ska meddelas pa samma vis som ovan (eller f6lj sarskilda
rutiner som giller for dig som ar personlig assistent). Galler det vard av barn behover
du dven uppge barnets fodelsedatum for att fa ersattning fran Forsakringskassan (aa-
mm-dd). Har du inte registrerat ditt barn i Sjalvservice P, se avsnitt "Sjalvservice P”.
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Klarmarkera tider i Medvind for 16n

Du kan klarmarkera dina tider i Medvind via datorn eller din mobil. Det ar viktigt att du
inte klarmarkerar tider framat i tiden. Om din klarmarkering blir fel kan du ta bort den
(detta gar endast att gora niar du anvdnder Medvind i datorn). Du kan inte sjilv
korrigera dina arbetstider, utan behéver kontakta bemanningen om du ser att nagot
inte stammer. Du maste klarmarkera dina tider for att fa 16n, sa kom ihag att gora detta
sa snart som mojligt efter varje manadsskifte.

Klicka pa dagen du vill klarmarkera till, vélj sedan klarmarkera och klarmarkera igen:

Min arbetstid ® 2019-0501-20190531 () Grupp 1.TIM LSS Grupp 1 ~

era v aggtil/ hantera~ | Rapporter v | Kiamarkera v
5 o Karmaricera 1o pr
edig dig &
65 mén Tists &/5 or] s fi
ed . Ledig . . & .
3/5 mén o
q e Ledig e @ e
mn 5
d . Ledig & g Led
27/5 mi 28051 /5 ons 05 ¢ 3151
edig edg edig edg Ledig

Kryssa i planering (sa samliga rader blir markerade) och tryck sedan pa spara:

Klarmarkera

Tom | 2019-05-31

Klarmarkerad t...  Attesterad to.m

Planering

| Grupp 1, Tim LSS Grupp 1

Signaler

Nu har du klarmarkerat dina tider:

Fréanvar
Kndracag || medgera~ | Abetspessv || L tera v | RSppOMEr v | KatMarkers v
8 5 tor 35t 4 n
Ledig edig Ledig Ledig Ledig
s 6/5mén s ons /5 tor s fre
Ledg Lediz Ledig Ledg Ledig Ledig Ledig
135 mén 14/5ts 155005 1855t 5
Ledg Lediz Ledg Leag Ledig Ledg Ledi
20/5 min 21/5ts 22/50ns 2351 24/5fre
Ledig Ledig Ledig Ledg Ledig Ledig Ledig
27/5 min 285 tis. 28/5 0ns 3045 1 31/5fre.
Ledig Ledig Ledig Ledig Ledig

For att ta bort din klarmarkering gér du pa samma vis men véljer istéllet ta bort
klarmarkering (se bild 1).
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Rutiner for dig som vikarie

Arbetsklader

Av Bemanning och rekrytering far du ett startpaket med klader. Enheten dar du arbetar
kan sedan valja att "kla” dig med fler plagg. Tank pa att du byter om till dina
arbetsklader pa arbetsplatsen.

Om du arbetar en langre tid som vikarie kommer du kunna bestélla fler arbetsklader.
Du viljer sjalv klader utifran det behov du har. Du kan bestilla klader en gang per ar
och gor detta hos Bemanning och rekrytering.

Hygienkrav rorande arbetsklidder

e Arbetsklader far endast baras i arbetet. Om arbetet bedrivs pa flera platser, far de
dock dven baras vid fard mellan dessa.

e Arbetsklddernas drmar ska vara sa korta att de slutar ovanfor armbagen.

e Arbetskldderna ska bytas dagligen. Om de blir férorenade eller om det annars finns
behov av det, ska de bytas sa snart som magjligt. Arbetskladerna ska tvattas ut-och-in
vid minst +60 grader.

¢ Om kladerna riskerar att komma i kontakt med kroppsvatskor eller annat biologiskt
material under ett vard- eller omsorgsmoment, ska plastférklade, skyddsrock eller
motsvarande skyddskldder anvdndas utanpa arbetskladerna.

Om ett plagg gar sonder

Som anstélld ansvarar du for att dina arbetsklader ar hela och rena. Skulle ett plagg ga
sonder eller av ndgon annan anledning bli obrukbart, kan du ldmna in plagget till
Bemanning och rekrytering pa Carl Krooks gata 5-7 och kvittera ut ett nytt.

Nir din anstallning avslutas

Arbetskladerna lanas ut till dig under den tid du ar anstélld och arbetar. Nar din
anstallning upphor aterlamnas kldderna till Bemanning och rekrytering. Tank pa att
kladerna maste vara rentvattade innan aterlamning.

Rokfri arbetstid
RoOkfri arbetstid géller pa alla Helsingborgs stads arbetsplatser. Det betyder att du inte
far roka under den tid du arbetar eller har paus. Lunchrasten riaknas inte som arbetstid.

Rokning sker pa hanvisad plats och ar inte tillatet i direkt anslutning till arbetsplatsen,
exempelvis utanfor entréer eller pa andra platser diar kunder, medarbetare och
medborgare kan bli exponerade for tobaksrok.

Syftet med rokfri arbetstid ar att 6ka kvaliteten i motet med vara kunder och
medborgare. Ingen ska ofrivilligt utsattas for tobaksrok pa arbetstid. Rokningen skadar
aven halsan. Beslutet om rokfri arbetstid dr en del i stadens arbete med att forebygga
ohilsa och utveckla det hdlsofrimjande arbetsmiljoarbetet.

Starka dofter

[ ditt arbete kommer du komma i kontakt med manga manniskor som pa ett eller annat
vis kan vara kénsliga for starka dofter exempelvis pa grund av allergi. Tank pa att ta
hansyn till detta.

Réstmeddelande
Vi onskar att du har igdng funktionen pa din telefon sd att vi kan ldmna ett
rostmeddelande nar du inte gar att na.
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Uppfoljningar

Tva ganger per ar géor Bemanning och rekrytering tillsammans med enhetscheferna en
uppfoljning pa alla vikarier som arbetar. En gang pa vintern och en gang efter
sommaren.

Enhetschefen pa den enhet dir du har arbetat mest ansvarar for att fylla i underlaget
genom att goéra en beddomning av din arbetsprestation samt beskriva eventuella
utvecklingsomraden. Vill du veta vilken bedémning enhetschefen har gjort sa viander
du dig i forsta hand dit. Bemanning och rekrytering ger sitt omdome utifran utbildning,
tillganglighet, flexibilitet och bemétande.
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Enheter och grupper

Som vikarie har du alltid en grundplacering, dvs. en enhet, ett omrade eller en grupp
dar du i forsta hand arbetar. Nar du anstélls far du veta vilken grundplacering du far.
storsta mojligaste man tar vi hinsyn till dina 6nskemal, men det ar behovet i
verksamheterna som styr var du kan erbjudas en placering och den kan ocksa behéva
féorandras om behovet i verksamheten forandras.

Vardboende (Sarskilt boende)
Du far din grundplacering pa en enhet dir du i forsta hand bokas pa arbete. Du ska
aven kunna arbeta pa de andra enheterna som tillhor din grupp.

Grupp 1

e Kungshult - Patronens vag 65 B, Helsingborg

« Palsjo Park - Romares vag 14 A, Helsingborg

« Palsjo Park korttidsenhet och dyngsavlésning - Romares vag 14 B, Helsingborg
* Romares Stiftelse - Romares vag 20, Helsingborg

Grupp 2

e Dunkerska - Tegnérgatan 2, Helsingborg

« Stattenahemmet - Ringstorpsvagen 29, Helsingborg

e Valltorp - Prins Georgs gata 1, Helsingborg

e Dagverksamheter - DV Brunnbacksgatan, DV Husensj6 och DV Skdldenborg

Grupp 3

 Bergaliden - Prins Kristians gata 6, Helsingborg

e Jordbodalen - Narlundavagen 28, Helsingborg

e Murteglet - Sturegatan 2, Helsingborg

 Ragnvallagarden - S6dra Hunnetorpsviagen 41, Helsingborg

Grupp 4

« Elinebo - Domaregatan 14, Helsingborg

e Fullriggaren - Kielergatan 21, Raa

o Furillen - Angeségatan 17, Rydeback

* Lussebacksgarden - Brunnbacksgatan 20, Helsingborg
o Abridden - Garverigatan, 4 Raa

Grupp 5

» Bokliden - Postiljonsgatan 10, Mérarp
 Borgvalla - Ryavigen 2, Valldkra

e Lundhagen - Planavégen 41, Kattarp

o Tuvehagen - Allerumsvigen 16, Od&kra

Hemvard (Ordinart boende)

Du far din grundplacering i ett hemvardsomrade dér du i forsta hand bokas pa arbete,
exempelvis Nord 1. Du ska dd kunna arbeta i alla grupper som tillhér Nord 1 och vid
behov dven arbeta i de andra Nord-omradena.

Nord

e Nord 1: Tagaborg, Stattena, Hittarp, Lardd - Tegnérgatan 2

 Nord 2: Drottninghdg, Fredriksdal, Ringstorp - Brigadgatan 4

 Nord 3: Dalhem, Mariastaden, Od3kra, Kattarp, Allerum, Berga — Dalhemsvagen 71
e Nord 4: Centrum, Slottshojden, Norr - Drottninggatan 136
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Centrum

e Centrum 1: Husensjo, Rosengarden, Adolfsberg - Jonkdpingsgatan 25 A

e Centrum 2: Eneborg, Olympia, Wilson Park, Rosengarden - Malmoégatan 25 A
e Centrum 3: Hogaborg, Narlunda, Soéder - Narlundavagen 26

e Centrum 4: Gustavslund, Elineberg, Eskilsminne, Ramlésa - Narlundavagen 28

Syd

« Syd 1: Gantofta, Planteringen, Raa - Landskronavégen 23
« Syd 2: Barslov, Rydebéck, Vallakra - Landskronavagen 23
e Syd 3: Morarp, Paarp, Attekulla - Landskronavagen 23

Nattpatrullen
Drottninggatan 134

LSS
Du far din grundplacering i nagon av de fyra grupperna. Du ska kunna arbeta pa
samtliga enheter som ingar i din grupp.

LSS Grupp 1 - Hégfungerande

 Bryggaregatan e Stenkretsgatan ¢ DV Media

¢ Dalhemsnatet e Sodernatet * DV Navigator

e Himmelstalundsvagen * DV Ateljé City » DV Sia Biblioteket

¢ Kantorsgatan ¢ DV Djuramossen ¢ DV Sia Dunkerlaget

e Narcissgatan ¢ DV Carizma * DV Sia Fredriksdal

¢ Narlundanatet ¢ DV Garnisonen ¢ DV Soders Lunchcafé
« Planteringsvagen ¢ DV Hunddagis ¢ DV Trumslagaren

¢ SOL-teamet e DV Jack « DV Oresundsboden

e Spannmalsgatan « DV Kubiken

LSS Grupp 2 - Mattlig- till grav funktionsnedsattning

e Dalhemsvagen 82 A » Patronens vag * DV Bollbrogatan

e Dalhemsvagen 82 B * Rosenbergsgatan ¢ DV Dalhem

¢ Garverigatan e Morshogsvagen ¢ DV Husensjovagen

» Godtemplaregatan * DV Bildogatan 1 ¢ DV Karbinen
 Kapplandsgatan « DV Bildogatan 2 e DV Omtumlaren

LSS Grupp 3 - Mattlig- till hgfungerande funktionsnedsattning
 Bruksgatan 42:1 ¢ Graddogatan « Nils Poppes vag 6:2

* Bruksgatan 42:2 e Gummarpsvagen e Sporrevagen

« Elinebergsplatsen « Karlsgatan 7:3 « Tisdagsgatan

« Fjallugglegatan 2:1  Karlsgatan 7:4 » Utdgatan

« Fjallugglegatan 2:2 « Nils Poppes vag 6:1 o Ostra Farmarevigen BoDa
LSS Grupp 4 - Autism, utiatagerande, barn och ungdom

« Berga tillsyn * Kometgatan 49:2 » Tyringegatans tillsyn
« Bjorktrastgatan 8 » Magnoliagatan 17:1 e Vatten korttid

e Bjorktrastgatan 10 » Magnoliagatan 17:2  Vastkustvagen BoDa
« Bldkullagatan korttid e Slussen korttid ¢ DV Brunnbéacksgatan
e Djuramossen BoDa e Tellus boende 89:1 * DV Onsdagsgatan

» Furutorpsgatans tillsyn e Tellus boende 89:2 ¢ DV Vistergard

« Kometgatan 49:1 « Tellus korttid
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Personlig assistans
Som vikarie inom personlig assistans kommer du arbeta hos flera olika kunder och du
planerar in tider for bredvidgang tillsammans med koordinatorerna.

Lagar, regler och 6verenskommelser

Nedan foljer nagra av lagarna och rutinerna som styr oss i vart arbete. Mer information
hittar du pa Vard-och omsorgsfoérvaltningens intranat, bland annat under rubrikerna
"Rutiner HSL” (Halso- och Sjukvardslagen) och "KUL”. Kul star for Kvalitet, Utveckling
och Ledning. Dar hittar du verksamhetsprocesser, rutiner och blanketter for det dagliga
arbetet.

Lex Sarah

Lex Sarah dr bendmningen pa de bestdmmelser i Socialtjdnstlagen (SoL) och Lagen om
stdd och service till vissa funktionshindrade (LSS) som reglerar vissa skyldigheter for
anstillda att rapportera missférhdllanden och risk for missforhallanden i
verksamheten.

Syftet ar att verksamheten ska utvecklas och att missforhallanden ska réttas till. Det ar
viktigt att komma till ratta med brister i verksamheten och att férhindra att liknande
missforhallanden uppkommer igen.

Med missforhdllanden menas bade utforda handlingar samt handlingar som nagon av
forsummelse eller annat skal har 1atit blir att utféra och som innebér eller har inneburit
etthot mot, eller har medfort konsekvenser, for enskildas liv, sikerhet eller fysiska eller
psykiska hélsa.

Med risk for ett missforhallande, som ocksa ska rapporteras, ska avses att det ar fraga
om en uppenbar och konkret risk for ett missférhallande.

Ett missforhéllande eller pataglig risk for missforhallande kan bl.a. vara:

« Bristande bemotande som avviker fran grundlaggande krav pa respekt for enskildas
trygghet, vardighet och integritet.

« Fysiska och psykiska 6vergrepp och krankningar

» Ekonomiska oegentligheter, t.ex. stolder eller misstanke om bedrageri

« Brister i omsorgen t.ex. brister i hygien, uteblivna insatser, maltider har uteblivit
eller brister i tillsyn.

e Mindre brister som t.ex. att sopor lamnas kvar i lagenheten eller att nagon insats inte
utfors kan, om de dr dterkommande, sammantaget utgora allvarliga missférhallanden.

Annan avvikelse

Inom Vard- och omsorgsforvaltningen ar all personal skyldig att avvikelserapportera.
Avvikelsehanteringen ska ses som ett sétt att kvalitetssakra verksamheten. Har du
fragor eller funderingar vinder du dig till enhetschef eller ordinarie personal pa din
arbetsplats.

Klagomalshantering

Alla medborgare kan ldimna klagomal pa verksamheten till vard- och
omsorgsforvaltningen och du som arbetar ska kunna ta emot klagomal fran kunderna
eller deras anhoriga. Klagomal kan ocksa lamnas via Helsingborg Kontaktcenter,
telefon 042 - 10 50 00. Den som ldmnar klagomal kan vélja att gora det anonymt. Om
sa sker ska du som tar emot klagomalet och upplysa den som klagar om att det inte
gar att ge aterkoppling.
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Arbetsskada, vald och hot samt tillbud — STELLA

Arbetsskador ar ohilsa eller olycksfall som du rdkar ut for i eller i anslutning till ditt
arbete. Tillbud ar ndr nagot hiant som hade kunnat innebéra en arbetsskada. Om du
rdkat ut for en arbetsskada, vald, hot eller ett tillbud ska du anmaila det i
Arbetsskaderapportering Stella. Detta hittar du under "Mina system” pa intranatet. Det
ar viktigt att anmalan gors i s nara samband som mojligt med hdndelsen, bland annat
for att du ska kunna fa ersittning fran Forsdkringskassan vid exempelvis en
arbetsskada men dven for att undvika att liknande situationer uppstar igen.

Basala hygienrutiner

Det viktigaste verktyget for att forebygga och férhindra smitta och smittspridning i
varden ar att f6lja basala hygienrutiner. De basala hygienrutinerna ska alltid anvandas
i kroppsniara omvardnadssituationer och innefattar regler for bland annat handhygien,
skyddsutrustning och arbetskldder. Som omvardnadspersonal ar du ansvarig att félja
de basala hygienrutinerna.

Vard-och omsorgsforvaltningens riktlinjer for basala hygienrutinerna ar en del av KUL
- Kvalitet, Utveckling och Ledning. Dessa hittar du pa intranitet:
https://intranat.helsingborg.se /vof/stod-i-mitt-arbete /kul /.

Som vikarie behover du dven genomféra en obligatorisk utbildning gallande basala
hygienrutiner. For mer information om utbildningen se separat dokument "Information
till dig som ar vikarie - Interna utbildningar” som du fick med i ditt startpaket fran
Bemanning och rekrytering.
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Vvard- och omsorgsforvaltningens riktlinjer for sekretess

[ ditt arbete far du ingdende information om vara kunder. En del av denna information
ar sekretessbelagd. Vard- och omsorgsforvaltningen vill med dessa riktlinjer
informera om vad som géller for offentliga och sekretessbelagda uppgifter.

Offentlighetsprincipen

Offentlighetsprincipen ar en grundlagsskyddad ratt for allmanhet och massmedia att fa
insyn i kommunens verksamhet. Offentlighetsprincipen innebar att vem som helst ska
kunna ta del av handlingar som férvaras inom kommunen och som dr inkommen eller
upprattad hos kommunen. I princip alla handlingar, dven till exempel e-post och sms
som kommer in till eller skickas ut fran myndigheter ar allmanna och offentliga, det vill
sdga att de ar tillgdngliga for vem som helst att ldsa. Undantag ar de uppgifter som ar
sekretesskyddade.

Sekretess

Bestimmelsen om sekretess, eller tystnadsplikt som det ocksa kallas, finns i
offentlighets- och sekretesslagen och ar till for att skydda den enskildes personliga
integritet. Det innebdr att du inte far fora vidare kénslig information som du far om
dem du moter i ditt arbete. Personal i vard- och omsorgsforvaltningen arbetar valdigt
ndra manniskor och far ofta vetskap om mycket personliga och privata saker kring
den enskilde. Det kan gélla uppgifter om halsotillstand, familjesituation, ekonomi samt
uppgifter om adresser och telefonnummer. Vi hanterar ocksa dokumentation bade
elektroniskt och i pappersform. Ett exempel ar de arbetskort som hemvarden
anvander sig av. Sekretessen géller alla muntliga och skriftliga uppgifter, oavsett om
de finns pa papper, i en dator eller om vi hanterar dem pa nagot annat satt.

Sa hanterar vi sekretessbelagda uppgifter

Att hantera sekretessbelagda uppgifter ger oss ett stort moraliskt och etiskt ansvar.
Det innebar att vi maste agera pa ett korrekt och respektfullt satt i alla situationer. Vi
har ingen ratt att fora vidare information som vi fatt, varken muntligt eller skriftligt.
Det ar ett lika allvarligt fel att féra vidare information genom sociala medier som via
mail. En sekretess-belagd uppgift ar alltid sekretessbelagd. Det giller oavsett om du
arbetar, ar ledig eller har avslutat din anstillning.

Vi har heller ingen ratt att soka information om personer som vi inte arbetar direkt
med. Manga i var verksamhet arbetar med ProCapita, men att soka information om en
slakting, en granne eller en bekant ar inte tillatet. Vara kunder maste kunna lita pa att
vi som arbetar inom vard- och omsorgsférvaltningen hanterar uppgifter om dem pa
ett sdkert och korrekt satt. Darfor gor forvaltningen regelbundet loggkontroller for att
sakerstélla att personalen inte gor sig skyldig till olovligt dataintrang i verksamhetens
journalsystem.

Vem omfattar lagen

Offentlighets- och sekretesslagen omfattar alla som arbetar, praktiserar eller har
uppdrag inom vard- och omsorgsférvaltningen. Till exempel personal som har
direktkontakt med kunder, administrativ personal, enhetschefer, assistenter,
bistandshandlaggare, elever/praktikanter och fértroendevalda. Ansvaret att f6lja
offentlighets- och sekretesslagen giller dven nar personal har slutat sin tjdnst inom
vard- och omsorgsforvaltningen.
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Avtal om sekretess och tystnadsplikt

Offentlighets- och sekretesslagen innebir féljande for dig som anstilld:

Att du inte far lamna ut uppgifter till familj, vinner eller andra om de personer
som du moter i ditt arbete. Detta géller bade skriftliga och muntliga uppgifter.

Att tystnadsplikten &ven giller mellan personal. Ett undantag ar om
personalen behover informationen for att kunna utféra sina arbetsuppgifter.

Att du inte far lamna nagra uppgifter till andra myndigheter och massmedier.

Att du inte far svara pa fragor fran allminheten, journalister eller andra
forvaltningar som handlar om ndgons personliga forhdllanden.

Att du inte far lamna ut handlingar eller annan skriftlig information om en
enskild person.

Att du inte far lamna ut fotografier av ndgon enskild (om samtycke inte finns).

Att du har tystnadsplikt oavsett om du arbetar, ar ledig eller avslutar din
anstallning.

Undantag fran offentlighets- och sekretesslagen:

Information om  personliga forhdllanden kan ldmnas ut till
allmdnheten/anhoriga eller annan myndighet om personen i fraga godkinner
det.

Upplysningar kan ldmnas till hélso- och sjukvardspersonal om det ar
nodvéndigt for att den enskildes behov av vard och omsorg ska kunna
tillgodoses.

Vissa myndigheter har, med stod av lagen, ratt att begara ut uppgifter. Prata
med din chef om det blir aktuellt.

Om ett barn riskerar att fara illa. D4 ar du som anstalld eller fortroendevald
skyldig att gora en anmalan till kommunens familjevaldsgrupp.

Det ar viktigt att kdnna till att brott mot offentlighets- och sekretesslagen kan fa
arbetsrittsliga foljder samt ge boter eller fingelse. I samband med din introduktion pa
Bemanning och rekrytering fick du skriva under pa att du tagit del av informationen
ovan gillande sekretess och sociala medier.
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Viktiga lankar

Boka tid i reception
Skulle du behéva hjilp med Medvind pa plats, 1ana dator for att registrera barns
personnummer eller 6vriga fragor i var reception bokar du in en tid via ldnken nedan.

https://www.bokadirekt.se /places/vard-och-omsorgsforvaltningen-59963

Logga in hemifran

Genom att logga in via lanken nedan kommer du at bland annat HR-systemportalen
hemifran, dar dven Medvind finns. Tank pa! Forsta gangen du loggar in maste du byta
lésenord. Du fick dina inloggningsuppgifter i ditt startpaket.

https://login.helsingborg.se

Intrandtet

Genom att logga in pa intranatet far du atkomst till samtliga sidor och system. Har finns
mycket information och nyheter. Under rubriken "Mina system” finns lankar till sidorna
dar du bland annat rapporterar avvikelser, arbetsskador och klagomal. Du kan dven
logga in pa intranétet via din mobil.

https://intranat.helsingborg.se

HR och kompetensutveckling

Pa intrandatet hittar du mer information under rubriken "HR och
kompetensutveckling”. Om du har fragor eller soker information kan det mesta
aterfinnas har. Om ditt drende inte ar akut ber vi dig i férsta hand att s6ka information
har. Sarskild information riktad till dig hittar du under fliken "Till dig som ar vikarie”.

https://intranat.helsingborg.se /vof/hr/till-dig-som-ar-vikarie/

KUL - Kvalitet, utveckling och ledning
https://intranat.helsingborg.se /vof/stod-i-mitt-arbete /kul /

Medvind i mobilen
https://mvmobil.helsingborg.se

Outlook (din arbetsmail)
https://owa.helsingborg.se

Utdrag fran Polisens belastningsregister for arbete med barn med
funktionsnedsattning
https://polisen.se/siteassets/blanketter/polisens-blanketter-442-9.pdf

Kontakt vid problem att logga in pa datorn, mailen, Citrix
IT tel: 042-10 50 50

https://losenordsportalen.helsingborg.se/

Pa I6senordsportalen kan du registrera ditt 16senord till datorn/Citrix och darefter ha
mojligheten att dndra/lasa upp ditt konto vid behov.

Vard och omsorg i Helsingborg
https://vardochomsorg.helsingborg.se
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https://www.bokadirekt.se/places/vard-och-omsorgsforvaltningen-59963
https://login.helsingborg.se/
https://intranat.helsingborg.se/
https://intranat.helsingborg.se/vof/hr/till-dig-som-ar-vikarie/
https://intranat.helsingborg.se/vof/stod-i-mitt-arbete/kul/
https://owa.helsingborg.se/
https://polisen.se/siteassets/blanketter/polisens-blanketter-442-9.pdf
https://losenordsportalen.helsingborg.se/
https://vardochomsorg.helsingborg.se/

Stadsgemensam introduktion
https://intro.helsingborg.se/
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Kontaktuppgifter till Bemanning och rekrytering

For aktuella 6ppettider, se information pa intranéatet.

Bemanningen
Hit vinder du dig i forsta hand vid akuta arenden, exempelvis vid sjuk- och
friskanmalan eller for att ge besked gallande ett arbetspass.

Har du exempelvis fragor géllande utbildningar, rutiner eller har problem att logga in
pa Medvind ar ditt drende inte akut och vi ber dig darfor att maila din fraga.

E-post: vofbr.bemanning@helsingborg.se
Tel: 042-10 43 66

Receptionen
Hit vinder du dig for fragor och hjilp gillande exempelvis arbetsklader eller
tjanstelegitimation.

E-post: vofbr.reception@helsingborg.se

Tel: 042-10 43 66

Administrationen
Hit viander du dig for fragor gillande exempelvis din anstillning eller
tjanstgoringsintyg.

E-post: vofbr.administration@helsingborg.se
Tel: 042-10 43 66
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