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Detta ar arbetsplatsen
Sjobo kommun

Vart uppdrag som kommun ir att ge god service till kommuninvinare och bidra till act sdvil
boende som besékare i Sjobo kommun har det sd bra som méjligt hos oss.

Detta kan vi enbart gora genom duktiga medarbetare — som star for ett professionellt bemo-
tande, kiinner att de trivs och vill bidra till att skapa det goda livet i kommunens olika verk-
samheter. Betydelsen av medarbetarna tydliggors ocksa i Sjobos vision for framtiden, den vig
kommunen har valt att sl4 in pa for att utvecklas och bli innu mer attraktiv.

Vi har dirfér héga ambitioner med vér personalpolitik. Detta program utgdr grunden for
hur denna politik bedrivs, vilka mal som finns och hur goda intentioner ska kunna bli verklig-
het. Hir beskrivs vad vi menar med ett gott ledarskap, medarbetarskap och dppenhet.

Vi strivar efter att standigt bli bittre i var roll som arbetsgivare och vill vara lyhorda f6r vara
chefers och medarbetares asikter.

Sjébos personalpolitiska vision

Att skapa goda arbetsplatser dir varje medarbetare kinner arbetsglidje och
stolthet, har inflytande, lust att lira och méjlighet att utvecklas bide i arbetet
och som individ. Att skapa forutsittningar for att kommuninvanare och beso-
kare upplever kommunen pa ett positivt sitt.”

Vi ska som arbetsgivare:

* vara en attraktiv uppdragsgivare,

* skapa hilsosamma arbetsplatser och minska ohilsan,

* ge medarbetarna forutsittningar att utvecklas inom sitt arbetsomrade,

* bidra till kvalitetsforbittringar av kommunens verksamheter,

* vara sd bra att medarbetarna vill rekommendera kommunen som arbetsplats.

Var vardegrund

Professionella, 6ppna och engagerade mot gemensamma mal.”

Allt vi gér inom kommunens verksamheter bygger pa goda virderingar. Nir dessa delas av alla
medarbetare och anvinds for att gora skillnad i det dagliga arbetet nér vi littare vira mal.

Vérdegrunden vilar pa ledorden:
* Respekt

* Trygghet

¢ Kvalitet

* Engagemang

» Oppenhet

* Lojalitet

En positiv minniskosyn, kvalitetsmedvetenhet och lojalitet hos kommunens medarbetare ir
grundbulten fér att vra kunder ska kinna sig trygga med var service och uppleva ett bra be-
métande. Personligt engagemang och att dagliga situationer hanteras vil skapar goda relationer
till vira kunder. Respeke och 8ppenhet ska samtidigt bidra till att kunderna fir en férstdelse for
olika beslut och stillningstaganden.



Ratt medarbetare pa ratt plats

For att lyckas med vara mal om god service i kommunen behéver vi ha ménga duktiga med-
arbetare. Det innebir att vi pd kort och ldng sike klarar av att rekrytera och behilla
personal till de olika verksamheterna.

Personalplanering och introduktion éar A och O
Forvaltningarnas langsiktiga verksamhetsmal ligger till grund for personalplaneringen. Dessa
styr vilka personalresurser och vilken kompetens som behévs for att mota framtiden.
Verksamheternas mél och riktlinjer ska vara utgdngspunke vid all rekrytering. Vi ska striva
efter att hitta medarbetare med den kompetens vi behéver.
Det forsta intrycket lever kvar. Alla nyanstillda ska i en vél planerad och genomférd intro-
duktion.

Karriar och utvecklingsméjlighet — en strategisk fraga

Kompetensplanering ir ett langsiktigt och strategiskt arbete som utgar fran 6vergripande mil
och rikdlinjer. All kompetensutveckling ska bidra till att man som anstilld fir den kunskap man
behéver for ate kunna arbeta utifrdn uppsatta riktlinjer och mél. Kompetensutvecklingen ska
gagna verksamheten och uppmuntra till utveckling genom att intern karridr 4r en méjlighet.

Medarbetare:

* arbetar for att bidra till att verksamheten utvecklas och haller hég kvalitet,
* ir representanter for sin specifika arbetsplats och kommunen i sin helhet,
* bidrar till att andra trivs och kidnner sig vilkomna pa arbetsplatsen,

* haller sig orienterade om vad som hinder inom den egna verksamheten,

* utvecklar akeivt sina kunskaper och sin férméga utifrin uppdraget.

Chefer:

* arbetar vid all rekrytering utifrin kommunens antagna riktlinjer,

* tar vid rekrytering hinsyn till kommunens plan for lika rittigheter och
mojligheter i arbetslivet,

* ansvarar for att nya medarbetare fir introduktion i enlighet med kommunens
policy om introduktion fér nyanstillda,

* arbetar aktivt for att utveckla verksamheten, sig sjilva och medarbetarna
i en positiv riktning,

* genomfor drliga uppféljnings- och medarbetarsamral enligt kommunens riktlinjer,

* strivar efter att ta tillvara allas personliga kompetenser till nytta for arbetsgivaren
och den enskilde,

* ansvarar for att personal- och kompetensplanering ingdr i det arliga budgetarbetet,

* genomfdr avgingssamtal nir medarbetare slutar sin tjinst.
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Arbetsmiljo och halsa i fokus

God hilsa pa arbetsplatsen ir en viktig ledningsfraga — och ett mal for alla medarbetare i hela
organisationen. En god hilsa innebir att ha tillrickligt med resurser for att kunna méta bade
verksamhetens och individuellt uppsatta mal. Ett bra arbetsmiljdarbete bidrar till 6kad trivsel
och engagemang i arbetet. Det systematiska arbetsmiljdarbetet bedrivs efter politiske beslutad
arbetsfordelning.

Overgripande arbetsmiljépolicy

* Kommunens arbetsplatser ska vara goda arbetsplatser.

* Vi vill att vira arbetsplatser ska sitta minniskan i centrum, arbetet ska anpassas till individen
bide fysiske och psykiskt.

* Viska arbeta aktivt med att forebygga arbetsskador och arbetssjukdomar genom att ge de
forutsittningar vi kan for att férhindra negativ paverkan i arbetet.

Medarbetare:

e deltar aktivt for att bidra till ett bittre arbetsklimat,

* tar personligt ansvar for sin hilsa,

e talar med istillet for om medarbetare,

* har kinnedom om aktuella policies och handlingsplaner som ror arbetsmiljén,

* tar ansvar for att frigestillningar sitts upp pa dagordningen till arbetsplatstriffar,
* rapporterar risker och hot i den egna arbetsmiljon,

* anmiler krinkande sirbehandling och trakasserier,

* rapporterar tillbud, olyckor, vild och hot.

Chefer:
* planerar sd att insatser fr arbetsmiljon blir en del av det dagliga arbetet,
¢ foljer kommunens fordelning av arbetsuppgifter,
* har arbetsmiljofrigor som stiende punke pé arbetsplatstriffarna och féljer upp dem,
* organiserar arbetet s att medarbetarna kan ha ett stort inflytande dver arbetsmiljon,
* ir uppmirksamma sd att krinkande sirbehandling och trakasserier inte forekommer,
* har en bra krisberedskap,
* vilkomnar en dialog for en dnnu bittre arbetsmiljé och ser medarbetarna som

en resurs i arbetet,
* tar tillvara och i mgjligaste mén stédjer de hilsofrimjande initiativ som framférs

av medarbetarna.

For att skapa en sund verksamhet och hjilpa medarbetarna att uppna god psykisk och fysisk
hilsa erbjuder friskvardsgruppen "Orka Mer” en rad aktiviteter. Erbjudanden presenteras i
aktivitetshiften.

Nar rehabilitering behdvs
Sjobo kommun vill genom dtgirder och stdd till medarbetare gora det méjligt att behilla
arbetsférmagan och vid sjukdom éterfi den s& snabbt som méjligt.

Genom tidigt insatta dtgirder vill vi forhindra act ndgon blir langtidssjukskriven. Atgéirderna
ska s& lingt mojligt anpassas utifrin den enskildes problematik, si att medarbetaren far sa kort
franvaroperiod som méjligt.

Medarbetare:

* deltar aktivt i sin egen rehabiliteringsprocess vid sjukdom,

* kallar om si 6nskas facklig representant till avstimningsméten,

* foljer 6verenskomna rehabiliteringsatgirder,

* limnar intyg om sjukskrivning, rehabiliterings- och sjukersittning till arbetsgivaren.

Chefer:

* foljer kommunens riktlinjer for rehabilitering,

* tar ansvar for att rehabiliteringsutredning och planering sker,

* ansvarar for att alla atgirder i rehabiliteringsprocessen dokumenteras.




Jamlikhet som ledstjarna

Medarbetare med olika bakgrund, egenskaper och livserfarenhet ger bist forutsittningar att
driva, fornya och utveckla verksamheten. Vi strivar dirfor efter att vara en 6ppen och jimlik
arbetsplats for alla.

Organisationen ska priglas av alla minniskors lika rittigheter och méjligheter att arbeta och
utvecklas, utifrin sin kompetens och sina resurser.

Alla anstillda ska behandlas likvirdigt, ingen ska sirbehandlas pa grund av kon, konséver-
skridande identitet, etnisk tillhérighet, religion eller annan trosuppfattning, funktionsnedsitt-
ning, alder, sexuell liggning, eller av annan orsak.

Overgripande plan for lika rattigheter och méjligheter

Som arbetsgivare arbetar vi for att:

* alla medarbetare ska ha lika rittigheter och méjligheter i friga om 16n, arbetsforhillanden
och utvecklingsméjligheter,

* skapa ett 8ppet och inkluderande arbetsklimat,

* mal och atgirder for lika rittigheter och méjligheter ska ingd som en del i
den ordinarie verksamhetsplaneringen,

* f3 en jimnare kdnsférdelning inom alla yrkesomraden,

* inga odnskade deltidstjinster ska finnas,

* aspekeer pd lika rittigheter och mojligheter ska inga i ledarutveckling och
arbetsmiljoutbildning.

Medarbetare:

* respekterar och ser virdet i allas erfarenhet och kompetens,

* arbetar aktivt fr att motarbeta diskriminering och trakasseri,

* informerar sin chef om diskriminering eller trakasseri,

* uppmirksammar sin chef eller jimstilldhetssamordnare om det férekommer skillnad i 16n
eller anstillningsforhallande beroende pa kén, etnisk tillhérighet, religion, eller annan
irrelevant orsak.

Chefer:

* arbetar for att plan och handlingsplan for lika rittigheter och méjligheter i arbetslivet f6ljs,

* strivar efter att ta tillvara mangfalden hos medarbetarna och har ett mangfaldsperspektiv vid
rekrytering,

* har fragor kring lika rittigheter och méjligheter som en stiende punke pé
arbetsplatstriffarna,

* arbetar for att anstillda i kommunen fir lika [6n f6r lika och likvirdige arbete,

* arbetar for likvirdiga anstillningsforhallanden for alla anstillda,

* tar ansvar for att attityden pa arbetsplatsen kinnetecknas av 6ppenhet och
respekt for alla anstillda,

* ir uppmirksam pd och dtgirdar diskriminering och trakasserier pa arbetsplatsen.
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Medarbetare hos oss
— alla roster raknas

Som kommunanstillda arbetar vira medarbetare i en politiskt styrd organisation, dir vara folkvalda
politiker beslutar om madl, inriktning, omfattning och kvalitet pd verksamheten. Men det dr den
enskilde medarbetaren som omvandlar de politiska besluten till god service. Medarbetaren ir viktig i
arbetet att profilera Sjébo kommun.

Sjébo kommun som arbetsgivare foljer gillande lagar, avtal och riktlinjer. Detta dr grundliggande
och finns misstankar om att fel begds behover de komma ill ytan s& snabbt som méjligt.

Medarbetare har en grundlagsenlig ritt att yttra sig fritt, privat savil som pd arbetsplatsen. Vi vill
att varje medarbetare i Sjobo kommun utnyttjar denna rittighet nir det behévs. Medarbetare ska
oppet kunna komma med konstruktiva synpunkter pd oss som arbetsgivare eller pa verksamheten,
utan att behova oroa sig fér negativa foljder.

Vi vill att alla medarbetare i Sjobo kommun:

* arbetar for att verksamheten ska halla den kvalitet som politikerna angett utifrdn uppsatta ml
och riktlinjer,

* foljer virdegrunden,

* foljer lagar, avtal, regler och rikdinjer,

* samarbetar pi alla nivéer,

* ir lojala mot sin arbetsgivare.

Den goda arbetsplatsen kidnnetecknas av att medarbetare trivs och tycker det 4r roligt att ga till job-
bet, samt deltar i utvecklingen av verksamheten.

Alla anstillda ska vara delaktiga och kunna péverka sin arbetssituation. Arbetsplatserna ska priglas
av samverkan som regleras genom ett lokalt samverkansavtal.

For att ma bra dr det viktigt att hitta en balans mellan arbetsliv och privatliv. Att kunna anpassa
sin arbetstid 6kar mojligheterna att paverka sin arbets- och familjesituation. Dirfor dr det angeliget
att Sjobo kommun kan tillmétesgd individuella 6nskemal sd lingt som méjligt nir det giller arbets-
tidens lingd och forliggning. Heltid ska efterstrivas och deltid ska vara en méjlighet.

Detta erbjuder Sjobo kommun:

* Maoijlighet att paverka samhillsutvecklingen samt kommuninvanarnas och besékarnas vardag.

* Samverkansavtal som gor det méjligt att paverka, ta ansvar och vara med och
utveckla verksamheten.

* Kompetensutveckling och karridrméjligheter.

* Specialisttjanster inom olika verksamheter.

* Flexibilitet i anstillningen, som generdsa flexavtal dir det dr mojligt.

* Mojlighet till partiell ledighet under férutsittning atc det passar verksamheten.

¢ Olika arbetstidsmodeller.

* Lonevixling till pension.

* Friskvirdsbidrag och rikt utbud av friskvardsaktiviteter.

* En timmes friskvard p3 arbetstid/vecka om verksamheten tillater.

* Stod vid rehabilitering och lingre sjukdom.

. Arlig gemensam personalaktivitet.

Liksom andra kommuner erbjuder Sjébo kommun:
* Forildraledighet till barnet fyller tre ar och partiell férildraledighet till barnet 4r tolv ar.
* 31 semesterdagar nir man fyller 40 &r.



Gott ledarskap och
medarbetarskap | samspel

Vi anser att ledarskap och medarbetarskap ir varandras férutsittningar fr en bra verksamhet.
Ledarskap och medarbetarskap 4r samspelet mellan chef och medarbetare.

Som medarbetare ingdr bade rittigheter och skyldigheter i uppdraget. Dessa rittigheter och
skyldigheter kan vara samma for alla anstillda i kommunen men éven individuella beroende pé
uppdrag. En l6pande diskussion om rittigheter och skyldigheter ir en del av det goda ledarskap
som ger ett bra medarbetarskap.

Som ledare tar du tillvara de anstilldas kompetens, engagemang, ansvars- och servicekinsla, i
det dagliga arbetet savil som vid verksamhetsférindringar.

Var gemensamma uppgift — utifran kommunens uppdrag — ar att:

* sitta kommuninvénarnas behov och intressen i centrum,

* ta ett aktivt ansvar for att nd uppsatta mil, utveckla verksamheten och oss sjilva,

* mojliggora delaktighet, tillvarata varandras kompetens och samverka dver grinser,

* respektera varandras asikter, roller och funktioner,

* vara tydliga mot varandra och verka for att alla ska kidnna arbetsglidje, engagemang och
yrkesstolthet.

Medarbetare:

* tar reda pd vilket ansvar och vilka befogenheter som ingdr i det egna uppdraget,

* diskuterar mal, krav och forvintningar infor det kommande aret i medarbetarsamtal,

* fir mojlighet till utvecklings- och kompetenshéjande insatser for att ha ritt kompetens for
nuvarande uppdrag och forindrade arbetsuppgifter,

* medverkar aktivt i utvecklingen av sitt arbete och sin verksamhet,

* for fortlpande en dialog med arbetsledningen och arbetskamrater,

* haller sig informerade och formedlar information.

Chefer:

* ir ett gott foreddme f6r medarbetarna,

* tydliggdr och féljer den antagna virdegrund som verksamheten vilar p3,

* forstir och respekterar den demokratiska process som styr en kommunal verksamhet,

* har en nyckelfunktion vid utveckling av verksamheten,

* ger forutsittningar for medarbetare att utfora ett effekeive arbete och utveckla
verksamheten,

* informerar, kommunicerar och dterkopplar till uppdragsgiyarbetare.
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Loner som drivkraft

Lonepolitiskt mal
Vi vill ate de anstillda har konkurrenskraftiga loner och lika 16n for likvirdigt arbete, utifrén sin
prestation och sin férmdga att omsitta uppsatta mal till praktisk handling.

Lonen ska bidra till att verksamheterna ir effektiva och att politiska mal uppnas. Medarbe-
tarens prestation och loneutveckling ska samspela s att det positiva sambandet mellan l6n och
resultat blir tydligt.

Lonen ir ett av flera konkurrensmedel for att trygga personalférsdrjningen. Lonesittningen
har sin grund i arbetsvirdering, centrala och lokala avtal, till viss del i marknadskrafterna samt
kommunens ekonomiska férutsiteningar. Till grund for 16neutvecklingen ligger den anstilldes
prestation utifrdn individuella mél for aret samt de krav och forvintningar som finns i yrket.

Vi vill med vaér [6nepolitik att:

* l8nerna ska vara konkurrenskraftiga,

* 18nen stimulerar till forbéttringar av verksamheten,

* lonen ska vara individuell och differentierad,

* l8neutvecklingen ska avspegla uppnadda mal och resultat,

* deltidsarbetande och visstidsanstillda behandlas pa samma sitt som jimférbara
heltidsarbetande och tillsvidareanstillda,

* loneskillnader mellan min och kvinnor inte beror pa kon.

Medarbetare:
* arbetar aktivt for att arbetsplatsens mal uppnas,
* forbereder sig och deltar aktivt i bide uppféljnings- och medarbetarsamtal.

Chefer:

foljer de riktlinjer som finns for 16nesittning — vid nyanstillning samt drlig l6nedversyn,

* beddmer sina medarbetares prestation utifrin uppsatta mal, férvintningar och krav i deras
befattning,

* arbetar aktivt for att ta bort eventuella osakliga loneskillnader mellan min och kvinnor
inom lika eller likvirdiga arbeten.




Vill du veta mer? Kontakta HR-chefen pa
0416-273 18 eller nagon av HR-specialis-
terna pa 0416-272 12, 0416-271 04 eller
0416-273 90. Det gar ocksa bra att mejla till
HR@sjobo.se.

25 september 2013.
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