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       Roskilde Kommunes
   ledelsesgrundlag
   De bærende værdier i arbejdet tager
   afsæt i:
   
   Synlighed
   
   Åbenhed
   
   Fokus på resultater
   
   2. Overordnet personalepolitik
   for Roskilde Kommune
   Er formuleret i følgende fire personale-
   politiske værdier:
     * 
       At der skabes og fastholdes engagement.
     * 
       At der er et åbent tillidsfuldt samarbejde mellem ledere og
       medarbejdere, og medindflydelse og medbestemmelse både på det
       strategiske, det taktiske og det operationelle niveau.
     * 
       At vi opfører os ordentligt overfor hinanden og tager hinanden
       alvorligt.
     * 
       At der er balance mellem ressourcer og målsætninger og fokus på
       sammenhængen mellem familie – og arbejdsliv.
   
   Dertil kommer den kommunale MED-aftale og ledelsesgrundlaget.
   Der skal på arbejdspladsen løbende arbejdes med:
     * 
       Arbejdsmiljø- og trivsel
     * 
       Arbejds- og personaleforhold
     * 
       Kompetenceudvikling
     * 
       Lønpolitik
   Personalepolitikken skal forankres hos medarbejderne:
     * 
       Ved at personalepolitikken er nærværende i hverdagen
     * 
       Via MED-organisationen, hvor medarbejderne har medindflydelse og
       medbestemmelse på alle væsentlige forhold vedr. deres arbejde
       forud for at der træffes beslutninger og gennem velfungerende
       interne kommunikationskanaler.
   
   3. Arbejdsmiljø- og trivselspolitik
     * 
       Arbejdsmiljøarbejdet skal være synligt
     * 
       Der skal være åbenhed
     * 
       Vi vil have fokus på resultater
   Et sundt arbejdsmiljø i ordentlige fysiske rammer, hvor medarbejderne
   trives ved:
     * 
       At sætte fokus på trivsel og sundhed.
     * 
       At forebygge nedslidning, både fysisk og psykisk.
     * 
       At arbejdsmiljøet tænkes ind som en naturlig del af ændringer i
       arbejdstilrettelæggelse og fysiske rammer.
     * 
       Forebyggelse af arbejdsbetinget sygefravær.
     * 
       Forebyggelse af arbejdsskader.
     * 
       Rummelige arbejdspladser. Med plads til medarbejdere med nedsat
       arbejdsevne.
     * 
       At vi opfører os ordentligt overfor hinanden og tager hinanden
       alvorligt.
   
   For at understøtte arbejdsmiljøarbejdet, arbejdes der med:
     * 
       Sundhedsordning.
     * 
       Systematisk arbejdsmiljøarbejde (APV).
     * 
       Røgfrit arbejdsmiljø.
     * 
       Psykologhjælp.
     * 
       Alkoholpolitik, herunder misbrug.
   Der er lavet politikker for de fleste af disse områder, resten er
   under udarbejdning.
   4. Kompetence- og
   medarbejderudvikling
   Roskilde Kommune vil tiltrække og fastholde kompetente medarbejdere.
   Grundlaget er:
     * 
       Trygge og gode rammer for alle medarbejdere er en forudsætning for
       at den enkelte kan udvikle sig.
     * 
       Alle medarbejdere skal løbende lære nyt og udvikle deres
       kompetencer
     * 
       Ved kompetenceudvikling forstås udvikling af såvel faglige,
       personlige som sociale kompetencer.
     * 
       Kompetence udvikles i arbejdssituationer, på kurser, under
       uddannelse og hver gang en medarbejder prøver noget nyt, evt. i
       nye sammenhænge.
     * 
       Ledelsen har ansvaret for, at der er de rette kompetencer til at
       løse opgaverne, og at der
   arbejdes systematisk med
   kompetenceudvikling.
   Det er et fælles ansvar at pege på udviklingsområder og få prioriteret
   kompetenceudviklingen i dagligdagen.
   For at understøtte dette arbejdes der med følgende underpolitikker:
     * 
       Introduktion til kommunen som arbejdsplads og til opgaven.
     * 
       Vidensdeling.
     * 
       Øget fokus på kompetenceudvikling
     * 
       MUS/GRUS-samtaler/Uddannelsesplaner
   Medarbejderudviklingssamtaler (MUS)
   Medarbejderudviklingssamtaler holdes en gang om året som et supplement
   til den daglige kontakt mellem medarbejder og leder.
   Samtalen er en dialog om:
     * 
       De faglige og personlige kompetencer,
     * 
       oplevelse af samarbejde og arbejdsbetingelser,
     * 
       Opgavevaretagelsen på kortere og længere sigt og
     * 
       Den enkelte og arbejdspladsens behov for kompetenceudvikling.
   Samtalen er en ligeværdig dialog mellem lederen og medarbejderen, der
   har et gensidigt ansvar for, at samtalen får udvikling, det
   fremadrettede, samarbejdet og mål
   Inden samtalerunden for MUS og GRUS
   Det forudsættes, at der forud for samtalerunde afholdes et møde for
   afdelingen/institutionen, hvor der med udgangspunkt i lederens oplæg
   er en direkte dialog om de overordnede rammer og mål for
   arbejdsstedet.
   MUS: Medarbejderudviklingssamtale
   GRUS: Gruppeudviklingssamtale (Team)
   MUS skal som minimum indeholde:
     * 
       Status for medarbejderens udviklingsmål og bidrag til at
       arbejdspladsens mål opfyldelse.
     * 
       Klarlæggelse af rammerne for opgaveløsningen
     * 
       Aftale om opgaver og mål for fremtiden på kort og langt sigt.
     * 
       Status for samarbejdsrelationer med lederen og andre
       samarbejdspartnere.
     * 
       Status for medarbejderens faglige og personlige
       kompetenceudvikling, set i forhold til arbejdsform og
       arbejdsresultater.
     * 
       Aftale om personlig og faglig kompetenceudvikling (evt.
       udviklingsplan) for den enkelte medarbejder.
     * 
       Leder og medarbejder skal løbende fra det 52. år drøfte
       seniorrelevante spørgsmål.
   
   5. Arbejds- og personaleforhold
   Roskilde Kommune har fokus på at skabe den attraktive arbejdsplads
   ved, at medarbejderne føler sig værdsat og har medbestemmelse og
   medindflydelse på arbejdstilrettelæggelse og samtidig har mulighed for
   at nå en hensigtsmæssig balance mellem arbejde og familieliv.
   
   Det kan blive en realitet ved.
     * 
       At der er opmærksomhed på den enkeltes arbejdssituation i forhold
       til arbejdspladsens samlede opgaveløsning.
     * 
       At arbejdspladsen ved rekruttering får gennemtænkt behovet for
       opgaveløsning og kompetencer i dialog med medarbejderne.
     * 
       At der er et fælles ansvar for at sikre udvikling af en god
       arbejdsplads.
     * 
       At der skabes mulighed for fleksibel arbejdstilrettelæggelse
       gennem dialog og balance mellem opgaver og vilkår.
     * 
       At arbejdsvilkårene er udviklende og værdsættende.
     * 
       At der arbejdes bevidst med konstruktiv og konkret feed back og
       evaluering.
   For at understøtte dette arbejde arbejdes der løbende med at udvikle
   underpolitikker for:
     * 
       Arbejdstid
     * 
       Rekruttering og ansættelsesudvalg
     * 
       Seniorpolitik
     * 
       Sygefraværspolitik
     * 
       Fravær af familiemæssige årsager
     * 
       Tjenestefrihed med og uden løn, jubilæum, velfærdsordninger m.v.
     * 
       Ligestilling (endnu ikke uarbejdet)
     * 
       Orlov (endnu ikke udarbejdet)
     * 
       Socialt kapitel (endnu ikke udarbejdet)
     * 
       Afvikling af ansættelsesforholdet (endnu ikke udarbejdet)
   Seniorpolitik
   Dette emne drøftes løbende fra det 52. år ved MUS.
   Seniorordninger/fratrædelsesordninger etableres inden for rammeaftale
   om seniorpolitik, som led i planlægningen af ældre medarbejderes (som
   udgangspunkt over 60 år) tilbagetrækning fra arbejdsmarkedet.
   Eksempler på at nye rammer kan skabes af:
     * 
       Fortsat udvikling af personlige og faglige kompetencer
     * 
       Ændring af ugentlig arbejdstid, mødetid m.v.
     * 
       Aflastning eller omlægning af arbejdsopgaver.
     * 
       Overgang til anden stilling eller justering af arbejdets indhold
       og organisering
     * 
       Jobbytte og/eller jobrotation
     * 
       Mentorordninger hvor seniorer fungerer som mentorer overfor yngre
       kollegaer.
     * 
       Seniorkurser
     * 
       Fratrædelsesordninger.
   
   Sygefraværspolitik
   Når vi bliver syge har det konsekvenser. Ikke kun for den sygdomsramte
   og dennes familie med også for arbejdspladsen. Ved at fremme gode
   arbejdsvilkår og være gode kolleger i hverdagen kan du, dine kolleger
   og din leder gøre en indsats for sammen at modvirke, at sygdom opstår
   som følge af arbejdet. Ofte er sygdom kortvarig,
   Ofte er sygdom kortvarig, med kan også være forbundet med lang tids
   fravær. Kommunen vil arbejde for fastholdelse/tilbagevenden til
   arbejdspladsen.
   Dette sikres ved en hensynsfuld kontakt mellem lederen og den
   fraværende medarbejder. Bl.a. for at afklare, om fraværet kan
   begrundes i forhold på arbejdspladsen. Både leder og medarbejder kan
   bidrage til at der holdes kontakt
   Sygemeldinger modtages i en positiv ånd. Proceduren for sygemeldinger
   fastlægges af arbejdspladsen.
   
   Lederen vurderer, om der er behov for at dokumentere sygefravær, og
   giver medarbejderen besked, hvis der ønskes lægeerklæring. Dette kan
   ske fra 4. dagen, med mindre der er truffet anden aftale.
   Arbejdspladsen betaler lægeerklæringen.
   For at understøtte medarbejderen i jobbet:
   Skal lederen indkalde til omsorgssamtale, ved hyppig sygdom eller
   sygdom i længere tid. Medarbejderen kan tage en bisidder med til
   samtalen, og kan selv tage initiativ til samtale.
   Ved omsorgssamtalen er der mulighed for:
     * 
       At afdække årsagen til fraværet,
     * 
       At undersøge muligheder for at hjælpe medarbejderen tilbage på
       arbejde igen på vilkår, der er acceptable både for den pågældende
       og arbejdspladsen samt
     * 
       At drøfte muligheder for begrænsning af fraværet, konsekvenserne
       af fraværet og aftale handleplan og genoptagelse af arbejdet.
   Fravær af familiemæssige årsager, (barsel, omsorgsdage, barns 1.
   sygedag m.v.)
   Reguleres efter overenskomster og fælles centrale aftaler, som kan
   findes via intranettet.
   
   Særligt fravær med og uden løn i øvrigt i Roskilde Kommune
   Den værdibaserede tilgang til personalepolitikken skal understøtte
   muligheden for at nå til den rigtige løsning på det rigtige tidspunkt.
   Intentionen om en hensigtsmæssig balance mellem arbejdslivet og
   privatlivet gennem en værdibaseret personalepolitik nås ved, at den
   enkelte leder behandler de lige tilfælde ens på arbejdspladsen.
   Der er udarbejdet retningslinier og kutymer for bl.a. barsel, akut
   opstået sygdom i den nærmeste familie, ved pasning af børn med nedsat
   funktions evne og ved pasning af døende i hjemmet.
   Derudover er der en række akutte personlige situationer som ikke kan
   planlægges, hvor der kan være behov for, at der udvises fleksibilitet
   i form af fx frihed.
   Muligheden for fornøden frihed med løn
     * 
       Ved læge- og tandlægebesøg. Gælder også mindreårige børn,
     * 
       i forbindelse med sygdom, død og begravelse blandt nærtstående,
     * 
       til deltagelse i mærkedage på arbejdspladsen og andre særlige
       begivenheder, som fx deltagelse i jubilæum, begravelser samt
     * 
       i andre situationer, hvor der er behov for frihed i en kortere
       periode.
   Friheden tilrettelægges i overensstemmelse med arbejdsstedet. Der
   desuden mulighed for at yde frihed uden løn
   Velfærdsordninger
   Der er mulighed for, at arbejdspladsen inden for eget budget yder
   tilskud til fælles sociale arrangementer på arbejdspladsen, som fx en
   sommerfest eller et julearrangement.
   
   Den samlede personalepolitik for Roskilde Kommune kan findes på
   Kommunens hjemmeside.
   16
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