Stroomschema Uitvraag externe inhuur - contractpartijen

(Behorende bij Aanbestedingsleidraad “Specialistische inhuur flexibele arbeid Sociaal Domein”, kenmerk 20220056453.)

Afdelingsmanagers W&I / SMSR / MO en JOS geven toestemming voor inhuur

Teammanager MO / SMSR / W&I en JOS
vullen aanvraagformulier in.

1. Aanvraagformulier

Contractbeheer verstuurt aanvraagformulier aan contractpartijen.
Dit wordt verstuurd via contractbeheer@haarlem.nl

CONTRACTPARTIJ

Contractbeheer ontvangt binnen 5 werkdagen reactie van alle
contractpartijen, ook als er geen kandidaat beschikbaar is.

Contractbeheer rapporteert na 5 werkdagen aan teammanager het aantal
aanbiedingen en no bids per contractpartij en stuurt de binnengekomen
CV’s door.

Dit wordt verstuurd via contractbeheer@haarlem.nl

Contractpartij verstuurt CV’s

Teammanager

A4

Teammanager nodigt kandidaten uit voor
gesprek

y

Teammanager laat contractpartij en
contractbeheer weten welke kandidaat
het is geworden

Niet geselecteerde kandidaten worden
gemotiveerd afgewezen door
teammanager aan contractpartij
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Contractbeheer meldt Inhuurkracht, intern aan in de systemen en
maakt opdrachtbevestiging incl. inkooporder voor contractpartij en
verstuurd deze.

Opdrachtbevestiging

Contractpartij ontvangt opdrachtbevestiging per mail van
contractbeheer. Contractpartij stuurt deze voorzien van
een handtekening retour naar de gemeente.

Contractpartij stuurt VOG Inhuurkracht naar

contractbeheer

Contractbeheer stuurt nieuwe Inhuurkracht integriteitsverklaring
gemeente Haarlem toe. Inhuurkracht stuurt deze getekend retour.

Integriteitsverklaring
—

Proces facturatie externe inhuur

Inhuurkracht voert uren in systeem contractpartij

Teammanager accordeert uren in systeem van contractpartij

Contractpartij maakt factuur per maand en per Inhuurkracht aan,
zet bijbehorend inkooporder op de factuur en stuurt deze door aan
crediteuren@haarlem.nl

Factuur wordt ingeboekt bij Financién en doorgezet naar de diverse
afdelingen W&I / SMSR / MO / JOS

/Facturatieadres;

Gemeente Haarlem

Financién - Crediteurenadministratie

Afdeling W&I of SMSR of MO of JOS

Postbus 3333

2001 DH Haarlem

\factuur versturen via crediteuren@haarlem.nl

Contactpersonen facturatie:

Managementassistenten W&I / SMSR / MO / JOS zetten factuur uit
bij teammanager/senior om uren te laten checken

Teammanager accordeert en zet deze terug naar desbetreffende
managementassistent van W&I / SMSR / MO / JOS

l

Managementassistente zet factuur klaar voor betaling door
afdelingsmanager.

> W&I -
SMSR -
MO —
JOS -
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