Journalføring og fordeling av personaldokumentasjon – oppdatert 04.01.13

	
	Servicekontor
	IKT
	Personal stab,

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

	Arbeidsavtaler 
	Gunnar Breiseth
	Svenn-Erik Lein
	Trude Gjersvold
	Leder
	Ann Kristin Larsen
	Anne Furan
	Leder 
	Ann Irene Brautaset

	Beregning av lønnsansiennitet
	Bente Nilsson/
Randi Fosmo
	Bente Nilsson/
Randi Fosmo
	Bente Nilsson/
Randi Fosmo
	Bente Nilsson/
Randi Fosmo
	Bente Nilsson/
Randi Fosmo
	Bente Nilsson/
Randi Fosmo
	Bente Nilsson/
Randi Fosmo
	Bente Nilsson/
Randi Fosmo

	Permisjoner

	Gunnar Breiseth
	Svenn-Erik lein
	Randi Rasmussen
	Leder
	Ann Kristin Larsen
	Anne Furan
	Leder
	

	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)
	Gunnar Breiseth
	Svenn-Erik Lein
	Trude Gjersvold
	Leder
	Ann Kristin Larsen
	Anne Furan
	Leder
	Inger Vikan

	Oppfølging sykmeldte
	Gunnar Breiseth
	Svenn-Erik Lein
	Trude Gjersvold
	Leder
	Ann Kristin Larsen
	Anne Furan
	Leder
	Ann Irene Brautaset

	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
	Gunnar Breiseth
	Svenn-Erik Lein
	Trude Gjersvold
	Leder
	Ann Kristin Larsen
	Anne Furan
	Leder
	Ann Irene Brautaset

	Internt HMS-skjema (skade mv)
	Gunnar Breiseth
	Svenn-Erik Lein
	Trude Gjersvold
	Leder
	Ann Kristin Larsen
	Anne Furan
	Leder
	Ann Irene Brautaset

	Melding om skade
(folketrygden)
	Gunnar Breiseth
	Svenn-Erik Lein
	Trude Gjersvold
	Leder
	Ann Kristin Larsen
	Anne Furan
	Leder
	Ann Irene Brautaset

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

	Avtaler bil/telefon
	Gunnar Breiseth
	Svenn-Erik Lein
	Trude Gjersvold
	Leder
	Ann Kristin Larsen
	Anne Furan
	
	Inger Vikan

	Seniorpol. Avtale
NB: kategori PSEN
	Gunnar Breiseth
	Svenn-Erik Lein
	Trude Gjersvold
	Leder
	Ann Kristin Larsen
	Anne Furan
	Leder
	Ann Irene Brautaset



	Leder økonomi/skatt/Arbeidsgiverkontroll
Økonomi: Roar Størseth
Skatt: Jan Erik Slind
Arbeidsgiverkontroll: Anders Nordhaug
	Kultur Virksomhetsleder– Arve Renå
Kultur og ungdom – Martin Fjeldvær
Idrett, friluftsliv og kulturbygg – Håkon Midtsand Andersen
Kulturskole – Ann Irene Sprautaset  
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	Barnehager
	Skoler
	Vibos 
	Hobos 
	Sykehjem 
	Legesekretærer 

	Arbeidsavtaler
	Rita Aftret
	Skolesekretær

	Gunn Anita Skifte

	Tove Sandmark
	Inger Vikan
	Tove Sandmark

	Beregning av lønnsansiennitet
* (se nedenfor)
	Bente Nilsson/
Randi Fosmo
	Bente Nilsson
Randi Fosmo
	Bente Nilsson/
Randi Fosmo 
	Bente Nilsson/
Randi Fosmo
	Bente Nilsson/
Randi Fosmo
	Bente Nilsson/
Randi Fosmo

	Permisjoner

	Ann Kristin Aalberg for styrere. Styrere for øvrige i barneh.
	Rektor
	Inger Haugsand
	Leder
	Laila Skjolde Fiske 
	Eva Sivertsen

	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
	Gunn Anita Skifte
	Tove Sandmark
	Inger Vikan
	Tove Sandmark

	Oppfølging sykmeldte
	Ann Kristin Aalberg
	Rektor
	Avdelingsleder

	Leder
	Laila Skjolde Fiske
	Eva Sivertsen

	Lønnsopplysn.
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
	Rita Aftret
	Bente Nilsson/Randi Fosmo
	Gunn Anita Skifte
	Tove Sandmark
	Inger Vikan
	Eva Sivertsen

	Internt HMS-skjema (skade mv)
	Ann Kristin Aalberg for styrere. Styrere for øvrige i barneh.
	Skolesekretær

	Gunn Anita Skifte

	Tove Sandmark
	Inger Vikan
	Tove Sandmark

	Melding om skade
(folketrygden)
	Ann Kristin Aalberg for styrere. Styrere for øvrige i barneh.
	Skolesekretær

	Gunn Anita Skifte

	Tove Sandmark
	Inger Vikan
	Tove Sandmark

	Forsikring
	Randi Fosmo 
	Randi Fosmo
	Randi Fosmo
	Randi Fosmo
	Randi Fosmo
	Randi Fosmo

	Avtaler bil/telefon
	Rita Aftret
	Skolesekretær
	Gunn Anita Skifte
	Tove Sandmark
	Inger Vikan
	Tove Sandmark

	Seniorpol. Avtale
NB: kategori PSEN
	Rita Aftret
	Rektor
	Gunn Anita Skifte
	Tove Sandmark
	Inger Vikan
	Tove Sandmark



	Hobos:
Virksomhetsleder– Eva Sivertsen
Aktivitet og rehabilitering – Åshild Johansen

	Vibos: 
Virksomhetsleder– Inger Haugsand
Aktivitet og rehabilitering – Kari Rønneberg
Stasjonsv 16 (bofelleskap funksjonsh) – Odny Hammer
Rønningsvegen 3 (hjemmesykepleien) – Elin B. Hansen
Bo- og oppfølgingstjenesten – Christine K. Wang
	Malvik sykehjem:
Virksomhetsleder – Laila Skjolde Fiske
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	Areal og samfunns-planlegging
	FDV
	Hjemmesykepl
	Eiendomsservice
drift
	Eiendomsservice
vedlikehold
	Eiendomsservice
renhold

	Arbeidsavtaler og avtaler om vikar på tilkalling
	Frank Johansen
	Einar Westrum

	Lise Karin Dybvad
	Gunnar Breiseth
	Bjørn Mæhre
	Heidi Tangvold

	Beregning av lønnsansiennitet
* (se nedenfor)
	Bente Nilsson/
Randi Fosmo
	Bente Nilsson/
Randi Fosmo
	Bente Nilsson/
Randi Fosmo
	Bente Nilsson/
Randi Fosmo
	Bente Nilsson/
Randi Fosmo
	Bente Nilsson/
Randi Fosmo

	Permisjoner

	Frank Johansen
	Einar Westrum
	Lise Karin Dybvad
	Gunnar Breiseth
	Bjørn Mæhre
	Heidi Tangvold

	Fødselsperm

	Wenche Koa
	Wenche Koa
	Wenche Koa
	Wenche Koa
	Wenche Koa
	Wenche Koa

	Att./vitnemål
Dataavtaler
Taushetspl.
Oppsigelser
Tj.bevis/tj.attest
Politiattest
	Frank Johansen
	Einar Westrum
	Lise Karin Dybvad
	Gunnar Breiseth
	Bjørn Mæhre
	Heidi Tangvold

	Oppfølging sykmeldte
	Frank Johansen
	Einar Westrum

	Lise Karin Dybvad
	Gunnar Breiseth
	Bjørn Mæhre
	Heidi Tangvold

	Lønnsopplysn.
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
	Frank Johansen
	Einar Westrum

	Lise Karin Dybvad
	Gunnar Breiseth
	Bjørn Mæhre
	Heidi Tangvold

	Internt HMS-skjema (skade mv)
	Frank Johansen
	Einar Westrum
	Lise Karin Dybvad
	Gunnar Breiseth
	Bjørn Mæhre
	Heidi Tangvold

	Melding om skade
(folketrygden)
	Frank Johansen
	Einar Westrum
	Lise Karin Dybvad
	Gunnar Breiseth
	Bjørn Mæhre
	Heidi Tangvold

	Permisjoner

	Frank Johansen
	Einar Westrum
	Lise Karin Dybvad
	Gunnar Breiseth
	Bjørn Mæhre
	Heidi Tangvold

	Forsikring
	Randi Fosmo
	Randi Fosmo
	Randi Fosmo
	Randi Fosmo
	Randi Fosmo
	Randi Fosmo

	Avtaler bil/telefon
	Frank Johansen
	Einar Westrum
	Lise Karin Dybvad
	Gunnar Breiseth
	Bjørn Mæhre
	Heidi Tangvold

	Seniorpol. Avtale
NB: kategori PSEN
	Frank Johansen
	Einar Westrum
	Lise Karin Dybvad
	Gunnar Breiseth
	Bjørn Mæhre
	Heidi Tangvold
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	Lunden østre
	Legekontor
	Støttekontakt
	
	
	

	Arbeidsavtaler
	Åshild Johansen
	Tone Østvang
	Kari Rønneberg
	
	
	

	Beregning av lønnsansiennitet
* (se nedenfor)
	Bente Nilsson/
Randi Fosmo
	Bente Nilsson/
Randi Fosmo
	Bente Nilsson/
Randi Fosmo
	
	
	

	Permisjoner

	Åshild Johansen
	Tone Østvang
	Kari Rønneberg
	
	
	

	Fødselsperm
	Wenche Koa
	Wenche Koa
	Wenche Koa
	
	
	

	Att./vitnemål
Dataavtaler
Taushetspl.
Oppsigelser
Tj.bevis/tj.attest
Politiattest
Lønnsmelding
	Åshild Johansen
	Tone Østvang
	Kari Rønneberg
	
	
	

	Oppfølging sykmeldte
	Åshild Johansen
	Tone Østvang
	Kari Rønneberg
	
	
	

	Lønnsopplysn.
NAV
	Wenche Koa
	Wenche Koa
	Wenche Koa
	
	
	

	Pensjon
	Randi Fosmo
	Randi Fosmo
	Randi Fosmo
	
	
	

	Søknad på stilling
	Åshild Johansen
	Tone Østvang
	Kari Rønneberg
	
	
	

	Internt HMS-skjema (skade mv)
	Åshild Johansen
	Tone Østvang
	Kari Rønneberg
	
	
	

	Melding om skade
(folketrygden)
	Åshild Johansen
	Tone Østvang
	Kari Rønneberg
	
	
	

	Forsikring
	Randi Fosmo
	Randi Fosmo
	Randi Fosmo
	
	
	

	Avtaler bil/telefon
	Åshild Johansen
	Tone Østvang
	Kari Rønneberg
	
	
	

	Seniorpol. Avtale
NB: kategori PSEN
	Åshild Johansen
	Tone Østvang
	Kari Rønneberg
	
	
	



