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Almennt um gerd starfslysingar

Vid gerd starfslysingar parf ad hafa eftirfarandi atridi i huga:

| starfslysingu eiga ad koma fram allir meginpaeettir starfs, pannig ad ljést sé hvada kréfur eru
gerdar til starfsmanns, hvada viéfangsefnum honum er atlad ad sinna og abyrgdarsvid hans og
skyldur.

Starfslysing a ad lysa starfi eins og pad er unnié i dag.

Starfslysing er sveigjanleg og breytingum had. Hun a ekki ad vera nakveem upptalning a
smaatridum. Starfslysing a ekki ad vera l16ng en i einhverjum tilfellum getur purft nanari skyringar
vid einstaka verkefni.

Par sem fleiri en einn sinna sama eda sambeerilegu starfi akvedur vibkomandi yfirmadur hvernig
stadid skuli ad gerd starfslysinga peirra starfa, p6 pannig ad allir hlutadeigandi starfsmenn skulu
fa teekifeeri til ad tja sig um starfslysinguna.

Almennt & starfslysing ad vera lysing & starfi en ekki einstaklingi. Asteeda pess ad mikilveegt er
ad hafa petta i huga er su ad starfslysing a strangt til tekid ekki ad taka réttaekum breytingum
b6 annar starfsmadur sinni starfinu sidar. i einhverjum tilfellum eru pé starfsmenn ad sinna fleiri
stérfum en einu sem ekki er vist ad annar starfsmadur myndi einnig gera sidar. Slik verkefni
byggjast oft & sérstakri pekkingu eda menntun vidkomandi starfsmanns. begar starfsmenn
gegna sérstokum stérfum a grundvelli pekkingar eda tiltekinnar menntunar, er pess 6skad ad
beir tilgreini pad i starfslysingunni sem sérstok verkefni starfsmanns.

Utfylling eydublads

Vid gerd starfslysingar skal notast vid par til gert eydublad EBL-061 og verda helstu atridi pess utskyrd
hér:

1. Starfsheiti: Tilgreina skal starfsheiti starfsins eins og pad er skilgreint i dag.

Stadgengill: Par sem vid & skal tilgreina hver sé stadgengill vidkomandi starfs.

3. Numer starfs (ISTARF_95): Numer starfs samkvamt starfaflokkun Hagstofunar.
Mannaudsstjori fyllir petta ut.

4. Atvinnugrein (ISAT 2008): Atvinnugreinaflokkun hverrar deildar/stofnunar, mikilveegt fyrir alla
tolulega greiningu upplysinga. Mannaudsstjori fyllir petta ut.

5. Svid/deild: Tilgreina skal pad svid eda deild sem vidkomandi starf heyrir undir.

6. Starfsheiti naesta yfirmanns: Tilgreina starfsheiti pess adila sem er neesti yfirmadur
vidkomandi starfs.

7. Markmid oq tilganqur starfs: Hér er haegt ad tilgreina tilgang og markmid starfsins. Hér er
almennt um stutta en hnitmidada lysingu ad raeda.

8. Helstu verkefni: Undir pennan 1id fellur sjalf starfslysingin en hér skal lysa verkefnum
vidkomandi starfs i stuttu mali. Byrja skal a pvi ad lysa fyrst umfangsmestu verkefnunum. Geeta
skal ad pvi ad gleyma ekki peim verkefnum sem eru fatid eda arstidabundin. Hérna ma einnig
skilgreina pa adila sem starfid krefst mestra samskipta vid, baedi innan og utan stofnunar sem
og innanlands og erlendis.

9. Abyrgd (verkefnaleq ogl/eda stjérnunarleg): Hér skal skra verkefnalega og stjérnunarlega
abyrgd sem fylgir starfinu. Vid skilgreiningu a 4byrgd verkefna i starfslysingu ma stydjast vid
eftirfarandi skilgreiningar eftir pvi sem vid a:
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a. Ad bera abyrqd a: Ad bera ad ollu leyti abyrgd & verkefni. Starfsmadur svarar til
abyrgdar a verkefninu til naesta yfirmanns.

b. Ad hafa umsjon med: Starfsmanni er falin umsjon verkefnis og styring pess og ber
abyrgd a pvi ad svo miklu leyti sem yfirmadur akvedur.

c. A0 vera patttakandi i: Starfsmadur tekur patt i verkefni en skilgreind abyrgd
verkefnisins liggur hja 68rum aédila og er skilgreind i starfslysingu hans.

10. Pekking og faerni (menntun, reynsla, sérhafing): Lysa skal pvi hvada menntun, reynsla eda
sérheefing er naudsynleg eda aeskileg i starfid. Hér a ekki ad lysa menntun eda sérhaefingu pess
sem sinnir starfinu i dag heldur pvi hverjar séu edlilegar kréfur i pessum efnum til pess sem
sinnir starfinu. Gaeta skal ad pvi ad hafa lysinguna raunhzefa en ekki byggda a éskum eda
veentingum. Einnig er haegt ad skra kréfur um sérhaefda pekkingu og personulega haefni (t.d.
sjalfstaedi, samskiptahaefileika, likamlegt atgervi).

11. Annad (t.d. sérstok verkefni, tranadarakveedi, pagnarskylda o.fl.): Hér skal tilgreina
sérhaefd storf ef vid 4. Par er um ad raeda stérf sem vidkomandi starfsmanni hefur verid falid ad
sinna og byggjast a sérstakri pekkingu eda menntun vidkomandi. Pau geta verid timabundin
eda fost verkefni. begar vid @ ma einnig tilgreina sérstok akvaedi til deemis trinadarakvaedi og
pagnarskyldu.

Yfirmadur starfsmanns undirritar starfslysinguna og afhendir mannaudsstjéra sem vardéveitir undirritad
eintak og setur i malakerfi. Edlilegt er ad starfslysing sé endurskodud med reglubundnum haetti (t.d. a
1-3 ara fresti). Badir adilar geta farid fram a endurskodun ef forsendur starfslysingar hafa breyst.
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