Administrative rammer for lon- og personaleforhold

Emne

Svar

AMU og lign.Kurser
VEU/SVU godigerelse

{ forbindelse med AMU-kurser og lignende kurser, skal
det enkelte centre/driftssted vasre opmaeerksom pa, at der
kan sgges VEU/SVU -godigarelse.

Godtgarelsen tilfalder det enkelte center/drifissted.

Anciennitets-fgarantilenstigninger

Anciennitets~/garantitenstigninger afholdes af driftsste-
dets lgnkonto.

Ansegning om midler fra de centrale
uddannelseskonti

Ansggninger til Kommunomuddannelsen og Metro-
pols diplomuddannelser fremsendes | prioriteret ragk-
kefglge til Direktionscenter-HR. .
Ansggning til kontoen Uddannelse generelt fremsendes
til Direktionscenter-HR, hvor den administreres i henhold
til kompetencepolitikken/Retningslinje for Kompetence-
udvikling.

Barselspulje:

Ishgj Kommune har oprettet en central barselspulje, der
fungerer som en kollektiv forsikring mod, at det enkelte
anseettelsessted selv skal beere en uforholdsmasssig stor
del af udgifterne i forbindelse med medarbejderes barsel,
f.eks. ved ansasttelse af en vikar.

Puljen finansieres ved, at alle ansaeftelsessteder hvert &r
leverer en andel af [lgnsummen, f.eks. ca. 0,6 pct. i 2013,

Ansaettelsesstedet modtager automatisk dagpengerefu-
sion for en medarbejder, der er pa barsel med lgn. Men
den dekker typisk ikke hele udgiften ved ansastielse af
en vikar | barselsperioden.

For at kompensere anszaettelsesstedet, sa det er muligt at
ansaette en vikar pa rimelige vilkar, er det besluttet af
Barselsfonden skal daskke 80% af forskellen mellem den
barslende medarbejders Ign og den dagpengerefusion,
som ansaettelsesstedet modtager.

@konomi-Len sgrger sdledes centralt for, at ansaettel-
sessteder med barslende medarbejdere kvartalsvis far til-
fart lgansummen en andel af puljemidlerne, som det er
beskrevet ovenfor.

Central pulje

Ansggning om midler fra den centrale pulje kan sgges til:
- specifikke merudgifter i forbindelse med rekrutte-
ring og fastholdelse
- godkendte indsatsomréder

Feriepenge

Nar en medarbejder fratreader, afholder
centret/driftsstedet udgiften for den ferie som ikke er af-
holdt.




Elever

Ishej kommune uddanner elever inden for en lang rakke
omréder.

Ansvarlig for elevuddannelserne er HR, dog undtaget
PAU-elever (Center for Barn og Undervisning) og SO-
SU-elever (Center for Sundhed og £ldre)

{Inskes der oprettet en elevstilling, skal
centret/driftsstedet rette henvendelse tit HR, med henblik
pé aftale om finansiering samt praktiske forhold omkring
eleven.

Feriepenge ved stillingsskift til andet
center

Nar en medarbejder skifter arbejdsplads til et andet cen-
ter/driftssted i kommunen afholder det afgivende cen-
ter/driftssted de optjente feriepenge.

Det modtagende center/driftssted skal have overfort
de optjente feriepenge. Herved skabes der lighed til
anden til - og fratreedelsessituation.

Opgerelse af feriepenge:

Det modtagende driftssted fremsender anmodning om
overfarsel af optjente feriepenge til Lan. Lan foretager
den belabsmaessige beregning og flytter pengene via
Iznsystemet.

Feriepenge ved nedlaeggel-
selreducering af stillinger

Nar en medarbejder opsiges som fglge af, at vedkom-
mendes stifling nedlaagges/reduceres, udbetales der fe-
riepenge ved fratraeden.

Stillinger under Det rummelige ar-
bejdsmarked - Ekstraordinare ansset-
telser

Indgaede aftaler om ansasttelse af medarbejdere under
Det Rummelige Arbejdsmarked betales af driftsstedet.
Direktionscenter-HR bistar ved ansesttelse af medarbej-
dere under Det Rummelige Arbejdsmarked.

[ visse tilfeelde er der mulighed for refusion.

Fratraedelsesgodtgerelse i henhold til
§ 2A

Betales via central pulje som administreres af Direkfions-
center-HR.

Ved opsigelse af en funktionzer, der har veeret uafbrudt
beskaeftiget | samme virksomhed i 12, 15 eller 18 ar, skal
arbejdsgiveren ved funktionaerens fratraeden udrede et
belgb svarende til 1, 2 eller 3 maneder(dog ikke ved
overgang til folkepension).

G-dage

Dagpengegodtgarelse for 1., 2. og 3. ledighedsdag af-
hodes af driftsstedet.

Se regler for udbetaling af G-dage unde www.adir.dk
vaelg spergsmal og svar — klik pa G-dage eller
www.nis.dk skriv i ngglesagningen — nederst i sggemo-
dulet - bek. 491. Bekendtgerelse om 1. og 2. ledigheds-
dag vil herefter fremkomme.

Graviditetsgener

Der ydes dagpengegodigerelse fra 1. dag.
Dagpengeindiasgten filfalder centret/driftsstedet.

Jubiteeumsgratialer

Se gaveregulativet p4 kommunens intranet.

Kompetence ved lgnforhandlinger

Lederen af centret/driftsstedet har kompetencen ved lgn-
forhandlinger. Forhandlingerne gennemfares, og l@nnen
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fastsesttes i henhold til eventuelle retningslinjer, der gasl-
der for center eller driftssted.

fLederlgn

Len 1l lederen af driftsstedet forhandles af centerchefen
for det respektive omrade.

Kommunaldirektaren har forhandlingskompetencen for
koncernledelsen samt eventuelle andre grupper efter af-
tale med den enkelte direktar.

Merarbejdsvederlag

Direktgren/centerchefen for det respektive omréde har
kompetencen.

Reanskab - overskud / underskud

Der henvises fil regnskabsregulativet.

Seniorordning/Seniortid

Der henvises fil Retningslinjer for Seniormedarbejdere.

Seniortid afholdes af driftsstedets lgnkonto.

Skal-tillaag

Tillaegflgntrin aftalt i henhold til forhandsaftaler, finansie-
res af centret/driftsstedets eget budget.

Tillidsrepraesentanters deltagelse i fag-
foreningskurser og mader

Nar en tillidsrepreesentant i henhold til Rammeaftale om
MED § 15 har haft frihed til at deltage i kurser, mader
m.v. tilfalder refusicnen driftsstedet.
Tillidsreprazsentanten som har deltaget i kurser eller ma-
der i henhold til Rammeaftale om MED § 15 fremsender
bilag til Len, som herefter fremsender regning til fagfore-
ningen.

Nar refusionen modtages, konteres belgbet pa
centret/driftsstedets konto.

Faellestillidsrepraesentanter administreres af Direktions-
center-HR.

Tjenstlige sammenslutninger

Udgiften til medlemskab af tjenstlige sammenslutninger
er budgetlagt pa centret/driftsstedet.

Udlandsrejser

Udlandsrejser over kr. 10.000 pr. person godkendes af
Zkonomi- og Planudvalget

Udlandsrejser under kr. 10.000 pr. person godkendes af
centerchef/driftsstedsleder.

NB! Rejseforsikringer tegnes via Center for Kommunale
Ejendomme.

§ 56

Nar en Isnmodtagers sygdomsrisiko er veesentlig foraget
pa& grund af langvarig eller kronisk lidelse, kan der indgas
en § 56-aftale mellem arbejdsgiver og [enmodtager.
Indgaelse af en sadan aftale giver refusion til arbejdsgi-
ver for fgrste sygedag.

Dagpengeindtaegten tilfalder centret/driftsstedet.

Aremailsansaettelse/kontraktansaettelse

Besluttes af Byradet.




Kompetencefordelingsplan - NyLen
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Administrative rammer for: Anszettelse, opsigelse og afskedigelse

Emne Svar
Opsigelse og afskedigel- Sager om uansegt afsked: Se Retningslinjer for uansagt afsked.
seskompetence

| sager om ansegt afsked er beslutningskompetencen hos lederan af
centret/driftsstedet. Lederen bekraefter modtagelse af opsigelsen ved
at attestere medarbejderens opsigelse. Der udleveres en kopi af den
attesterede opsigelse til medarbejderen. Originalen fremsendes til
Lon. Lan sgrger for de formelle ting omkring stillingsophgret. Lederen
skal ligeledes benytte skemaet “eendring”.

Udeblivelse fra arbejde

Udeblivelse fra arbejde behandles forskelligt i forhold il om det er
en overenskomstansat eller en tjenestemand.

Overenskomstansatte; Udeblivelse er normalt en veesentlig mislig-
holdelse af ansasttelsesforholdet, og kan betragtes som at medarbej-
deren ophgrer uden varsel. HR skal altid kontaktes straks, nar en
medarbejder udebliver idet der skal handles samme dag, for at ar-
hejdsgiveren kan haave anseeitelsesforholdet.

Tjenestemaend: Udeblivelse betragtes som en tjenesteforseelse, der
behandles efter reglerne herom i tienestemandsregulativet. En tjene-
stemand, der udebliver, har ikke krav pa at f& udbetalt Ign i den peri-
ode, hvor der er en ulovlig udeblivelse.

Ved overvejelser om uansgat afsked og andre sager af saerlig karak-
ter, skal Direktgren/centerchefen have en hurtig orientering herom far
en eventuel afskedigelse kan finde sted.

Anseattelsesprocedure og -
kompetence

Kompetencen fil at ansastte er delegeret til naarmeste ansvarlige le-
der for stillingen. Dog vil der for enkelte ledelsesniveauer vesre und-
tagelser. Disse fremgéar af kompetencefordelingsplanen i ansasttel-
sesproceduren. Der er dog szerlige regler for skole- og foraeldrebe-
styrelser.

Skole- og foraldrebestyrelser

Der nedsaettes et ansaettelsesudvalg med lederen som formand og
med reprassentanter fra medarbejdere og foreseldrebestyrel-

se. @hvrige reprazsentanter | ansaetielsesudvalget har udtaleret.
Uanset om der igennem draftelserne i ansesttelsesudvalget er op-
néet fuld enighed eller &}, vil det altid i sidste ende vesre den an-
svarlige leder, der traeffer beslutning om, hvem der skal tilbydes
jobbet. Der skal altid jfr. kommunens personalepolitiske retningslin-
jer tages referencer inden en ansgger tilbydes en stilling.

Medlemmer af ansaetielsesudvalget har tavshedspligt. Af diskreti-
onshensyn ma medlemmerne af ansaettelsesudvalget ikke udtale
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sig om, hvem der har sggt stillingen eller, hvemn der kommer eller
har vaaret til samtale. En ansgger skal naturligvis kunne forvente, at
oplysninger om cg fra den pagasldende behandles fortroligt i og ef-
ter rekrutteringsprocessen. Da udgangspunktet for deltagelse i et
anseetielsesudvalg er, at der er tavshedspligt jfr. forvaltningsloven,
kan der ikke ske orientering til nogen uden for ansaettelsesudvalget.

Adm.grundlag for straffeat-
tester og referencer

Reglerne om indhentelse af straffeattester er udarbejdet pa grundlag
af vejledning fra Justitsministeriet, og kan ikke fraviges. Der henvises
til Retningslinjer ved ansasttelse herunder indhentelse af straffeatte-
ster og referencer, som ligger pa kommunens intranet.

Opmearksomheden henledes pa, at lederen af centret/driftsstedet
bade indhenter og modtager straffeattesterne, og derved skal vurdere
de indkomne straffeattester. Den udvidede straffeattest og berneat-
fest skal makuteres senest efter 3 maneder. Straffeattesterne skal
behandles fortroligt, og ma ikke vaere tilgaengelige for andre end le-
deren af centret/drifisstedet.

Annoncer

Stillingsannoncer sendas direkfe fra det enkelte centerldriftssted fil
Kommunikationsafdelingen, som laver layout og sarger for indrykning
af annoncer i relevante medier jfr. Kommunikationspolitikken.

Leder af center/driftssted fremsender kopi af stillingsopslaget il
tillidsrepraesentanten pa omradet.

Len og Personale
Driftsstedernes opgaver pa
personaleomradet

Falgende opgaver skal de enkelte driftssteder udfare pa personale-
omradet:
» Udfeerdigelse af stillingsopslag (se ansasttelsesproceduren)
» Raegistrering af ansggninger
» Skrivelse til ansgger om modtagelse af ansegningen og ind-
kaldelse
» Afslag pa ansggningen
+ lgnindplaceringsskemaer

Stillingsansagninger, som ikke farer til ansattelse, kan umiddelbart
efter endt sagsbehandling smides ud.

Standardbreve til ovenstaende ligger pa intranet — under fagomradet
HR.




