Anseettelsespolitik for Rebild Kommune

Rebild Kommune skal veere en attraktiv arbejdsplads. Skabelsen og udviklingen af en attraktiv ar-
bejdsplads begynder allerede, nar der ansaettes nye medarbejdere. Det er derfor vigtigt at overve-
je, hvordan ansaettelsesprocessen skal forlgbe for at den nye medarbejder ogsa skal have en op-
levelse af at komme til en god arbejdsplads.

Falgende geelder ved anseettelse til faste, ordinaere stillinger.

En stilling bliver ledig

Nar en stilling bliver ledig enten som fglge af, at en medarbejder fratreeder eller som fglge af, at der
er bevilliget ressourcer til ansaettelse af en ny medarbejder skal det overvejes hvilken type medar-
bejder der er behov for. Det kan bade vaere i forhold til formelle uddannelseskrav, erfaring og ge-
nerelle/personlige kompetencer. Her er det vigtigt at overveje, hvordan den nye medarbejder kan
supplere den gvrige personalegruppe.

Inden en stilling slas op eksternt skal det afklares om deltidsansatte gnsker fuldtidsbeskeaeftigelse eller
hgjere timetal, og om de kan varetage de opgaver, som skal Igses. Deltidsansatte indenfor samme
overenskomst skal som udgangspunkt tilbydes ledige timer. Det er vigtigt at fastholde at veerdien: "Vi
straeber efter at have de rette kompetencer til at lgse opgaverne” skal efterleves. Procedurer for hvor-
dan deltidsansatte far tilbudt flere timer udarbejdes i lokaludvalgene. (tilleeg til ansaettelsespolitikken
vedtaget af Hovedudvalget 26.02.08)

Ledelsesansvar

Det er lederen med kompetence til at ansaette der, i dialog med relevante medarbejdere og evt.
andre relevante parter, har ansvar for at formulere krav til stillingen. Der henvises i gvrigt til kompe-
tenceplan for anseettelse.

Lederen er ansvarlig for, at der bliver nedsat et ansaettelsesudvalg, der omfatter bade ledelses- og
medarbejderrepraesentanter fra det pageeldende omrade. Anseettelsesudvalgets starrelse og
neermere sammensaetning afhaenger af jobbet. Der skal pa den ene side tages hensyn til ansagger-
ne, hvorfor udvalget ikke skal veere alt for stort, pa den anden side skal udvalget afspejle de rele-
vante interessenter der er i forhold til stillingen. Saledes vil der generelt til lederstillinger vaere tale
om stgrre udvalg end til medarbejderstillinger. Der skal altid veere medarbejderrepraesentation i
anseettelsesudvalget.

Lederen med kompetence til at anseette treeffer den endelige beslutning.

Anseettelsesudvalg

Anszettelsesudvalget bestar af leder med kompetence til at anseette og evt. andre/anden lederre-
praesentant(er). Der ud over skal medarbejderne fra den pagaeldende institution/afdeling veere re-
preesenteret — der sikres en passende repraesentation af de medarbejdergrupper, som skal arbejde
sammen med den nye medarbejder. Medarbejderrepreesentanterne udveaelges i samarbejde med
tillidsrepraesentanten(-erne).

Det kan nogle gange veere hensigtsmaessigt, at der ogsa indgar nzere samarbejdspartnere i an-

seettelsesudvalget eksempelvis i form af en ledelses- og/eller medarbejderrepraesentant fra en
anden afdeling eller institution.
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Pa institutioner med bestyrelser veelges mindst én bestyrelsesrepreesentant til ansaettelsesudval-
get, og ved anseettelse af ledere indenfor ZLldreomradet veelges en repreesentant fra brugerbesty-
relsen.

Anseaettelsesudvalget er i dialog med lederen i forhold til formulering af krav til stillingen, og forhol-
der sig til stillingsopslaget. Ansaettelsesudvalget deltager i udveelgelsen af ansggere til samtale.
Den praktiske tilretteleeggelse af udveelgelsen aftales i anseettelsesudvalget bl.a. ud fra antallet af
ansggere. Lederen — eller anden repraesentant fra udvalget— kan efter aftale gennemfare en farste
sortering.

Anszettelsesudvalget sgger at na til enighed om hvilken ansgger, der skal anszaettes.

Stillingsannoncering

Nar der annonceres eksternt efter en ny medarbejder skal valg af annoncerings-medie foretages
dels ud fra hensyn til at fa et tilstraekkeligt antal kvalificerede ansggere til stillingen og dels ud fra
gkonomiske hensyn. Dette betyder, at det altid skal overvejes, hvorvidt der er et konkret behov for
annoncering i et trykt medie, som er vaesentligt dyrere end et internet-medie. Stillinger skal altid
annonceres pa Jobnet.dk.

Stillingsannoncen sendes via e-malil til afdelingen for Personale og HR-udvikling, der efterfglgende
sgrger for indrykning pa hjemmeside, Internet og evt. til et trykt medie.

Anseettelsesforlgb

Eksterne stillingsopslag bar som hovedregel opslas i ca. 14 dage. Ansggninger sendes direkte til
den pageeldende arbejdsplads og der kan med fordel opfordres til at sende ansggninger med e-
mail.

Ansggerne skal informeres om anseettelsesprocessen enten i selve opslaget eller ved direkte hen-
vendelse. Ansggere der skal til samtale skal informeres herom skriftligt — pr. mail eller brev.

Samtalen og udveelgelsen

Samtalen skal tilretteleegges sa ansggerne kan fa en god oplevelse af samtalen med repraesentan-
ter fra Rebild Kommune. Samtalerne skal derfor tilretteleegges sa der er den ngdvendige tid til at
gennemfare dem og til at begge parter far mulighed for at stille de relevante spgrgsmal og fa svar
herpa. Ligeledes er det vigtigt at omgivelserne for samtalen er gode. Dette sikres blandt andet ved,
at samtalerne foregar et uforstyrret sted og medlemmerne af anseettelsesudvalget har den ngd-
vendige fokus pa den enkelte ansgger.

Nar anseettelsesudvalget har udvalgt, hvem der skal ansaettes, meddeles dette sa hurtigt som mu-
ligt til pageeldende. Der gives en personlig tilbagemelding til de gvrige, der har veeret til samtale,
med begrundelse for valget.

Afslag

Arbejdspladsen meddeler skriftligt @vrige ansggere afslag pa ansagningen. Her takkes for deres
ansggning og orienteres om begrundelserne for valget.
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Straffeattester

Der findes tre former for straffeattester: Bgrneattest (8 36-attest), den private straffeattest (8 11-
attest) og den udvidede straffeattest (§ 22-attest).

Det er et lovkrav, at der indhentes bgrneattest pa nye medarbejdere, der som led i udfgrelsen af
deres opgaver er i direkte kontakt med bgrn under 15 ar.

Inden for alle omrader tager lederen med kompetence til at anseette stilling til, om der skal indhen-
tes en privat eller udvidet straffeattest.

Straffeattesterne indhentes umiddelbart efter, at anseettelsesudvalget har udvalgt, hvem der gn-
skes ansat. Medarbejderen henter selv den private straffeattest ved politiet. Bgrneattesten og den
udvidede straffeattest indhentes af forvaltningen, efter at der er givet samtykke til dette fra den
kommende medarbejder.

Straffeattesten vurderes af forvaltningen i samarbejde med den leder, der har kompetence til at
anseette. Straffeattesten kasseres efter endt vurdering. Det noteres dog i personalesagen, at der er
indhentet straffeattest.

Introduktion af den nye medarbejder

Den nyansatte bgr have en kontaktperson. Inden de farste 2 maneders anseettelse skal den nzer-
meste leder afholde en opfalgningssamtale med den nye medarbejder. Samtalen har til formal
gensidigt at afklare, om forventningerne til stillingen og ansggeren er indfriet.
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