
Signering av arbeidsavtaler ved ansettelse av nivå 3 leder
Kategori: Ledelse og styringssystem/Økonomi og logistikk Gyldig fra/til:06.05.2024/06.05.2025
Organisatorisk plassering: Helse Bergen HF/Fellesdokumenter/Ledelse og styringssystem Versjon: 2.00
Godkjenner: Grindheim, Sissel Brukerveiledning

Dok. ansvarlig: Lønnsseksjonen Dok.id: D74972

Ref.nr: 1.1.14.3-25 Uoffisiell utskrift er kun gyldig på utskriftsdato Side 1 av 2

Bedriftsnavn: Helse Bergen
Følsomhet Intern (gul)

Elektronisk signering kan ikke benyttes i de tilfeller der nivå 2 leder skal ansette eller 
forlenge ansettelse for nivå 3 leder, da avtalen i disse tilfellene vil gå til leder på 
kostnadssted for godkjenning/signering. 

I disse tilfellene må arbeidsavtale/endringsavtale skrives ut, signeres og sendes til 
Dokumentasjonsavdelingen for skanning til Elements.

Dersom det kun utføres en endring på ansettelse til nivå 3 leder, vil Endringsmelding uten 
signatur gå automatisk over til Elements når stillingslinje (endring) overføres til UBW.

Arbeidsflyt:

▪ Leder fører i Personalportalen og genererer tilhørende dokument (arbeidsavtale eller 
endringsavtale)

▪ Arbeidsavtalen skrives ut i to eksemplarer og signeres av nivå 2 leder og ansatt

▪ Når arbeidsavtalen er signert, kan stillingslinje overføres fra Personalportalen til UBW

▪ Arbeidsavtalen sendes til Dokumentasjonsavdelingen via internpost for skanning til 
Elements

▪ Det utbetales ikke lønn før arbeidsavtalen foreligger i Elements

Slette avtale i ‘Ekspedering av dokumenter’:

▪ Alle avtaler som genereres i Personalportalen vil automatisk gå over i ‘Ekspedering av 
dokumenter’

▪ Når avtalen er skrevet ut, må man gå inn i Ekspedering og slette aktuell avtale fra 
listen. Det kan ta opptil 3 minutter fra dokumentet er generert i Personalportalen til 
det er synlig i skjermbildet.
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