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Till dig som arbetar som timvikarie i Bemanningen, Utbildningsforvaltningen
Ystads kommun

Bemanningsenheten har uppdrag utifran Ystads kommuns ansvar som myndighet,
hemkommun samt huvudman gillande forskola och grundskola samt delvis gymnasiet.

Bemanningsenheten ar en stodfunktion till forskolor, fritidshem, grundskolor F-9,
gymnasium, anpassad grundskola och gymnasium samt vuxenutbildningen.

Huvuduppdraget ar att rekrytera och tillsatta vikarier vid ordinarie personals franvaro.
Enheten bestar av tillsvidareanstallda, visstidsanstéllda och timavlonade.

Kontoret

Bemanningskontoret finns i utbildningsforvaltningens lokaler (Piparegrand 3) och det ar har
alla vikariat tas emot och tillsatts. Kontoret &r bemannat dagligen kl. 06.30-16.00 (fredagar till
15.00) Ring/mejla for att boka in ett moéte om du vill tréffa oss.

Andra oppettider kan forekomma, tex pa lov.

Du kontaktar Bemanningskontoret via:

telefon: 0411-57 77 80 (akuta drenden) Det gar bra att tala in ett meddelande pa telefon-
svararen dygnet runt

mejl: bemanningenkou@ystad.se (icke akuta drenden)

Tillganglighet och bokningar i TimeCare Pool

Vart bokningsprogram heter TimeCare Pool. Du loggar in pa https://ystad.swe.allocate-
cloud.com/TCPool.WEB Tips! Spara lanken som favorit eller pa din hemskarm.

Har ser du bade dina bokningar och lagger in din tillganglighet.

Manual for TimeCare Pool finns pa Bemanningens hemsida Arbeta i forskola och skola -
Ystads kommun under rubriken ”Stod for timanstéallda” Manual vikarie tillganglig i TimeCare

Pool.pdf

Tillganglighet

Du lagger in din tillganglighet i TimeCare Pool. Kan du arbeta hela dagen lagger du tillganglig-
hetstid 06.30-18.30 som tacker tiden pa vara forskolor och fritidshem. Vi ser garna att du
lagger dig tillganglig langre period framdver for att vi ska kunna boka ut langre vikariat. Kan du
bara arbeta vissa tider tex p.g.a. studier eller annat jobb, lagger du in de tider du med sakerhet
ar tillganglig. Det ar viktigt att du tittar i TimeCare regelbundet, dar kan du se om du har nya
bokningar eller om din bokning blivit &ndrad.


mailto:bemanningenkou@ystad.se
https://ystad.swe.allocate-cloud.com/TCPool.WEB
https://ystad.swe.allocate-cloud.com/TCPool.WEB
https://ystad.se/forskola-och-skola/arbeta-i-forskola-och-skola
https://ystad.se/forskola-och-skola/arbeta-i-forskola-och-skola
https://ystad.se/download/18.3183a4c019c47d273ac39cb9/1772017767781/Manual%20vikarie%20tillg%C3%A4nglig%20i%20TimeCare%20Pool.pdf
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OBS! Sa lange du ligger tillganglig kan handa att dina tider forlangs och nya arbetspass laggs in.
Du kan bli bokad pa fler enheter samma dag. Ligger du tillgénglig betyder det att du tar
jobbet. Darfor ar det mycket viktigt att du uppdaterar din tillganglighet sa den ar aktuell, varje
dag.

Mejla Bemanningen om du inte har méjlighet att arbeta under en langre tid, till exempel pa
grund av studier, annat arbete, foraldraledighet eller liknande. Din timanstéallning kommer da
att avslutas och du ar valkommen att géra en ny ansodkan langre fram i tiden.

Bokningar

Du bokas via SMS, ibland foljt av ett telefonsamtal. Nar du far ett SMS med en bokning inom
din tillganglighetstid sker en direktbokning och vi forutsatter att du arbetar. Obs! Detta sms
gar inte att svara pa. Darfor ar det mycket viktigt att din tillganglighetstid ar uppdaterad.

Om du far forhinder nar du ar inbokad pa ett arbetspass maste du forst ringa till Bemanningen
pa 0411-57 77 80 sa att vi kan avboka dig pa arbetspasset. Darefter maste du sjalv ta
bort/uppdatera din tillganglighetstid.

Om arbetspasset ligger utanfor din tillganglighetstid kan vi via SMS skicka en forfragan. Detta
SMS gar att svara pa.

Tank pa att aldrig skicka SMS till Bemanningen. Endast SMS-svar pé forfragningar kan goras.
OBS! Ligger du inte tillgdnglig, kommer du inte upp i vara sokningar och kan inte tilldelas nagot
jobb.

Regler for bokningar

Bokningar som géller samma dag skickas via SMS. Om det ar ett jobb inom den narmaste
timmen, forsoker vi hinna ringa dig. Du ska vara ndbar minst en timme fére din tillganglighets-
tid for att kunna svara oss pa telefon eller skickade sms och kunna bérja arbeta med kort
varsel.

Bokningar som ligger framat i tiden skickas via SMS.

Alla bestallningar fran enheterna gar via TimeCare till Bemanningen. Detta innebér att du inte
kan bli bokad av arbetsplatsen, utan alltid via oss pa Bemanningen. Minsta bestallningstid ar
tre timmar.

Vid bokning av skoljobb (F-9) laggs din arbetstid 15 minuter fore och efter elevernas skoltid,
med for- och efterarbetstid. Vand dig till personalrummet eller rektorsexpeditionen for
information infor ditt arbetspass. Ar du inbokad p& hogstadiet (7-9) vander du dig till
expeditionen/skolvardarna for lektionsplanering mm.
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Franvaro néar du har inbokat arbete

Om du, eller ditt barn ar sjuk (VAB) ska du snarast meddela Bemanningen via telefon pa
telefonnummer 0411-57 77 80. Ar det utanfor kontorstid ska du ldmna ett meddelande p3
telefonsvararen. (ALDRIG skicka SMS eller mejla om franvaro pa bokat arbete!)

Om franvaron galler VAB &r det viktigt att du meddelar oss barnets personnummer du VABar
for. Du ska ocksa ha registrerat ditt/dina barns personnummer i Visma Sjélvservice.

Meddela oss senast kl. 13.00 om du vet att du ar forhindrad att arbeta kommande dag och ar
inbokad pa arbete.

Franvaro néar du INTE har inbokat arbete
Da du inte &r inbokad pa arbete och blir forhindrad att jobba tar du bort din tillganglighetstid i
TimeCare Pool.

Visma Sjalvservice

Visma Sjalvservice ar en del av Ystads kommuns l6nesystem som du far inloggningsuppgifter
skickade till dig via mejl i samband med anstallning. Manual for Visma Sjalvservice finns pa
Bemanningens hemsida Arbeta i forskola och skola - Ystads kommun under rubriken ”Stdd for
timanstéallda” manual Visma sjalvservice.pdf

| Visma Sjalvservice maste du registrera anhériginformation och dina barns personnummer
som du kan VABa for (se manual Mina uppgifter i Sjalvservice)

| Visma Sjalvservice kan du se din lonespecifikation. Finns aven mojlighet att se
l6nespecifikationen via mobilanpassad version av Visma sjalvservice - AD-inloggning kravs
(fast gérna pa din startsida i mobilen) https://puf.ystad.se/PMobile/#!/home

Koérning med egen bil

Det utgér ingen ersattning nar man kor med egen bil till arbetsplatsen. Daremot utgar
ersattning nar du kor mellan tva inbokade vikariat under samma arbetsdag. Mat vagstrackan
och registrera i Visma Sjalvservice (se manual Mina resor )

Utdrag fran belastningsregistret for skola/forskola

For att du ska fa arbeta i Bemanningen maste du uppvisat ett giltigt utdrag fran Polisens
belastningsregister for skola/forskola, vilket ar giltigt 12 manader och maste uppdateras
arligen.

Du begér ett utdrag fran Polisens hemsida (valj arbete inom skola/barnomsorg) Skola eller
forskola, e-tjanst | Polismyndigheten. Du kan vélja att fa detta skickat till din digitala brevlada
(tex Kivra) och darefter vidarebefordra via mejl till Bemanningen bemanningenkou@ystad.se


https://ystad.se/forskola-och-skola/arbeta-i-forskola-och-skola
https://ystad.se/download/18.3183a4c019c47d273ac39c67/1772017190227/manual%20Visma%20sj%C3%A4lvservice.pdf
https://intra.ystad.se/stodfunktion/lon/SitePages/Mina-uppgifter.aspx
https://puf.ystad.se/PMobile/#!/home
https://intra.ystad.se/stodfunktion/lon/SitePages/Mina-resor.aspx
https://polisen.se/tjanster-tillstand/belastningsregistret/skola-eller-forskola/
https://polisen.se/tjanster-tillstand/belastningsregistret/skola-eller-forskola/
mailto:bemanningenkou@ystad.se
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Sekretess

Du har sekretess/tystnadsplikt mot allt som sker pa arbetsplatsen, det géller sdval barn,
personal som foraldrar. Det ar straffbart att bryta mot denna. Sekretessen ar livslang. Du
skriver under sekretessavtalet i samband med att du undertecknar ditt anstallningsavtal. Detta
sker digitalt, med e-legitimation till exempel Bank-Id.

Anstiéllningsavtal - Lén

Vid 6verenskommelse om anstallning mejlas ett anstéallningsavtal till dig som timavlonad pa
en tidsbegransad period, ofta ca sex manader. Du signerar avtalet med e-legitimation t.ex.
Bank-ld. Nar avtalsperioden lper ut tar vi ett nytt beslut om en eventuell férlangning. Du ar
anstalld endast de timmar du arbetar genom oss. Ovrig tid rader ingen anstallning.

Du har en manads innestaende lon, vilket innebar att du far din intjanade lon manaden efter
det du arbetat. Logga in pa Sparbanken Skane www.sparbankenskane.se/kontoregister och
kontrollera att ditt bankkonto ar registrerat for att kunna ta emot l6n fran Ystads kommun. Om
du inte gor detta kommer din lon pa en utbetalningsavi. Din lonespecifikation ser du i Visma
Sjalvservice och pa www.swedbank.se/edokument

Vid vikariat under en langre period, mer 8n tre manader, skrivs oftast ett avtal om
visstidsanstéallning med den enhet déar vikariatet finns. Under avtalsperioden har du i sddant
fall en tillfallig placering hos bestallande enhet. Manadslon utbetalas dd samma manad.

Vikarieutvardering — gott bemoétande

For att sdkerstélla en sa god service som mojligt genomfors vid behov vikarieutvarderingar pa
arbetsplatserna genom att den ordinarie personalen lamnar in utvarderingar om vikarierna.
Enheten fyller i ett formular kring hur du samarbetar, foljer rutiner, initiativférmaga och
forhallningssétt. Vi kontaktar dig efter inldmnat omdome och belyser det som ar bra, och det
som kan bli battre. Efter ytterligare en period gor vi en ny utvardering och ger dig ny feedback.
Om vi efter upprepade samtal inte ser ndgon forbattring i din arbetsinsats, kommer vi att
avsluta din timanstallning hos Bemanningen.

Om du skulle uppleva daligt bemotande pa nagon arbetsplats vill vi att du informerar oss om
detta.

Mobilanvandning

Din privata mobiltelefon anvands inte pa arbetstid. Om du vid nagot enstaka tillfalle behdver
kontakta nagon eller bli nadd — forklara detta for dina arbetskamrater. Du far inte ta foton pa
din arbetsplats, eller lagga ut pa sociala medier.

Rokfri arbetstid

| Ystads kommun galler rokfri arbetstid. Det innebar att det inte ar tillatet att roka under
arbetstid eller kortare pauser. Lunchrasten raknas inte som arbetstid och ar darmed
undantagen. Rokning ar inte heller tillaten i direkt anslutning till arbetsplatsen. Pa skolomraden
galler rokforbud enligt lag.


http://www.sparbankenskane.se/kontoregister
http://www.swedbank.se/edokument
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Mattid

Arbetstid over fem timmar inkluderar obetald lunchrast 4 30 min. Ta alltid med dig egen mat
om inget annat sagts i bokningen. Medhavd mat ats i personalrummet. Tank pa att det ar
noétforbud med hansyn till allergiker.

Friskvard

Ystad kommun har friskvardsavtal som géller for anstéallda. For att timavlonade i Bemanningen
ska fa nyttja friskvardserbjudandet galler att anstallningen har en kontinuitet dver tid. Beslut
tas av ansvarig chef i varje enskilt fall. Du ska ha arbetat minst 40% per vecka under en period
pa minst tre manader bakat i tiden och ha en tillganglighet pa minst 50%. Du ansoker om
friskvard via interna e-tjanster pd kommunens intranat. Du kan lasa mer om vilka aktérer som
ingar i upphandlingsavtalet samt soka forbindelsehandling till aktorerna via e-tjansten som du
finner pa Ystads kommuns intranat Friskvard.

GDPR

Dataskyddsforordningen/GDPR omfattar manga bestammelser, speciellt nar det galler hur
foretag och andra organisationer som verkar inom EU och 6vriga EES, ska behandla och lagra
personuppgifter.

Nar du skriver under ett avtal med Bemanningen kommer vi att behandla dina personuppgifter
varsamt, endast i syfte att administrera jobb, l6on och andra personalarenden.

Har du ej arbetat pa tre manader raderas du hos loneenheten. Dina digitala handlingar hos
Bemanningen och vart bokningssystem raderas da du ej arbetat under langre tid, oftast sex
manader eller mer och déa kan du endast na dina uppgifter via Lonekontoret Ystads kommun.

Kontakt med l6neenheten:
Du ringer 0411 - 57 70 20 och far olika val for att komma vidare.
Det gar aven bra att skicka ditt arende via mejl till: loneenheten@ystad.se

Vi hanvisar dig till Bemanningens hemsida dar du kan finna svar pa vanligt forekommande
fragor, manualer till TimeCare Pool samt lite annat bra att veta.

Arbeta i forskola och skola - Ystads kommun



https://intra.ystad.se/stodfunktion/personal/anstallning/f%C3%B6rm%C3%A5ner/SitePages/Friskv%C3%A5rd.aspx
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FORVANTANSDOKUMENT

Nar du arbetar i Bemanningen forvéantar vi oss att du

Har en god arbetsmoral (t ex ar pa arbetsplatsen i god tid sa du ar redo for uppdraget
da din arbetstid startar)

Har en god manniskosyn

Ar en god och positiv forebild

Tar eget initiativ och ansvar (t ex fragar efter rutiner, planering etc.)

Visar respekt och ar lyhord

Kan utfora de arbetsuppgifter som ingar i ditt uppdrag

Ar flexibel nar det géller arbetsplatser, arbetstider, arbetsuppgifter etc.

Presenterar dig for kollegor, foraldrar, barn.

Bar den namnbricka du fatt l3na da du ingick avtalet.

Har vardad kladsel som ar anpassad efter vader och arstid. Det forvantas att du kan
vara ute langre stunder.

Svarar pa SMS och samtal minst en timme fore din tillganglighetstid.

Meddelar franvaro i god tid samma dag och senast 13.00 dagen innan, om du vet att
du ej kan arbeta kommande dag och ar inbokad pa jobb.

Informerar dig sd mycket du kan om din arbetsplats. Anvand www.ystad.se for att
soka information om de olika verksamheterna. Dar hittar du olika policydokument som
upprattats i Ystads kommun och aven lankar till Skolverket (laroplaner, kursplaner).
Ar en bra representant for Ystads kommuns virdegrundstank:

Battre Tillsammans
Var vardegrund vilar pa overtygelsen om alla manniskors lika varde.
Vi tror pa att vi tillsammans astadkommer mer.
Tillsammans skapar vi delaktighet, arbetsgladje och utveckling
Vardegrunden bygger pa de fyra ledorden:

*TILLIT*"MOD*DELAKTIGHET*PROFESSIONALITET*


http://www.ystad.se/

