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Въведение

Това ръководство за обучение е предназначено за потребителите на приложението от различните администрации. То предлага готови средства за последователно представяне на цялата система. 

ОСНОВНИ БУТОНИ
Всяка форма съдържа бутони, чрез които се извършват определени действия върху данните или визуализираната екранна справка. Тези бутони имат идентична функция във всички форми. Обикновено бутоните се намират  в горната част на формата:
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· С бутон [image: image2.bmp] (Нов) се прави нов запис във формата;

· С бутон [image: image3.bmp] (Копиране) се копира запис във формата;

· С бутон [image: image4.png]


 (Запис) се записва нов запис във формата или се съхраняват направени промени;

· С бутон [image: image5.bmp] (Запис и нов) се записва създаденият или коригиран запис и се отваря форма / ред за нов запис;

· С бутон [image: image6.bmp] (Запис и изход) се записва създаденият или коригиран запис и се излиза от формата;

·  С бутон [image: image7.bmp] (Изтриване) се изтриват, направени записи. Редът трябва да бъде предварително маркиран;

· С бутон [image: image8.bmp] (История на записа) се отваря форма, в която се съдържа цялата история на избрания запис, т.е. информацията относно промените, извършвани за конкретния запис. Този бутон се съдържа само във формите, в които се поддържа история на промените;

· С бутон [image: image9.bmp] (Отвори) се отваря форма, в която се създават нови записи или се редактират вече създадени такива. Този бутон се съдържа само в случаите, когато номенклатурата е сложна, т.е. извиква се друга форма, в която се оперира с данните;

· С бутон [image: image10.bmp] (Филтриране) се активира функционалността за филтриране на данните във формата, според желаните критерии;

Филтрирането може да се извърши по всяка или всички колони съдържащи се във формата. Филтрирането премахва от погледа ви (но не и от базата от данни) всички записи, които не отговарят на зададените критерии. Когато свършите, можете да възстановите на екрана всичките си записи чрез натискане на бутон [image: image11.bmp] или бутон [image: image12.bmp]. 

За да се възстанови изгледа, така че всички редове да се виждат се натиска бутон [image: image13.bmp] или бутон [image: image14.bmp].

· С бутон [image: image15.bmp]  (Групиране) се извършва групиране на данните във формата според избраните полета. В секция <Поставете колона тук, за да групирате по нея> чрез drag&drop се поставя колоната, по която ще се извършва групирането. Групирането може да се извърши по повече от една колона. След като бъдат групирани данните могат да се експортират в Excel. 
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· С бутон [image: image17.bmp] (Агрегиране) се активира функционалност за агрегиране суми по избрана колона. След натискане на бутон [image: image18.bmp] във всяка колона се появява знак ∑. Избира се колоната по която ще се агрегира. Отваря се форма за избор на начин на агрегиране. Може да се избира един или няколко критерия: 

Средно
Брой
Максимум
Минимум
Сума
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· С бутон [image: image20.bmp] (Фиксиране) се замразява избраната колона;

· С бутон [image: image21.png]


 (Обновяване) се извършва обновяване на данните във формата;

· С бутон [image: image22.bmp] (Преглед) се извиква формата, която се използва за преглед и печат на данните;

· С бутон [image: image23.bmp] (Към Еxcel) данните от формата се експортират в MS Excel така както се виждат на екрана;

· С бутон [image: image24.bmp] (Бележки) към избран запис от формата могат да се закачат допълнителни файлове. След избор на бутона се появява формата, в която се визуализират всички прикачени файлове към избрания ред.
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<Дата> - датата, на която се прикачва файлът;

<Бележки> - поле, което позволя въвеждане на свободен текст;

<Файл> - прикаченият файл;

<Тип> - типът на прикачения файл. Например Microsoft Word DOC file, JPE image file;

<Описание> - поле, което позволява въвеждане на свободен текст.

· С бутон [image: image26.bmp]  (Бележка) се добавя нов ред в които се записва дата и име на бележката, към която ще бъде прикачен файла; 

· С бутон [image: image27.bmp]  (Закачване) отваря формата Open за избор на файл, които ще бъде прикачен към бележката;

· С бутон [image: image28.bmp]  (Зареждане) отваря формата Open за избор на файл, които ще бъде зареден към бележката;

· С бутон [image: image29.bmp]  (Извличане) се отваря форма Save as, която дава възможност да се запише файла. Прикачения файл трябва да бъде маркиран;
СПЕЦИФИЧНИ БУТОНИ
Някои от бутоните са специфични и се съдържат единствено  във формите за търсене: Списък персонал, Списък регистрирани лица и Списък кандидати.
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· С бутон [image: image31.bmp] (Търсене) се извършва търсене в базата данни, според предварително зададени критерии и/или филтриране. Резултатът се показва в съответната форма;
· С бутон [image: image32.png]


 (Ново търсене) се изчистват всички указани критерии и потребителят може да задава нови критерии за търсене;

· С бутон [image: image33.bmp] (Маркирай всички) се маркират всички записи, които са визуализирани във формата;

· С бутон [image: image34.bmp] (Размаркирай всички) се демаркират всички маркирани записи, които са визуализирани във формата;

· С бутон [image: image35.bmp] (Запази маркираните) се запазват всички маркирани записи, визуализирани във формата;

· С бутон [image: image36.bmp] (Покажи запазени) се визуализират всички маркирани записи, които за били запазени;

· С бутон [image: image37.bmp]  (Почисти запазени) се изчистват всички запазени записи, като маркирани;

· С бутон [image: image38.png]


 (Разтваряне) се разгръщат всички данни (документи), свързани с избрания запис;

· С бутон [image: image39.bmp] (Събиране) се скриват разгърнатите данни (документи), свързани с избрания запис;

· С бутон  [image: image40.bmp]   избор на колони се отваря форма с всички имена на колоните. С отметка към всяка колона от списъка се оказва дали тя да се визуализира или не във формата.

ДРУГИ БУТОНИ
Някои форми имат логическа връзка с други форми и с цел улесняване работата на потребителя, за осъществяване на тази връзка се използват допълнителни бутони. Те позволяват на потребителя да извика друга форма, където е необходимо да попълни съответната информация, без да излиза от тази, в която работи в момента. Такива например са бутоните [Вакантно място] и [Процес към стъпка], които се намират в работна форма Конкурси, модул Подбор:
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· бутон [Вакантно място] извиква формата за свободни работни места с цел потребителят да дефинира вакантните места към съответния конкурс (без да излиза от формата за конкурси), за който попълва необходимата информация.

· бутон [Процес към стъпка], след избор на конкретна стъпка от конкурса, извиква форма, в която се визуализират всички кандидати, които подлежат на подбор в избраната фаза.

Стартиране на системата
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Това е формата, с която стартира работата със системата. В лявата част на екрана са позиционирани отделните модули към системата. Те се отварят с двойно натискане на ляв бутон на мишката върху тях.

Модули:

· Структури

· Подбор

· Персонал

· Отсъствия

· Обучения
· Атестации

· Анализи и отчети

На последно място е изнесена форма „Списък персонал”, тъй като е най-често използваната форма, е осигурен бърз и лесен достъп до нея.

СТРУКТУРИ

[image: image43.emf]www.technologica.com

Модул Структури –

Организационна йерархия


Основно меню/ Структури/ Организационна йерархия

В тази форма се създават и модифицират структурните елементи на администрацията. Под формата на йерархично дърво се изгражда организационната структура. 


[image: image44.emf]www.technologica.com

Създаване на организационни

единици


Основно меню/Структури/Организационна йерархия

1. Маркирате организационния елемент или работодател, на когото трябва да е подчинена новосъздадената единица.

2. Натискате бутон [Нов][image: image45.bmp] .

3. В поле <Наименование> записвате името на организационната единица.

4. В поле <Местоположение> избирате местоположението на администрацията.

5. В поле <Вид организационен елемент> избирате от падащ списък вида на организационната единица.

6. В полета <От дата> и <До дата> записвате съответно началната дата на валидност на организационната единица, а за крайна дата задавате 31.12.4000г.

7. В поле <Категория администрация> избирате обща или специализирана, съобразно принадлежността на новосъздадената единица към обща или специализирана администрация.


[image: image46.emf]www.technologica.com

Създаване на нови позиции


Основно меню/Структури/Организационна йерархия

1. Маркирате организационния елемент, към когото трябва да се създаде нова позиция.

2. Натискате бутон [Нов][image: image47.bmp](в дясната част на форма „Организационна йерархия”) .

3. В поле <Наименование> записвате името на позицията.

4. В поле <Местоположение> избирате „България”.

5. В поле <Длъжност> избирате длъжността, към която принадлежи дадената позиция.

6. В полета <От дата> и <До дата> записвате съответно началната дата на валидност на позицията, а за крайна дата задавате 31.12.4000г.

7. Данните в поле <Образователна степен>, <Тип образование>, <Професионален опит> и <Категория труд> се наследяват от длъжността.

8. В поле <Утвърдени назначения> записвате утвърдената щатна бройка за конкретната позиция.

9. В поле <НКПД> избирате съответното на позицията НКПД.

10. В детайли <Категория персонал> и <Грейд> избирате съответните категория персонал и длъжностно ниво по ЕКДА.


[image: image48.emf]www.technologica.com

Структури – длъжностно

разписание


Основно меню/Структури/Справки/Щатно разписание

1. Попълвате в поле <Версия към дата> датата, към която искате да се генерира валидното длъжностно разписание.

2. В поле <Организация> избирате администрацията ви.

ПЕРСОНАЛ

[image: image49.emf]www.technologica.com

Персонал – Списък

регистрирани лица


Основно меню/Персонал/Списък регистрирани лица

При всяко ново влизане във формата и натискане на бутон [image: image50.png]


 [Търсене] се извикват на екран всички, въведени в системата служители, които отговарят на критериите в системата по подразбиране (<Към дата> - днешна дата и <Статус> - външен), а при въвеждане на критерии за търсене извежда служителите, отговарящи на зададените критерии. Например: искате да извикате на екран всички служители с името Иван. В поле <Име> записвате Иван и натискате бутон [image: image51.png]


 [Търсене].
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Въвеждане на нов служител


Основно меню/Персонал/Списък регистрирани лица/Нов

В „Списък регистрирани лица” се регистрират нови служители през бутон [image: image53.png]0 Hes



 и се попълват данни относно - трите имена на служителя, ЕГН,  лични документи, адрес, образование и др.  


[image: image54.emf]www.technologica.com

Въвеждане на служебни данни


Основно меню/Персонал/Списък регистрирани лица/Служебни данни
Служебната информация съдържа данни за месторабота, право на подпис на документи (детайл „Подписващи”), банкови сметки на служителя и др. 

Основно меню/Персонал/Списък регистрирани лица/Трудова биография
От „Списък регистрирани лица” има възможност да се въведе стаж от предходен работодател. Натискате бутон [Трудова биография] и въвеждате периода на стажа и в поле <Тип> избирате типа стаж – трудов, служебен, в същата администрация и професионален опит.

Трудов стаж – стаж от трудово правоотношение.

Служебен стаж – стаж от служебно правоотношение.

Професионален опит – стаж от предходен работодател, който се брои за професионален опит.

Стаж в същата администрация – стаж от същата администрация, предхождащ датата на регистриране на служителя в ЕИСУЧРДА.


[image: image55.emf]www.technologica.com

Въвеждане на стаж от

предходен работодател


Основно меню/Персонал/Списък регистрирани лица/Назначение

От форма Списък регистрирани лица се осъществява назначаването на служителите в администрацията ви. Стъпвате върху ред с имената на служител (оцветява се в оранжево) и избирате „Назначение” от функционалното меню в дясната част на формата. Избирате тип назначение – служебно или трудово правоотношение

Процедура за създаване на назначение:
1. Попълва се <Тип назначение> - служебно или трудово правоотношение

2. Попълвате датата и място на подготовка на документа.

3. Въвеждате основание за възникване на правоотношението, избирате организационна единица и позиция, на които назначавате служителя.

4. Попълвате ранг на служителя, съобразно заеманата длъжност.

5. Избирате грейд основна заплата и записвате стойността на основната заплата на служителя.
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Извеждане на документ – чрез

заповедна книга


Основно меню/Персонал/Списък регистрирани лица/ Назначение/ Заповед

Записвате в поле <Серия/Номер> номер и дата на извеждане на документа. Натискате бутон [Изведи]. Служител с изведено назначение се прехвърля във форма „Списък персонал” със „Статус” – Действащ. Служителят присъства и в списък „Регистрирани лица”, но със статус „Служител-действащ”. 
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Списък персонал


Основно меню/Списък персонал
Всички служители с назначения присъстват в Списък персонал с различни статуси. 

Статус действащ – документът за назначение е изведен през заповедната книга;

Статус неизведен – документът за назначение е създаден и записан, но не е регистриран в заповедната книга;

Статус Анулиран – документът за назначение е анулиран;

Статус Прекратен – документът за назначение е прекратен. 

От тази форма се администрират преназначаване и прекратяване правоотношение, заповеди за награди и наказания, отразяват се отсъствията на служителите, командировките, обученията и атестациите. 
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Преназначаване на служител


Основно меню/Списък персонал/Назначения и документи/Нов документ

За разлика от документа за назначаване, документите за преназначаване могат да бъдат повече от един на брой. Документ за преназначаване не може да бъде изведен преди да е изведен Документ за назначаване. Формата за документи за преназначаване може да бъде извикана от Списък персонал/Функционално меню/Назначения и документи/Нов документ. Последният не е разрешен за достъп, в случай че служителят няма изведен документ за назначаване.

Процедура за преназначаване:  

1. Попълвате тип документ за преназначаване – заповед за промяна на заплата, заповед за промяна, допълнително споразумение и др.

2. Попълват се датата и мястото на създаване на документа, както и валидността на документа в поле <считано от>.

3. Избирате основание за възникване на промяната, ако има такова, от падаща списък на поле <Основание>.

4. Попълва се заплатата и допълнителни плащания за длъжността в детайл „Грейдове”.

5. Заповедта се извежда с бутон [image: image60.png][ 3anoeea



.
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Заповед за награди


Основно меню/Списък персонал/Заповеди/Награди

Чрез тази форма се извеждат заповеди за награди на служителите ви.

Процедура за въвеждане на награда:

1. Попълвате поле <Начална дата>.

2. В поле <Описание> възможност да въведете обяснителен текст.

3. Избирате <Мотивация> от падащ списък.

4. В поле <Награден от> избирате от Списък персонал, лицето което официално награждава служителя ви(не е задължително за попълване).

5. Натискате бутон[Запис] и от бутон [Други] извиквате форма, в която извеждате заповедта за награда. 
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Заповед за наказания


Основно меню/Списък персонал/Заповеди/Наказания

Чрез тази форма се извеждат заповеди за наказания на служителите ви.

Процедура за въвеждане на наказание:

1. Избирате от падащ списък тип нарушение и тип наказание.

2. Въвеждате начална и крайна дата на наказанието в полета <Начална дата> и <Крайна дата>.

3. В поле <Описание> има възможност да въведете обяснителен текст.

4. В поле <Наложил> избирате от Списък персонал, лицето което официално налага наказанието на служителя (не е задължително за попълване).

5. Натискате бутон[Запис] и от бутон [Други] извиквате форма, в която извеждате заповедта за наказание. 

ОТСЪСТВИЯ
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Въвеждане на остатъци от

отпуски


Основно меню/Списък персонал/Отсъствия/Остатъци от отпуски

В тази форма въвеждате остатъците от отпуски по основания на служителите ви.

Процедура за въвеждане на остатъци от отпуски:

1. Избирате от падащ списък основанието, по което служителят ви има остатък от отпуска.

2. Въвеждате начална дата.

3. Въвеждате неизползваните дни отпуск (остатък) в колона „Брой дни”.

4. Натискате бутон [Запис].


[image: image64.emf]www.technologica.com

Въвеждане на платен отпуск


Основно меню/Списък персонал/Отсъствия/Заявки за отпуск

В тази форма се регистрира платено отсъствие на служител.

Процедура по въвеждане на платен отпуск:

1. В поле <Дата> записвате датата, на което регистрирате отсъствието на служителя.

2. Въвеждате периода на отсъствие в полета <От дата> и <До дата>. В поле <Работни дни> автоматично се попълват дните на отсъствие на служителя, изчислени в работни дни.

3. Избирате вид отпуск – платен в поле <Вид отпуск>.

4. Попълвате от падащ списък основанието, по което служителят отсъства, в поле <Основание>.

5. Натискате бутон [Генериране] и [Запис].

6. С бутон [Заповед] извеждате заповедта за отпуск.


[image: image65.emf]www.technologica.com

Въвеждане на неплатен отпуск


Основно меню/Списък персонал/Отсъствия/Заявки за отпуск

В тази форма се регистрира неплатено отсъствие на служител.

Процедура по въвеждане на неплатен отпуск:

7. В поле <Дата> записвате датата, на което регистрирате отсъствието на служителя.

8. Въвеждате периода на отсъствие в полета <От дата> и <До дата>. В поле <Работни дни> автоматично се попълват дните на отсъствие на служителя, изчислени в работни дни.

9. Избирате вид отпуск – неплатен в поле <Вид отпуск>.

10. Попълвате от падащ списък основанието, по което служителят отсъства, в поле <Основание>.

11. Натискате бутон [Генериране] и [Запис].

12. С бутон [Заповед] извеждате заповедта за отпуск.
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Отпуски на служител


Основно меню/Списък персонал/Отсъствия/Заявки за отпуск

В тази форма се записват всички платени и неплатени отпуски, използвани от служителя. През бутон [Нов] се достъпва формата за регистриране на отпуск на служителя.

Прекратяването на отпуск също се осъществява от тази форма от бутон [Други].
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Въвеждане на отпуск по

болест


Основно меню/Списък персонал/Отсъствия/Болнични

Процедура за въвеждане на отпуск по болест:

1. Въвеждате номера на болничния лист.

2. В полета <От дата> и <До дата> се въвеждат началната и крайната дата на болничния.

3. Избирате основание от номенклатурата с основания в поле <Основание>.

4. Натискате бутон [Запис].

5. Системата проверява дали болничният се засича с друг вид отпуск и ако е така, извежда/генерира съобщение и отказва да запише въведените данни. В противен случай записът завършва успешно.
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Болнични на служител


Основно меню/Списък персонал/Отсъствия/Болнични

В тази форма се записват всички отсъствия на служителя. През бутон[Нов] се достъпва формата за регистриране на отсъствие по болест.

КОМАНДИРОВКИ
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Командировки в страната и

чужбина


Основно меню/Списък персонал/Командировки/Командировки
В тази форма се регистрират командировките на служителите в страната и чужбина през бутон [Нов].
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Командировка в страната


Основно меню/Списък персонал/Командировки/Командировки
Процедура за регистриране на командировка в страната:

1. Въвеждате периода на командировката в полета <От дата> и <До дата>.

2. Въвеждате основанието, по което служителят е командирован.

3. В детайл „Места на командировката” полета <Дата на пристигане> и <Дата на заминаване> се попълват автоматично със стойностите(датите) записани в полета <От дата> и <До дата>.

4. В поле <Държава> записвате „България”.

5. В поле <Град > записвате градът, в който е командирован служителят.

6. В поле <Описание> записвате причината за командироването на служителя.

7. В детайли „Разходи-разбивка” и „Общи разходи” имате възможност да отразите направените разходи във връзка с командировката.

8. Натискате бутон [Запис].
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Командировка в чужбина


Основно меню/Списък персонал/Командировки/Командировки
Процедура за регистриране на командировка в чужбина:

1. Въвеждате периода на командировката в полета <От дата> и <До дата>.

2. Въвеждате основанието, по което служителят е командирован.

3. В детайл „Места на командировката” полета <Дата на пристигане> и <Дата на заминаване> се попълват автоматично със стойностите(датите) записани в полета <От дата> и <До дата>.

4. В поле <Държава> записвате държавата, в която е командирован служителят.

5. В поле <Град > записвате градът, в който е командирован служителят, ако е необходимо.

6. В поле <Описание> записвате причината за командироването на служителя.

7. В детайли „Разходи-разбивка” и „Общи разходи” имате възможност да отразите направените разходи във връзка с командировката.

8. Натискате бутон [Запис].
ОБУЧЕНИЯ
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Създаване на нов курс


Основно меню/Обучения/Основни данни/Курсове

В тази форма създавате курсове, които не присъстват в номенклатурата на курсовете.

Процедура по създаване на нов курс:

1. В поле <Наименование> записвате името на курса.

2. В поле <Кратко име> записвате кратко обозначение на курса, ако има такова. Ако няма, оставяте празно поле.

3. В поле <Описание> записвате кратко описание на курса.

4. Избирате от падащ списък тип, към който може да отнесете новосъздавания курс.

5. Избирате вид – „Курс”.

6. Посочвате формата на провеждане на курса в поле <Форма>.

7. Въвеждате продължителността на курса в поле <Брой дни>.

8. Натискате бутон [Запис].
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Регистриране на курс


Основно меню/Обучения/Разписание на курсовете
Процедура по регистриране на курс:

1. Избирате от номенкалтурата с курсове необходимият курс.

2. Записвате периода на курса в полета <Начало>,<Брой дни> и <Край>.

3. Избирате в поле <Място на обучение> в страната, чужбина или вътрешно.

4. Натискате бутон [Запис].
5. От бутон [Други]/Заявки за обучение планирате служителите, които ще участват в такъв курс.

6. От бутон [Други]/Присъствие на курс добавяте служители, които присъстват на конкретния курс.
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Договор за обучение


Основно меню/Списък персонал/Функционално меню/Договор за обучение

Процедура по регистриране на договор за обучение:

1. Въвеждате съответните дати в полета <Дата на изготвяне>, <От дата> и <До дата>.

2. Избирате тип – договор.

3. Избирате образование или квалификационен курс съобразно подписания договор със служителя.

4. В детайл <Клаузи към договора> закачате като прикачен файл попълненият образец на Договора за обучение.

5. Натискате бутон [Запис].

АТЕСТАЦИИ
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Атестиране


Основно меню/Списък персонал/Атестации/Атестации

Процедура за въвеждане на атестации:

1. В поле <Атестиращ> избирате от „Списък регистрирани лица” лицето, което атестира оценявания служител.

2. В полета <От дата> и <До дата> записвате атестационния период.

3. В детайли „Цели”, „Цели за следващ период”, „Атестации-компетентности” попълвате съответните данни относно процедурата по атестиране.

4. В детайл „Жалби” завеждате постъпили възражения по атестации. Когато  регистрирате възражение, в детайл „Оценка” поле <Предишна оценка> става активно и в него се записва оценката, срещу която е подадено възражение, в поле <Крайна оценка> - новата оценка, ако има такава. 
5. От бутон [Други] имате възможност да заредите целите от предходен период (прехвърлят се автоматично в детайл „Цели”) като изберете бутон [Зареждане на цели от предишен период]. С натискане на бутон [Зареждане на компетентности] се попълват автоматично компетентностите според категорията персонал на служителя.

6. Натискате бутон [Запис] след въвеждане на необходимите данни.

7. В детайл „Оценка” записвате Наличие на бъдещ потенциал – ДА/НЕ

ПОДБОР 
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Създаване на вакантно място


Основно меню/Подбор/Списък кандидати/Ново вакантно место

В тази форма се дефинират свободните позиции, за които ще се провежда конкурс.

Процедура по създаване на ново вакантно място:

1. Избирате организационната единица, към която е свободната позиция, за която се организира конкурс в поле <Организация>.

2. В поле <Позиция> избирате позицията, за която има свободна щатна бройка.

3. В поле <Код> записвате име на вакантното място.

4. В поле <Свободни места> записвате броя свободни места – 1,2 или повече.

5. В детайл „Изисквани документи” избирате от падащ списък задължителните документи за явяване на конкурс.

6. Натискате бутон [Запис].
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Създаване на конкурс


Основно меню/Подбор/Списък кандидати/Нов конкурс

Процедура по създаване на нов конкурс:

1. Попълвате поле <Наименование> - давате име на провеждания конкурс.

2. Определяте типът конкурс в поле <Тип на конкурса> според категорията персонал. От тип на конкурса се наследяват стъпките на конкурса. Могат да бъдат коригирани. Задължително условие е в <Стъпки на конкурса> като последна стъпка да присъства „Одобрен”. Ако тази стъпка не присъства няма да можете да назначите лицето, спечелило конкурса.

3. Поле <Описание> е свободен текст.

4. Попълвате продължителността на конкурса в полета <Обявен на > и <Изтича на>.

5. Избирате от бутон[Вакантно място] свободната позиция, предварително записана във форма „Вакантни места”, за която създавате конкурс.  


[image: image78.emf]www.technologica.com

Регистриране на кандидати


Основно меню/Подбор/Списък кандидати/Нова кандидатура

Процедура по регистриране на нов кандидат:

1. Натискате бутон [Лични данни]. Отваря се форма „Лични данни”, в която попълвате информация относно трите имена, ЕГН, дата на раждане, гражданство, образование на кандидата. Записвате въведените данни с натискане на бутон [Запис].

2. В поле <Конкурс> избирате конкурса, на който ще се явява конкретният кандидат.

3. В поле <Вакантно място> избирате свободната позиция, за заемането на която кандидатства конкретният кандидат.

4. В детайл <Процес> се визуализират стъпките, през които протича конкурса. Имате възможност за всяка отделна стъпка да въвеждате данни. 
ВАЖНО : За да може да назначите одобрен кандидат, задължително като последна стъпка трябва да е записано  „Одобрен” и да е маркиран чек-бокс „Преминал”. В случай, че не сте осъществили тези действия , няма да може да назначите лицето от Списък кандидати.

НАПУСКАНЕ И ПРЕКРАТЯВАНЕ
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Напускане и прекратяване на

правоотношение


Основно меню/Списък персонал/Функционално меню/Назначения/ Нов документ

Процедура по прекратяване на правоотношение:

1. Избирате в поле <Тип документ> – заповед за прекратяване.

2. Въвеждате дата  и място на изготвяне на документа.

3. Въвеждате датата, от която е валидно прекратяването.

4. В поле <Причина> от падащ списък избирате причината за прекратяване.

5. В поле <Правни основания> въвеждате правното основание за прекратяване на правоотношението.
6. В детайл „Обезщетения” се записват дължимите обезщетения при напускане.
7. В детайл „Отпуски” са записани остатъците от отпуски по основания.
8. Натискате бутон [Запис] и след това бутон [Заповед].
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