Journalføring og fordeling av personaldokumentasjon – oppdatert 03.02.17

	
	Servicekontor
	IKT
	Personal stab,

	Økonomi/skatt/
arbeidsgiverkon.
	NAV
	Barne- og
familietjenesten
	Kultur
	Kulturskolen

	Arbeidsavtaler 
	Lise Guldsten
	Svenn-Erik Lein
	Christine Elveland
	Leder
	Ann Kristin Larsen
	Rita Aftret/
	Lederne. 
Arve for lederne + M. Hammer
	Gunnhild Breirem

	Beregning av lønnsansiennitet
	Randi Fosmo
	Randi Fosmo
	Randi Fosmo
	Randi Fosmo
	Randi Fosmo
	Randi Fosmo
	Randi Fosmo
	
Randi Fosmo

	Permisjoner

	Lise Guldsten
	Svenn-Erik lein
	Randi Rasmussen
	Leder
	Ann Kristin Larsen
	Rita Aftret
	Lederne. 
Arve for lederne + M. Hammer
	Gunnhild Breirem

	Fødselsperm.
	Wenche Koa
	Wenche Koa
	Wenche Koa
	Wenche Koa
	Wenche Koa
	Wenche Koa
	Wenche Koa
	Wenche Koa

	Att./vitnemål
Dataavtaler
Taushetspl.
Oppsigelser
Tj.bevis/tj.attest
Politiattest
Lønnsmelding (X)
	Lise Guldsten
	Svenn-Erik Lein
	Christine Elveland
	Leder
	Ann Kristin Larsen
	Rita Aftret
	Lederne. 
Arve for lederne + M. Hammer
	Inger Vikan

	Oppfølging sykmeldte
	Lise Guldsten
	Svenn-Erik Lein
	Christine Elveland
	Leder
	Ann Kristin Larsen
	Morten Mørkved
	Lederne. 
Arve for lederne + M. Hammer
	Gunnhild Breirem

	Lønnsopplysn.
NAV
	Wenche Koa
	Wenche Koa
	Wenche Koa
	Wenche Koa
	Wenche Koa
	Wenche Koa
	Wenche Koa
	Wenche Koa

	Pensjon
	Randi Fosmo
	Randi Fosmo
	Randi Fosmo
	Randi Fosmo
	Randi Fosmo
	Randi Fosmo
	Randi Fosmo
	Randi Fosmo

	Søknad på stilling
	Lise Guldsten
	Svenn-Erik Lein
	Christine Elveland
	Leder
	Ann Kristin Larsen
	Morten Mørkved
	Lederne. 
Arve for lederne + M. Hammer
	Gunnhild Breirem

	Internt HMS-skjema (skade mv)
	Lise Guldsten
	Svenn-Erik Lein
	Christine Elveland
	Leder
	Ann Kristin Larsen
	Morten Mørkved
	Lederne. 
Arve for lederne + M. Hammer
	Gunnhild Breirem

	Melding om skade
(folketrygden)
	Lise Guldsten
	Svenn-Erik Lein
	Christine Elveland
	Leder
	Ann Kristin Larsen
	Morten Mørkved
	Lederne. 
Arve for lederne + M. Hammer
	Gunnhild Breirem

	Forsikring person
	Randi Fosmo 
	Randi Fosmo
	Randi Fosmo
	Randi Fosmo
	Randi Fosmo
	Randi Fosmo
	Randi Fosmo
	Randi Fosmo

	Avtaler bil/telefon
	Lise Guldsten
	Svenn-Erik Lein
	Christine Elveland
	Leder
	Ann Kristin Larsen
	Morten Mørkved
	Arve Renå
	Inger Vikan

	Seniorpol. Avtale
NB: kategori PSEN
	Lise Guldsten
	Svenn-Erik Lein
	Christine Elveland
	Leder
	Ann Kristin Larsen
	Morten Mørkved
	Lederne. 
Arve for lederne + M. Hammer
	Gunnhild Breirem



	Leder økonomi/skatt/Arbeidsgiverkontroll
Økonomi: Randi Grøndal
Skatt: Jan Erik Slind
Arbeidsgiverkontroll: Anders Nordhaug
	Kultur Virksomhetsleder– Arve Renå
Kultur og ungdom – Hans Jørgen Renå
Idrett, friluftsliv og kulturbygg – Hans Jørgen Renå
Kulturskole – Gunnhild Breirem
Bibliotek – Katrine Jakobsen Herringbotn
	NAV: Ann-Kristin Larsen

	

	Barnehager
	Skoler
	Psykisk helsetjeneste og rus
	Boveiledningstjenesten 
	Helse- og rehabilitering
	Hjemmesykepl

	Arbeidsavtaler
	Rita Aftret
	Skolesekretær

	Inger Haugsand

	Personal
	Grethe Forbord (531,502,537)
Bente Wold (532)
	Ihht kontrakt; Lise Karin Dybvad, Grethe Haglund, Inger Kristiansen, Gunvor Svorken

	Beregning av lønnsansiennitet
* (se nedenfor)
	Rita Aftret
	Skolesekretær
	Personal
	Personal
	Grethe Forbord (531,502,537)
Bente Wold (532)
	Randi Fosmo

	Permisjoner

	Styrerne. Ann Kristin for styrerne og Rita
	Rektor
	Inger Haugsand
	Sunniva Rishaug
	Grethe Forbord (531,502,537)
Bente Wold (532)
	Lise Karin Dybvad,
Grethe Haglund, Inger Kristiansen

	Fødselsperm
	Wenche Koa
	Wenche Koa
	Wenche Koa
	Wenche Koa
	Wenche Koa
	Wenche Koa

	Att./vitnemål
Dataavtaler
Taushetspl.
Oppsigelser
Tj.bevis/tj.attest
Politiattest
Lønnsmelding
	Rita Aftret
	Skolesekretær
	Inger Haugsand
	Sunniva Rishaug 
(Marthe Vikan Blix)
	Grethe Forbord (531,502,537)
Bente Wold (532)
	Ihht kontrakt; Lise Karin Dybvad, Grethe Haglund, Inger Kristiansen, Gunvor Svorken

	Oppfølging sykmeldte
	Styrerne. Ann Kristin for styrerne og Rita
	Rektor
	Inger Haugsand

	Sunniva Rishaug 
(Marthe Vikan Blix)
	Grethe Forbord (531,502,537)
Bente Wold (532)
	Lise Karin Dybvad,
Grethe Haglund, Inger Kristiansen

	Lønnsoppl. NAV
	Wenche Koa
	Wenche Koa
	Wenche Koa
	Wenche Koa
	Wenche Koa
	Wenche Koa

	Pensjon
	Randi Fosmo
	Randi Fosmo
	Randi Fosmo
	Randi Fosmo
	Randi Fosmo
	Randi Fosmo

	Søknad på stilling
	Styrerne eller se saksansvarlig på saken
	Rektor
	Inger Haugsand
	Personal
	Grethe Forbord (531,502,537)
Bente Wold (532)
	Lise Karin Dybvad, Grethe Haglund, Inger Kristiansen og saksansvarlig på saken

	Internt HMS-skjema (skade mv)
	Styrerne. Ann Kristin for styrerne og Rita
	Skolesekretær

	Inger Haugsand

	Sunniva Rishaug

	Grethe Forbord (531,502,537)
Bente Wold (532)
	Lise Karin Dybvad, Grethe Haglund, Inger Kristiansen

	Melding om skade
(folketrygden)
	Styrerne. Ann Kristin for styrerne og Rita
	Skolesekretær

	Inger Haugsand

	Sunniva Rishaug

	Grethe Forbord (531,502,537)
Bente Wold (532)
	Lise Karin Dybvad, Grethe Haglund, Inger Kristiansen

	Forsikring
	Randi Fosmo 
	Randi Fosmo
	Randi Fosmo
	Randi Fosmo
	Grethe Forbord (531,502,537)
Bente Wold (532)
	Lise Karin Dybvad, Grethe Haglund, Inger Kristiansen

	Avtaler bil/telefon
	Ann Kristin
	Rektor
	Inger Haugsand
	Sunniva Rishaug
	Grethe Forbord (531,502,537)
Bente Wold (532)
	Randi Fosmo, Grethe Haglund, Inger Kristiansen

	Seniorpol. Avtale
NB: kategori PSEN
	Styrerne. Ann Kristin for styrerne
	Rektor
	Inger Haugsand
	Marthe Vikan Blix

	Grethe Forbord (531,502,537)
Bente Wold (532)
	Lise Karin Dybvad, Grethe Haglund, Inger Kristiansen 



	Boveiledningstjenesten:
Virksomhetsleder: Sunniva Rishaug
Stedfortreder Marthe Vikan Blix
	Psykisk helsetjeneste og rus: 
Virksomhetsleder– Inger Haugsand
	Hjemmesykepleien: Lise Karin Dybvad
Avdelingsleder Grethe Haglund og Inger Kristiansen


	Helse og rehabilitering:Virksomhetsleder: Åshild Johansen 
Behandling og pleie: Bente Wold 
Omsorgsboliger og Stasjonsvegen 20: Grete Forbord
	Koordinerende enhet: Rannei Hofstad
	



	

	Areal og samfunns-planlegging
	FDV
	Eiendomsservice
drift
	Eiendomsservice
vedlikehold
	Eiendomsservice
renhold

	Arbeidsavtaler og avtaler om vikar på tilkalling
	Frank Johansen
	Olav Bidtnes

	Arne Edgar Dretvik
	Bjørn Mæhre
	Heidi Tangvold

	Beregning av lønnsansiennitet
* (se nedenfor)
	Randi Fosmo
	Randi Fosmo
	Randi Fosmo
	Randi Fosmo
	Randi Fosmo

	Permisjoner

	Frank Johansen
	Olav Bidtnes

	Arne Edgar Dretvik
	Bjørn Mæhre
	Heidi Tangvold

	Fødselsperm

	Wenche Koa
	Wenche Koa
	Wenche Koa
	Wenche Koa
	Wenche Koa

	Att./vitnemål
Dataavtaler
Taushetspl.
Oppsigelser
Tj.bevis/tj.attest
Politiattest
	Frank Johansen
	Olav Bidtnes

	Arne Edgar Dretvik
	Bjørn Mæhre
	Heidi Tangvold

	Oppfølging sykmeldte
	Frank Johansen
	Olav Bidtnes

	Arne Edgar Dretvik
	Bjørn Mæhre
	Heidi Tangvold

	Lønnsopplysn.
NAV
	Wenche Koa
	Wenche Koa
	Wenche Koa
	Wenche Koa
	Wenche Koa

	Pensjon
	Randi Fosmo
	Randi Fosmo
	Randi Fosmo
	Randi Fosmo
	Randi Fosmo

	Søknad på stilling
	Frank Johansen
	Olav Bidtnes

	Arne Edgar Dretvik
	Bjørn Mæhre
	Heidi Tangvold

	Internt HMS-skjema (skade mv)
	Frank Johansen
	Olav Bidtnes

	Arne Edgar Dretvik
	Bjørn Mæhre
	Heidi Tangvold

	Melding om skade
(folketrygden)
	Frank Johansen
	Olav Bidtnes

	Arne Edgar Dretvik
	Bjørn Mæhre
	Heidi Tangvold

	Forsikring
	Randi Fosmo
	Randi Fosmo
	Randi Fosmo
	Randi Fosmo
	Randi Fosmo

	Avtaler bil/telefon
	Frank Johansen
	Olav Bidtnes
	Arne Edgar Dretvik
	Bjørn Mæhre
	Heidi Tangvold

	Seniorpol. Avtale
NB: kategori PSEN
	Frank Johansen
	Olav Bidtnes
	Arne Edgar Dretvik
	Bjørn Mæhre
	Heidi Tangvold







	

	Legekontor
	[bookmark: _GoBack]Støttekontakt, omsorgslønn, oppdragstakere
	Koordinerende enhet
	Praktisk bistand og service

	Arbeidsavtaler
	Tone Østvang
	Anna Rønning
	Rannei Hofstad
	Wenche Koa

	Beregning av lønnsansiennitet
* (se nedenfor)
	Randi Fosmo
	Randi Fosmo
	Randi Fosmo
	Wenche Koa

	Permisjoner

	Tone Østvang
	Anna Rønning
	Rannei Hofstad
	Huldeborg Gjerde

	Fødselsperm
	Wenche Koa
	Wenche Koa
	Wenche Koa
	Huldeborg Gjerde

	Att./vitnemål
Dataavtaler
Taushetspl.
Oppsigelser
Tj.bevis/tj.attest
Politiattest
Lønnsmelding
	Tone Østvang
	Anna Rønning
	Rannei Hofstad
	Huldeborg Gjerde

	Oppfølging sykmeldte
	Tone Østvang
	Anna Rønning
	Rannei Hofstad
	Huldeborg Gjerde

	Lønnsopplysn.
NAV
	Wenche Koa
	Wenche Koa
	Wenche Koa
	Wenke Koa

	Pensjon
	Randi Fosmo
	Randi Fosmo
	Randi Fosmo
	Randi Fosmo

	Søknad på stilling
	Tone Østvang
	Anna Rønning
	Rannei Hofstad
	Randi Fosmo

	Internt HMS-skjema (skade mv)
	Tone Østvang
	Anna Rønning
	Rannei Hofstad
	Huldeborg Gjerde

	Melding om skade
(folketrygden)
	Tone Østvang
	Anna Rønning
	Rannei Hofstad
	Randi Fosmo

	Forsikring
	Randi Fosmo
	Randi Fosmo
	Randi Fosmo
	Randi Fosmo

	Avtaler bil/telefon
	Tone Østvang
	Anna Rønning
	Rannei Hofstad
	Huldeborg Gjerde/ Rannei Hofstad

	Seniorpol. Avtale
NB: kategori PSEN
	Tone Østvang
	Anna Rønning
	Rannei Hofstad
	Huldeborg Gjerde



