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Personalpolicy for Hedemora kommun

"Hedemora kommun ar en bygd med framtidstro dar ménniskor och néringsliv utvecklas"

For att na visionen visar arbetsgivaren Hedemora kommun i personalpolicyn med tillhérande
bilagor vad som é&r viktigt och vad vi ska strava mot.

Var arbetsgivare

Personalpolicyn &r ett dvergripande dokument som bygger pa policydokument i olika fragor.
Forutom policydokument finns dverenskommelser med de fackliga organisationerna och
riktlinjer for praktisk hantering. Inom all offentlig verksamhet stravar vi efter att vara sa
“transparenta” som majligt och att vi ska hantera vara handlingar pa ett riktigt satt.
Kommunen ar en demokratiskt styrd organisation som leds av kommunfullméktige.
Kommunfullméktige &r var arbetsgivare. Huvudansvaret for den kommunala verksamheten
ligger hos de fortroendevalda politikerna. | kommunen finns dven ett antal politiskt tillsatta
namnder och utskott.

Vi som ar anstallda i Hedemora kommun arbetar pa uppdrag av kommunstyrelsen, som ocksa
ar den namnd som beslutar om 6vergripande personalfragor.

Medarbetare

Du som medarbetare i Hedemora kommun &r serviceinriktad och visar 6ppenhet mot bade
kommuninvanare och kollegor. Du &r malinriktad, kompetent och tar ansvar for ditt arbete.
Alla medarbetare i Hedemora kommun arbetar mot de uppsatta malen och erbjuder en hog
kvalitet i alla kommunala verksamheter. Du hanterar dokument, som Du far i Ditt arbete eller
som Du upprattar, enligt de rutiner som finns pa Din forvaltning. Du medverkar till
forandringar, Du ar flexibel och tar ansvar for att paverka utvecklingen genom standiga
forbattringar. Du tar upp forbattringsomraden pa arbetsplatstraffarna och bidrar till att
Hedemora kommun har attraktiva arbetsplatser. Du ar en god representant for verksamheten
och ser Dig sjalv som en del av en god arbetsmiljd. Du anvénder medarbetarsamtalet att
diskutera hur Du ska bidra med Ditt yrkeskunnande for att 6ka maluppfyllelsen i
verksamheten och &r Du &r delaktig i utvecklingen av Ditt uppdrag.
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Chefsuppdraget i Hedemora kommun

Du som har ett chefsuppdrag i Hedemora kommun arbetar malinriktat for att organisationen
ska praglas av arbetsgladje, effektivitet och kontinuerlig utveckling. Du har kunskap om
Hedemora kommuns vision och mal. Du arbetar med att omsétta visionen och malen i
praktiskt arbete i verksamheten. Du ser helheten och arbetar utifran att det ska vara en bra
verksamhet i hela Hedemora kommun.

Du forstar Ditt arbetsgivaransvar nar det géller rehabilitering, omplacering och rekrytering.
Du som chef har god kunskap om de policydokument, riktlinjer och avtal som kommunfull-
maéktige, kommunstyrelsen och din ndmnd beslutat om. Du vet vilka lagar som finns att folja i
all offentlig verksamhet och de som é&r specifika for verksamheten. Som chef &r Du en god
representant for Hedemora kommun som organisation och for den egna verksamheten. Du
verkstaller beslut, uppnar mal och resultat samt har god ekonomisk kontroll ver
verksamheten.

Du skapar delaktighet och ger frihet under ansvar for Dina medarbetare. Du lyfter
forbattringsomraden och bidrar till att verksamheten ar av hogsta mojliga kvalitet utifran de
resurser som finns. Du kommunicerar arligt, rakt och professionellt aven i svara situationer.
Du informerar om beslut och forandringar pa ett objektivt satt. Du ar en god forebild for Dina
medarbetare.

Du genomfor arbetsplatstraffar med alla medarbetare i verksamheten dér dialogen ar den
sjalvklara metoden. Du arbetar aktivt med att utveckla arbetsplatstraffarna och skapa
delaktighet. Som chef ska Du efterfraga medarbetarnas asikter och synpunkter. Som chef
genomfor Du medarbetarsamtal med samtliga anstallda inom Din verksamhet varije ar enligt
de riktlinjer for medarbetarsamtal som Hedemora kommun har. Om Du Iénesatter tar Du
ansvar for detta och for en tydlig dialog om I6neséttningen vid I6nesamtalen.

Rekrytering och personalroérlighet

Personalen & Hedemora kommuns viktigaste resurs och personalplanering ska hanteras i ett
langsiktigt perspektiv. Hedemora kommun har en positiv instéllning till personalrérlighet
inom och mellan verksamheterna. Samtliga chefer i Hedemora kommun tar ett gemensamt
ansvar vid omplacering i enlighet med arbetsrattslig lagstiftning och ser till kommunens basta.
Hedemora kommun rekryterar pa ett genomtankt och kompetent satt med langsiktighet som
grund och upphandlar de rekryteringstjanster som ska anvandas.
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Introduktion av nyanstallda

Introduktionen ska planeras och genomforas sa att en ny medarbetare far en bra start som
leder till framgang i arbetet. En bra introduktion ar viktig, bade for den nyanstallde och for
arbetsgruppen. Hedemora kommun har rutiner for introduktion inom alla verksamheter och
information till nya medarbetare finns pa intranatet.

Arbetsmiljo, samverkan och fackliga foretradare

En god arbetsmiljo &r allas ansvar. En forutsattning for att kommunens medarbetare ska
kunna gora ett bra arbete och kanna arbetstillfredsstallelse &r en god arbetsmiljo, saval fysisk
som psykosocial. God arbetsmiljo utvecklas genom regelbundna arbetsplatstraffar med
delaktiga medarbetare. Hedemora kommun ska aktivt bidra till att utveckla samverkan med de
fackliga foretradarna. Forutsattningar ska finnas for att kunna arbeta fackligt pa samtliga
arbetsplatser. Arbetsplatsombud och skyddsombud ska ha en sjalvklar roll i
verksamhetsfragorna. Som chef genomfor Du ett systematiskt arbetsmiljoarbete med
kartlaggningar av den fysiska och psykosociala arbetsmiljon.

Jamstéalldhet och mangfald

Hedemora kommun har undertecknat Jamstalldhetsdeklarationen. Jamstalldhet och mangfald
ar naturliga delar i den strategiska arbetsgivarpolitiken och en naturligt integrerad del i
verksamheterna. Organisationen ska praglas av alla manniskors lika rattigheter och
mojligheter att arbeta och utvecklas utifran sin kompetens och sina resurser. Hedemora
kommun ska skapa forutsattningar for att arbete och foraldraskap ska kunna kombineras.
Osakliga loneskillnader pga. kon ska atgardas.

Friskvard

Friskvard och hélsa ar en fraga for individen men dven en angelagenhet for hela
organisationen. Friskvard bidrar till att medarbetarna mar bra och orkar med bade en god
arbetsinsats och en meningsfull fritid. Friskvard minskar franvaron och minskar darmed
behovet av rehabilitering.

Rehabilitering

Rehabilitering i Hedemora kommun genomfors utifran de faststallda rutiner som finns. Vid
behov kan stod fas av personalavdelningen och Foretagshalsovarden. Rehabilitering syftar till
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att medarbetaren ska aterfa halsa och arbetsformaga samt kunna aterga i sitt ordinarie arbete
efter sjukdom.

Alkohol, rékning och andra droger

Hedemora kommun har nolltolerans for alkohol och droger pa arbetet. Arbetsgivaren har
langtgaende skyldigheter att hjélpa de medarbetare som har alkohol- och drogproblem Pa
intranatet finns stod hur man ska agera i dessa fragor. Kommunfullmaktige har antagit en
Tobakspolicy med rokfri arbetstid. Det &r ett medel att minska ohélsa och hjélpa medarbetare
till ett rokfritt liv.

Foljande mal, policyer och riktlinjer styr Hedemora kommuns verksamheter

Hedemora kommuns vision
Styrkort

Samverkansavtal
Arbetsmiljopolicy
Lonepolicy
Personalrdrlighetspolicy
Tobakspolicy

Alkohol- och drogpolicy
Medarbetarsamtal
Jamstalldhetspolicy
Rehabiliteringshandledning for chefer

Yiterligare policyer inom olika omraden finns pa Hedemora kommuns intranét.



