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1. Konvertering till tillsvidareanställning1   
   

a. Personalenheten tar en gång i månaden fram listor över medarbetare 

med tidsbegränsade anställningar, som har rätt att få sin anställning 

konverterad till tillsvidareanställning.     

b. Personalenheten informerar berörd chef via mejl att tidsbegränsad 

anställning ska konverteras till tillsvidareanställning och att nytt 

anställningsavtal ska skrivas.     

c. Chef/chefsstöd som tillämpar självservice producerar nytt 

anställningsavtal, för enheter med full-

service producerar Personalenheten nytt anställningsavtal.     

d. Medarbetare som avstår konvertering till tillsvidareanställning fyller i 

nedanstående blankett. Ni registrerar avståendet i Winlas (avståendet 

gäller 6 månader) och skannar samt skickar in 

till Personalenheten via ärendehanterings-system. Detta gäller för alla 

avståenden för konvertering oavsett servicenivå pga att avståendet ska 

sparas i personalakten.  

   

• Avstående från tillsvidareanställning - konvertering (se bilaga 1)   

   

Innan nyanställning samt förlängning av tidsbegränsad anställning, behöver du 

som chef/chefstöd kontrollera medarbetarens anställningsdagar i kommunen. 

Detta för att chef ska vara medveten om när anställning eventuellt kommer att 

konverteras till en tillsvidareanställning.   
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2. Skriftligt beskedbrev (varselbrev) till 

medarbetare om att tidsbegränsad anställning inte 

förlängs2   
(om medarbetaren har varit anställd mer än tolv månader under de senaste tre 

åren)   

   

   

a. Personalenheten tar en gång i månaden fram listor över medarbetare 

med tidsbegränsade anställningar som upphör två månader framåt i 

tiden och som vid anställningens upphörande varit anställda mer än tolv 

månader under de senaste tre åren.     

b. Personalenheten informerar (de enheter som 

har fullservice) berörd chef via mejl att:   

• Medarbetaren ska ha ett varselbrev om att tidsbegränsad anställning 

inte kommer förlängas. Varselbrevet tas ut direkt i Winlas av chef 

under rapporten ”Varsellista”. 

 

• Medarbetaren ska få varselbeskedet senast en månad innan 

anställningen upphör. 

 

• Varselbrev som tas ut via Winlas är utformade utifrån om 

medarbetaren har uppnått rätt till företrädesrätt till återanställning 

eller inte. Informationen om hur medarbetaren begär företrädesrätt 

framgår i varselbrevet.  

 

c. Enheter med självservice hanterar sin varsellista själva  
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3. Anmälan om företrädesrätt till 

återanställning3    
   

a. Medarbetare som önskar begära (eller avstå) sin företrädesrätt till 

återanställning registrerar detta på sin personsida alternativt meddelar sin 

chef som registrerar detta i Winlas.   

    

4. Företrädesrätt till lediga tjänster4    
   

Rekryterande chef ansvarar för att lediga tjänster (över tre månader) 

utannonseras. Minimikravet är intern annons i syfte att undersöka om det finns 

medarbetare med omplaceringsbehov/företrädesrätt som matchar kravprofilen. 

Detta gäller även förlängning av anställningar.   

   

                                                   

3 27 § LAS 4 25-27 §§ LAS   

  

Rekryterande chef ansvarar för att bevaka eventuella företrädesrätter. Chef/ HR 

tar fram en aktuell lista i Winlas på begärda företrädesrätter genom att ta fram 

rapporten ”all laspersonal”.  

   

Observera! Företrädesrätt till återanställning gäller inte arbete som behöver 

disponeras för omplacering eller tas i anspråk för s.k. stadigvarande förflyttning 

eller höjd sysselsättningsgrad.   

   

  



 
 

6 (13) 
 

5. Erbjudande om anställning till medarbetare 

med företrädesrätt5   
   

a. Rekryterande chef ansvarar för att erbjudande om anställning till 

medarbetare med företrädesrätt lämnas skriftligen.    

   

b. Rekryterande chef ansvarar för att skriftligt erbjudande om anställning 

skickas till Personalenheten för insortering i personalakt (enligt 

dokumenthanteringsplan) – i de fall medarbetaren tackar nej till 

erbjudandet.    

   

• Erbjudan om anställning (Se bilaga 5).    

   

c. Personalenheten tar bort eventuell företrädesrätt i Winlas på 

medarbetare som tackat nej till erbjudande om anställning.    

   

     

                                                   

5 7, 25 §§ LAS   
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6. Nedan ser ni hur blanketterna är utformade   
Bilaga 1: Avstående från en tillsvidareanställning (konvertering)   

• Oavsett servicenivå (undantag VSS) ska avståendet registreras 

i Winlas samt skickas in till PA-Support via ärendehanteringssystem  

Bilaga 2: Besked om tidsbegränsad anställnings upphörande, med företrädesrätt   

• Chef skickar brevet via mail till medarbetaren från Winlas (varsellistan), 

ska göras en månad innan anställningen upphör.  

Bilaga 3: Begäran om företrädesrätt   

• Medarbetaren begär företräde direkt i Winlas fram till sista 

anställningsdagen.  

• Har anställningen hunnit avslutas kan chef registrera begäran i Winlas åt 

medarbetaren. (Kan registreras 30 dagar efter att anställningen upphört)  

Bilaga 4: Besked om tidsbegränsad anställnings upphörande, utan företrädesrätt   

• Chef skickar brevet via mail till medarbetaren från Winlas (varsellistan), 

ska göras en månad innan anställningen upphör. Brevet ska även skickas 

in till PA-Support via ärendehanteringssystem för arkivering i 

personakten.  

Bilaga 5: Erbjudande om anställning (omplacering/företrädesrätt)   

• I de fall medarbetaren tackar nej till erbjuden anställning ska blanketten 

skrivas under och skickas in till PA-Support via 

ärendehanteringssystem för arkivering i personakten.  
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Bilaga 1 : Avstående 

från en tillsvidareanställning (konvertering)   
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Bilaga 2: Besked om tidsbegränsad anställnings 

upphörande, med företrädesrätt   

OBS, två sidor! 
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Bilaga 3: Begäran om företrädesrätt   
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Bilaga 4: Besked om tidsbegränsad anställning upphör 

utan företrädesrätt    
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Bilaga 5: Erbjudan om anställning 

(omplacering/företrädesrätt)   

 


