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1 TILGANGUR OG GILDISSVIÐ 

Þetta ferli er til að tryggja sem best að ávallt sé ráðið hæft starfsfólk til starfa við skólann. Einnig til að 
tryggja að byggt sé á málefnalegum forsendum og rökstuðningi við val á nýju starfsfólki. 

Ferlið gildir við ráðningu alls nýs starfsfólks. 

2 ÁBYRGÐ 

Skólameistari ber ábyrgð að á þessu ferli sé fylgt eftir 

3 FRAMKVÆMD 

Inntak Aðgerð Ábyrgð Nánar 

Kennsluskiptingarskjal/ 
samþykkt ráðningar 

Metin þörf fyrir nýja 
kennara/starfsmenn 

Skólameistari Hafa samband við 
trúnaðarmenn   

Staða sem þarf að ráða í Útbúin auglýsing í Orra  Fjármálastjóri Auglýsing birt á Starfatorgi 

Mál í rafrænu málakerfi Eitt mál fyrir hverja 
stöðu 

Fjármálastjóri Búið til mál í málakerfi þar 
sem öllu er safnað saman 
sem umsækjendur senda 

Umsóknir Yfirlit yfir umsækjendur Fjármálastjóri Listi vistaður á 
stjórnendasvæði og 
umsóknir ásamt 
fylgiskjölum vistaðar á 
málinu í rafræna 
málakerfinu  

Listi yfir umsóknir Umsóknir metnar í 
samráði við 
samstarfsfólk 

Skólameistari Útbúinn listi yfir þá sem 
boða á í viðtal  

Listi yfir þá sem boða á í 
viðtal 

Haft samband við 
umsækjendur sem boða 
á í viðtal  

Skólameistari Tími viðtals ákveðinn 

Listi yfir viðtöl Viðtal  Skólameistari Staðlaður spurningarammi 

Viðtöl Skráning Skólameistari Matslisti/forgangslisti 

Það nafn sem bjóða á 
starfið 

Haft samband við 
viðkomandi og boðið 
starfið – já bréf/símtal 

Skólameistari  Viðkomandi staðfestir í 
tölvupósti að hann þiggi 
starfið 
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Útbúinn 
ráðningarsamningur 

Undirritaður rafrænt Fjármálastjóri  

Undirritaður 
ráðningarsamningur  

Vistaður undir nafni 
nýráðins starfsmanns 

Skólameistari Vistaður í rafrænu 
málasafni undir 0.12.6 
Starfsmenn, undir nafni 
nýráðins starfsmanns  

Listi yfir aðra 
umsækjendur 

Sent nei bréf Skólameistari  

Umsóknir Vistaðar á málinu í 
rafrænu málakerfi  

Skólameistari Umsóknir ásamt 
fylgiskjölum vistaðar á 
málinu í rafræna 
málakerfinu  

 

4 TILVÍSANIR 

Umsókn er vistuð í rafrænu málakerfi undir 0.12.5.1 Auglýstar stöður  

Já bréf er vistað í rafrænu málakerfi undir 0.12.5.1 Auglýstar stöður  

Nei bréf er vistað í rafrænu málakerfi undir 0.12.5.1 Auglýstar stöður 

Undirritaður ráðningarsamningur er vistaður í rafrænu málakerfi undir 0.12.6 Starfsmenn, undir nafni (á 
máli) nýráðins starfsmanns 

Lög um menntun, hæfni og ráðningu kennara og skólastjórnenda við leikskóla, grunnskóla og 
framhaldsskóla 95/2019  

Lög um kjarasamninga opinberra starfsmanna 94/1986, 30. gr.  

Reglugerð um hæfniramma kennara 1355/2022  


