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Ordentlig

Vi i Varde Kommune megder hinanden
og borgerne med tillid og abne erer.
Vi bidrager med vores faglighed, men-
neskelighed og forskellighed til at finde
l@sninger til gavn for den enkelte og
helheden. Vi svarer hurtigt og let-
forstaeligt.

Vaerdiskabende

Vi i Varde Kommune skaber veerdi for
mennesker oglokalsamfundved atlgse
opgaverne sammen. Kommunen er en
samfundshjeelper, der lukker op for
borgernes dramme om det gode liv
og for det lokale engagement.

Steerk

Vi i Varde Kommune er et steerkt hold,
der bidrager aktivt til omradets ud-
vikling. Vi pirrer vaneteenkningen og
teenker langsigtet. Og sa far vi tingene
fra handen, nar arbejdet skal gores.



Personalepolitik

Varde Kommune vil have velfungerende arbejds-
pladser, som forudseetning for en god service for
borgerne. Det skal personalepolitikken sikre. Via
rekruttering, udvikling og det gode arbejdsmilje
vil vi tiltreekke og fastholde dygtige medarbejdere,
der kan indfri kommunens mal og strategier.

Det lykkes, nar hver enkelt far og tager ansvar
og gar aktivt ind i opgavelgsningen, og nar vi har
medarbejdere, der bade kan og vil.

Kommunen er en veerdibaseret organisation.
Medarbejderne bidrager til, at vores vaerdier
"Ordentlig, Veerdiskabende og Steerk” lever i det
daglige magde med borgerne, kollegerne og andre
samarbejdspartnere. Som vi beskriver i ledelses-
grundlaget leder vi efter nye mader at skabe veerdi
for borgerne pa - nyteenkning og udvikling er
0gsa medarbejderens ansvar.

Varde Kommune er karakteriseret af en hgj grad
af medinddragelse og involvering i dagligdagen
bade gennem et velfungerende MED-system og
i arbejdet som helhed.

Der er en hgj trivsel blandt kommunens
medarbejdere. De oplever et meningsfyldt
arbejde, hvor de er med til at gore en forskel.
Trivsel skabes netop ved, at man lykkes med
at lgse den opgave, man er stillet.

PERSONALEPOLITIKKEN ER OPBYGGET |
FEM TEMAER:

» Rekruttering

» Fastholdelse

« Udvikling

» Sundhed, trivsel og arbejdsmilj@

» Fratreedelse

Temaerne kan veere yderligere udmentet i en
reekke retningslinjer, som fremgar i slutningen af
politikken. Det vil i vid udstraekning vaere op til de
enkelte institutioner og afdelinger at konkretisere
og gennemfoere personalepolitikken i forhold til
de lokale forhold.

Personalepolitikken er udarbejdet og godkendt af
HovedMED-udvalget 7/12 2017 og godkendt af
@konomi- og Erhvervsudvalget den 3/10 2018.



Indhold

5

6-7

10-13

14
15

REKRUTTERING
« Rekruttering er mere end jobsamtaler
« Ligestilling og mangfoldighed

FASTHOLDELSE

» Fastholdelse af den vigtigste ressource -
medarbejderne

« Sammenhaeng mellem arbejde og privatliv -
hele livet

« Vitager socialt ansvar og viser rummelighed

UDVIKLING
« Vi vil kompetenceudvikling
» Veerdiskabende lgnpolitik

SUNDHED, TRIVSEL OG ARBEJDSMILJO

e Arbejdsmiljo — et feelles ansvar

« Viforebygger stress

« Viaccepterer ikke vold, mobning og chikane
» Viforebygger og handterer sygefraveer

» Misbrug bliver handteret

« Varde Kommune — en regfri arbejdsplads

FRATRADELSE

OVERBLIK OVER
RETNINGSLINJER/VEJLEDNINGER



Rekruttering

REKRUTTERING ER MERE END JOBSAMTALER

| Varde Kommune tager vi rekruttering alvorligt
— det er vigtigt, at vi har kompetente og dygtige
medarbejdere alle steder i organisationen.

Rekruttering sker konstant. | Varde Kommune er
vi opmaerksomme pa at tiltraekke medarbejdere
— 0gsa nar vi ikke har ledige stillinger. Det sker
blandt andet i form af branding af hele eller dele
af organisationen samt i samarbejde og udvikling
med uddannelsesinstitutioner og virksomheder.

Medarbejderne bidrager med gode historier om
Varde Kommune og deres eget arbejde. Vi er stolte
af vores arbejdsplads. De fortzellinger har stor
betydning for kommunen og dens tiltraekningskraft.

Vi prioriterer, at ansogeres forste mgde med Varde
Kommune opleves positivt og ordentligt - uanset

udfald. Ans@gere er ambassaderer, deres oplevelser
er medvirkende til, at vi ogsa fremadrettet tiltraekker
de bedst kvalificerede ans@gere til de ledige stillinger.

| Varde Kommune har vi fokus pa den gode
proces bade i ansggningsfasen, ved samtalen,
ved introduktionen pa arbejdspladsen samt i
det fremadrettede forlgb.

Anszettelsesudvalg med bade leder- og medarbejder-
repraesentanter er med til at sikre, at den bedst
kvalificerede ans@ger ansaettes i stillingen.

LIGESTILLING OG MANGFOLDIGHED

| Varde Kommune gnsker vi, at medarbejder
sammensaetningen afspejler det omgivende
samfund. Forskellighed er en styrke, og forskelle
i medarbejdergruppen og bredde i kompetencer
kan medvirke til at udvikle service, kvalitet og
effektivitet i opgavelasningen.

Ligestilling handler om at give medarbejderne
de samme muligheder og vilkar for opgaver,
uddannelse, l@ntilleeg og karriere, uanset deres
kan, alder eller baggrund. Som kommune er vi
desuden forpligtet til at arbejde for ligestilling
mellem kvinder og maend bade som personale
og i forhold til indsatser for borgere/brugere.
Dette gores bedst med en forskellighed i
personalegruppen.

Vi ansaetter forst og fremmest efter kvalifikationer.
Men hvis kandidaterne er lige egnede, onskes en
bred medarbejdersammensaetning.

Vi accepterer ikke, at medarbejdere udsaettes for
ulige vilkar, hentydninger eller chikane begrundet
i alder, kon eller baggrund.



Fastholdelse

Fastholdelse af den vigtigste ressource — medarbejderne

Fastholdelse af gode medarbejdere er essentiel og
seerligt nedvendig i en tid, hvor arbejdslgsheden
er lav. Fastholdelse handler i bund og grund om
trivsel pa arbejdspladsen. Grundlaget for at kunne
fastholde medarbejderne i Varde Kommune er
derfor, at vi er en attraktiv arbejdsplads.

For os betyder det for eksempel, at vi tilbyder
attraktive jobs med mening, og at arbejdet er
ordentligt tilrettelagt, sa medarbejderne kan skabe
balance mellem arbejde og privatliv. Det betyder
ogsa medindflydelse pa eget arbejde, en rimelig
lon og lenudvikling, god ledelse, et godt arbejds-
milj@ og at vi generelt har et godt image i
omverdenen.

Vi ger en dyd ud af vores starrelse. Vi har en
uformel kommunikationsform, hvor den enkelte
bliver involveret og har mulighed for at byde ind
med input og ideer. Man kan forholdsvist hurtigt
overskue de relationer og samarbejdsfora, man
skal indga i. Organisationens sterrelse ggr saledes,
at vi kan veere professionelle og samtidig sikre
sammenhaengskraften.

Nye medarbejdere oplever en god modtagelse og
et struktureret introforleb, som felges op, sa man
hurtigt bliver i stand til at varetage opgaverne
selvsteendigt. Der tilknyttes opleeringsansvarlig
eller mentor, sa man er tryg i opgavelgsningen.
Nye medarbejdere oplever, at de bliver hort og
deres ideer hilses velkomne.
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Der er mulighed for udvikling i arbejdsopgaverne,
for specialisering og for avancement og jobskifte
inden for kommunen.

Vi forseger at tage hand om og hgjde for de
behov, der opstar som folge af medarbejdernes
forskellige faser i livet. Det kan handle om
2ndrede opgaver, mulighed for at haeve og
saenke arbejdstiden, eller at komme delvist
tilbage efter barsel, orlov eller sygdom.

Vi onsker at fastholde seniorer, hvor det giver
mening bade for arbejdsplads og medarbejder, og
arbejder med aftaler om gradvis tilbagetraekning,
f.eks. seniorordning, fleksibel efterlen og delpension.
Vi gor det ogsa muligt at skifte fra leder- til med-
arbejderstilling med mindre arbejdstid og ansvar.
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Vi tager socialt ansvar og viser rummelighed

Varde Kommune er en rummelig arbejdsplads.
Vi forsgger at fastholde medarbejderne. Hvis

en medarbejder i en periode har szerlige behov,

sa tilpasser vi arbejdsforholdene, sa der tages
hensyn til den enkelte. Dette sker naturligvis
under hensyntagen til resten af arbejdspladsen
og den samlede opgavelasning.

Vi tager det sociale medansvar alvorligt ved at
skabe rummelige arbejdspladser. Vi tilstraeber

at inkludere personer med handicap, nedsat
arbejdsevne og andre udsatte grupper. Som en
stor arbejdsplads i kommunen har vi et ansvar for,
at sa mange borgere som muligt bevarer
tilknytning til arbejdsmarkedet via blandt andet
arbejdsprevning, sygepraktikker og jobtraening.



Udvikling

ﬁ Vi vil kompetenceudvikling

Det giver trivsel og arbejdsgleede at veere dygtig til Kompetenceudvikling skal tage udgangspunkt i
sit arbejde! strategiske indsatsomrader, sa den medvirker til
Kompetenceudvikling skal sikre, at medarbejderne at styrke opgavelasningen. Der skal veere tydelige
og Varde Kommune udvikler sig i den rigtige krav og forventninger til medarbejderne og deres
retning i forhold til de opgaver, kommunen skal opgavelgsning, sa de selv kan medvirke til at

l@se nu og i fremtiden. udvikle sig i den rigtige retning.

Varde kommune prioriterer gode muligheder

for kompetenceudvikling. Kompetenceudvikling
forstas bredt som f.eks. mesterleere, lokal videns-
deling, nye opgaver, supervision, deltagelse i net-
veerk, korte og leengere uddannelser for den enkelte
eller hele arbejdspladsen - og alt derimellem.

VI ONSKER AT:

+ Have dygtige, effektive og fagligt
steerke medarbejdere
Sikre at medarbejderne ved,
hvordan de medvirker til opfyldelse
af strategien med deres opgaver og
kompetencer
Skabe effekt af de ressourcer, der
bruges pa kompetenceudvikling
Tilretteleegge kompetenceudvikling,
der virker.
Der er ledelsesopbakning og fokus
samt en god forberedelse og op-
folgning.

Udviklingssamtalen er obligatorisk, og
der formuleres arligt udviklingsplaner
for den enkelte eller for grupper af
medarbejdere.

Personalepolitik / Varde Kommune




Veerdiskabende lanpolitik

Der er ikke ubegraensede midler, men de midler
der er, anvendes malrettet og fleksibelt. Lannen
skal understotte mal og veerdier, og lendannelsen
skal opleves retfaerdig. Det er altid muligt at fa en
droftelse af lonniveau, og der er gennemsigtighed
omkring, hvordan lenudvikling sker.

Vi tilstreeber at ligge pa niveau med omegnskom-
muner bade i forhold til lanniveau og lenudvikling.

//

| Varde Kommune afspejler
lennen medarbejdernes

ansvar og kompetencer og
Ikke kun deres anciennitet.




Sundhed, trivsel

og arbejdsmiljo
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Med et godt arbejdsmiljo — fysisk og psykisk —
sikrer vi, at trivsel, samarbejde og gensidig tillid
er i hgjseede. Arbejdsmiljget bidrager til den
enkeltes sikkerhed pa kort sigt, og pa leengere
sigt til vores fysiske og psykiske sundhed. Nar alle
medarbejdere statter og respekterer hinanden i
et feelles gnske om at skabe kvalitet, tryghed og
tilfredshed, understottes det gode arbejdsmilja.

Det skal veaere sundt og sikkert at ga pa arbejde.
Bade den fysiske og den mentale sundhed er vigtig
for os. Sundhed handler om livskvalitet, mestring
af opgaver, udfoldelsesmuligheder, uddannelse,
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arbejdsmilje. Men ogsa om den enkeltes
opfattelse af det gode liv, den fysisk sunde krop,
treening og sygefraveer.

Det gode arbejdsmilje og arbejdet hermed er
kontinuerligt i fokus lokalt. APV'en gennemfeores
hvert tredje &r med den tilhgrende opfelgning og
bearbejdning. Arbejdsmiljoet er et fast element i
det lokale MED-udvalgsarbejde.
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/ / Vi tilretteleegger bade arbejde og
arbejdsplads pa en made, sa Vi
forebygger fraveer og sikrer et godt
psykisk og fysisk arbejdsmilj@.




IGLO modellen

ARBEJDSMILJQ - ET FALLES ANSVAR

At skabe, sikre og udvikle arbejdsmiljoet er et
feelles ansvar. Ansvaret har forskellige vinkler alt
efter funktion og niveau i organisationen. Vores
tilgang er at taenke arbejdsmiljget pa alle niveauer.
Vi anvender IGLO modellen til at tydeliggere
ansvar og muligheder pa de forskellige niveauer.

¢ |Individet - har et ansvar overfor sig selv. Det indebaerer
fokus pa, hvad der bidrager positivt til egen trivsel, og
fokus pa egne graenser og ressourcer, og ansvar for at
handle herpa. Samtidig er der et ansvar i forhold til at vaere
medskabende af den falles trivsel og til at reagere, hvis der
opleves mistrivsel eller udfordringer i arbejdsmiljget

*  Gruppen - har et medansvar i forhold til at bidrage aktivt
til at skabe en kultur, der er stgttende og afklarende i
forventningerne til hinanden, og hvor rolle- og ansvarsfor-
deling er klar og udvikles labende.

o |edelsen - er ansvarlig for at have vedvarende fokus pa
hele arbejdspladsen og pa den enkelte medarbejders trivsel
i det daglige. Som leder er det en pligt og en ret at tage
hand om medarbejdere, som udviser tegn pa mistrivsel.
Mistanken kan vaere pa baggrund af observationer eller pa
baggrund af direkte henvendelse.

*  Organisationen - har ansvaret for at arbejdsmiljgindsatsen
prioriteres og indarbejdes i virksomhedens strategi.

Med fokus pa det fysiske arbejdsmiljg, sikrer vi,

at den rette uddannelse og de rette hjeelpemidler
er til radighed pa arbejdspladserne. Vi forebygger
nedslidning og arbejder aktivt med bade forebyg-
gelse og handtering af arbejdsskader.

Medarbejderen tager ansvar for egen sikkerhed
og sundhed, og har ligeledes fokus pa kollegers
sikkerhed og sundhed.

Indflydelse pa, mening med og mestring af
arbejdsopgaverne er centrale i forhold til det
gode psykiske arbejdsmiljo. Vi tydeligger hvilke
forventninger, der er til opgavelgsningen, og
hvilket formal der er. Vi sikrer, at medarbejderne
har de ngdvendige kompetencer til at varetage
opgaven. Medarbejderne har en hgj grad af
indflydelse og ansvar og dermed mulighed for
aktivt at byde ind.
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CJ Vi forebygger stress

Kravomlokal ~ Varde Kommmune forebygger arbejdsbetinget Den enkelte medarbejder er opmaerksom pa
handlingsplan stress. Krav, forventninger og ressourcer skal balancen mellem opgaver og egen formaen,
stemme overens, sdledes at vi alle yder det og s@ger at fa en afklaring, hvis man foler sig
maksimale, uden at kravene bliver for hgje. overbelastet eller hvis en opgave er uklar.
Nar det er pakraevet, tilbydes statte, sparring
og hjeelp til prioritering, sa medarbejderne har Vi udarbejder lokale handlingsplaner med fokus
mulighed for at handtere opgaverne. pa stressforebyggende og trivselsfremmende
initiativer. Heri tager vi ogsa stilling til, hvordan vi
| de tilfeelde, hvor en medarbejder mistrives eller vil handtere det, hvis en medarbejder far stress.

far stress, udviser ledelsen ansvar og tager hand
om medarbejderen, saledes at medarbejderen far
mulighed for at komme sig.
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Krav om lokale
retningslinjer

VOLD
Ingen medarbejdere skal acceptere vold eller

trusler. Det geelder bade i og udenfor arbejdstiden.

Trusler fremsat pa sociale medier behandles pa
samme made som direkte fremsatte trusler.

Vi har fokus pa at sikre medarbejderne, via blandt
andet indretning af arbejdspladsen og fortlebende
risikovurdering, lokale procedurer samt kendskab
til udarbejdede retningslinjer.

MOBNING OG SEKSUEL CHIKANE

Varde Kommune er en arbejdsplads, hvor vi
behandler hinanden ordentligt og med respekt.

| Varde kommune accepteres kreenkende adfaerd
som mobning og seksuel chikane ikke.

Med kreenkende adfzerd forstas en overskridelse af
medarbejdernes personlige greenser. Nar en eller
flere personer pa arbejdspladsen regelmaessigt og
over laengere tid udseettes for negative eller kreen-
kende handlinger fra kolleger, leder, underordne-
de eller borgere, er der tale om mobning. Der er
forskellige sider af en sag, men “offerets” oplevelse
ma ikke bagatelliseres.

Vi sikrer at der er udarbejdet lokale retningslinjer
for handtering af vold og trusler.

// Vi accepterer ikke vold,
mobning og chikane
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Vi forebygger og
handterer sygefravaer

Et godt arbejdsmilje for alle medarbejdere under-
stotter et lavt sygefraveer og den gode lgsning af
opgaven. Sygdom er en del af livet og kan ikke
undgas, men hverken fysisk eller psykisk arbejds-
milje ma vaere arsag til sygefraveer. Vi arbejder for
naerveer pa arbejdspladsen, samt med handtering
af sygefraveer bade for, under og efter det fore-
kommer.

Nar sygefraveer opstar, bygger kontakten mellem
medarbejderen og arbejdspladsen pa omsorg for
medarbejderen og pa at fa handteret arbejds-
opgaver. Vi har fokus pa tilbagevenden til arbej-
det, eventuel via en trinvis tilbbagevenden. Alle er
medansvarlige for, at en sygefraveersperiode bliver
sa kortvarig som mulig. Leengerevarende fraveer
handteres med respekt for kolleger og arbejds-
pladsen som helhed.

Tilknytning til arbejdspladsen - ogsa i fraveers-
perioden, er vigtig i forhold til medarbejderens
hurtige tilbagevenden. Der er labende og hyppig
kontakt mellem naermeste leder og medarbejderen.

16 Personalepolitik / Varde Kommune




Lokale procedure
udarbejdes ved
behov

Krav om lokal
rygepolitik, pa
arbejdspladser,
hvor ansatte
udseettes for
passiv rygning

Misbrug bliver handteret

| Varde Kommune accepteres indtagelse af
alkohol eller andre rusmidler i arbejdstiden ikke.
Vi accepterer heller ikke, at man mader pavirket
pa arbejde, hverken af alkohol, illegale rusmidler
eller medicin.

Undtaget er dog servering af alkohol i forbindelse
med jubileeer, fratreedelse, runde fadselsdage eller
lign. efter aftale med neermeste leder.

Misbrug og arbejde herer ikke sammen. Et misbrug
pavirker ikke kun den enkelte men hele arbejds-
pladsen. Brug af illegale rusmidler opfattes altid
som et misbrug.

Hvis en medarbejder har et misbrug, vil arbejds-
pladsen forsgge at afhjeelpe og stotte medarbej-
derens handtering af misbruget. Det forventes at
medarbejderen er aktiv og medvirker til at bringe
misbruget til ophor. Ellers kan det resultere i en
advarsel og eventuel afskedigelse.

Varde Kommune
en regfri arbejdsplads

Pr. 1. januar 2020 har Varde Kommune regfri
arbejdstid, det betyder at ansatte ikke ma ryge

i arbejdstiden eller pa kommunens matrikler.
Ansatte der bruger arbejdsuniform eller arbejdstej
uden for arbejdstiden, ma ikke ryge nar uniformen
baeres pa offentlige befeerdede steder.

Der ma ikke ryges af nogen parter, nar kommunalt
ansatte udfgrer arbejde i borgernes hjem.

| avrigt henvises til "Rygepolitik, regfri arbejdstid”,

som findes i den elektroniske personalehandbog
pa Vores Varde.

17



Fratraedelse
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Medarbejdere stopper af forskellige grunde, nogle
har fundet et job, der passer dem bedre, andre gar
pa pension. Nar medarbejderen stopper efter eget
onske, tilbydes medarbejderen fratreedelsessamtale
med neermeste leder, for at vi som arbejdsplads kan

fa feedback til eventuelle aendringer.

‘B

Selv om vi teenker fremad og planleegger norme-
ringen, vil vi ogsa indimellem opleve, at vi er nadt
til at afskedige pa grund af kommunens forhold.
Det kan veere besparelser, eller det kan vaere fordi
opgaver falder bort, eksempelvis pa grund af
lukninger eller faldende bornetal.

| de situationer orienteres og inddrages de
bergrte personalegrupper sa tidligt som muligt.
Hvis medarbejdere afskediges pga. budgetreduk-
tioner, forseges med naturlig afgang, omplace-
ring og genplacering, og desuden stotter Varde
Kommune den afskedigede i at komme videre via
afklaringsforlgb og kompetenceudvikling.

Der sker ogsa afvikling pa grund af medarbejde-
rens forhold. Det kan vaere at kompetencerne ikke
modsvarer opgaverne, eller medarbejderen ikke
leengere lever op til ledelsens tillid. Dette skal
forebygges ved rettidig indgriben fra ledelsens side.

Afskedigede medarbejdere skal uanset arsag
behandles respektfuldt. Processen omkring en
afskedigelse har stor betydning for arbejdsplad-
sens omdomme iszer hos den afskedigede, men
ogsa blandt tilbagevaerende og i omverdenen.
Derfor skal processen forberedes ngje, og
afskedigelsen gennemfores veerdigt.
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Elektronisk personalehandbog, Varde Kommunes
personalepolitiske retningslinjer og vejledninger

REKRUTTERING

Ansaettelse pa seerlige vilkar (fleksjob, skanejob,
lontilskud, virksomhedspraktik)

Borne og straffeattester

Familierelationer pa arbejdspladsen
Kompetencefordeling ved ansaettelse og afsked,
herunder ansaettelsesudvalg

Partnerjob for tilflyttere

Retningslinjer for rekruttering og ansattes adgang
til et hgjere timetal

FASTHOLDELSE

Dronningens fortjenstmedalje
Genplaceringsaftale — genplacering af
medarbejdere ved budgetreduktion
Personalegoder

Procedure for Varde Kommunes lenforhandlinger
Seniorordning ned i tid — bevar pensionen

UDVIKLING

Bevilling af midler fra den centrale
uddannelsespulje

Task force midler — kompetenceudvikling pa
fagomraderne

Tjenesterejser, kurser, time-/dagpenge og
beregning af arbejdstid

SUNDHED, TRIVSEL OG ARBEJDSMILJO

Helbredstjek for nattevagter

Lederens handtering af misbrug

Sygefraveer i Varde Kommune

Vold, trusler, chikane og traumatiske haendelser

FRATRADELSE

Regler og tilbud/indsatser i forbindelse med
besparelser

ANDRE VEJLEDNINGER/RETNINGSLINJER

Frihed og meerkedage

Medarbejderens modtagelse af gaver, arv og
belenninger

Medarbejderes brug af sociale medier i
arbejdstiden

Multimedieskat - Fri telefon, internet, computere
og tablets til dine ansatte

Udbetaling af karselsgodtgerelse

Abn linket:
Personalehandbog, retningslinier og vejledning.

for yderligere information

21



| ti;:C\Ja)

=
N~

Varde
Kommune

Bytoften 2, 6800 Varde
Telefon 7994 6800
vardekommune@varde.dk

www.vardekommune.dk




