" Indre Fosen kommune

N
MOTEPROTOKOLL
Utvalg: Administrasjonsutvalget
Motested: Storsalen, Indre Fosen radhus i Rissa
Dato: 03.04.2018
Tid: 10:00-12:00
Faste medlemmer som motte:
Navn Funksjon Representerer
Steinar Saghaug Leder IF-HD
Harald Fagervold Medlem IF-PP
Knut Ola Vang Medlem IF-AP
Audgunn Nilsen Medlem
Per Roset Medlem
Marit Kvarmesbakk Medlem
Elin Kvidal Medlem
Faste medlemmer som ikke motte:
Navn Funksjon Representerer
Liv Darell NESTL IF-SP
Line Marie Rosvold Fjeldahl MEDL IF-V
Varamedlemmer som motte:
Navn Magatte for Representerer
Benjamin Schei Liv Darell IF-HQ
Fra administrasjonen motte:
Navn Stilling
Ola Andreas Stavne Kommunikasjon- og personalsjef
Merethe Kopreitan Dahl Avdelingsleder kommunikasjon og personal
Sissel Grimsrud Prosjektleder
Merknader:

Orienteringssaker:

o Sjekkliste for nyansatte
- Arbeidsverktgy som ledere med personalansvar har.
- Settes i sammenheng med KS-leering, der jobbes det med a fa opp et nyansattkurs i
samarbeid pa Fosen.

Utkast til introduksjonsplan nye arbeidstakere:



E Indre Fosen kommune

INTRODUSJONSPLAN FOR NYE ARBEIDSTAKERE

Utkast 2018

Personalavdelingen
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FORBEREDELSE:

ANSVAR

UTFERT

Avklar om det er aktuelt med bistand til en del praktiske
ting som hus, barnehage etc.

Orientere @vrige ansatte.

Utpeke fadder(e) i god tid far tiltredelse.

Forberede introduksjon fgrste dagene.

Klargjere arbeidsplassen. (skrivebord, ngdvendig utstyr,
garderobe, osv.)

Lennsmelding og datatilganger iht. sjekkliste nederst.

Neermeste
leder

TILTREDELSESDAGEN

Sett av tid

Hilse pa nesrmeste kollegaer.

Vise arbeidstakeren toalett, garderobe og kantine.
Orientere om kommunen og arbeidsforhold. (Org.kart,
kommuneplanens malsettinger, skonomi- og
handlingsplan, budsjett, aktuelle arb.takerorg.)
Gjennomga i hovedtrekk avdelingens ansvarsomrader,
arbeidsoppgaver, arbeidsfordeling, myndighetsforhold,
arbeidsrutiner og arbeidsform.

Taushetsplikt

Gjennomga introduksjonsplanen. (denne)

Neermeste
leder

DE FORSTE DAGENE

ANSVAR

UTFERT

Naermere om arbeidsplassen og avdelingen.
- historikk, utvikling og malsetting

Presentasjon av:

- kollegaer i avdelingen

- kommuneledelsen og aktuelle kollegaer i andre
avdelinger

- tillitsvalgte

- verneombud

- eksterne kontakter.

Omvisning pa arbeidsplassen og orientering om en del

praktiske forhold

— alarmsystemer

— parkering

— medisinskap

— vaktmesterordning

— arkiv- og postrutiner

— opplesringsplanlegging

— informasjonsrutiner (kvalitetssystem, mater,
hjemmeside, Intranett, mail, interne rundskriv)

Neermeste
leder




* Orientere om arbeidsreglement og arbeidstidsreglement
- arbeidstid, evt. fleksitid, overtid
- sykefravaer (egenmelding/sykemelding)
- rutiner for oppfelging av sykmeldte
- sykdom i ferie, ferie og permisjon
- melding av avvik

e Lenn
- lennsutbetalinger
- l@nn under sykdom
- militeertjeneste
- telefon-, kles-, flytte-, kj@re- og reisegodtgjering
- utbetaling av feriepenger
- Isnnsreguleringer

e \erne- og tillitsvalgtordningen
- hovedverneombud/verneombud
— arbeidsmiljgutvalg
— Hovedtillitsvalgt/plasstillitsvalgt, tillitsvalgtes oppgaver
- AKAN

e Personlig adferd
- bruk av telefon
- ordensregler
- miljs
- reyking
- etiske reglement
- bruk av sosiale media

e Sosiale forhold
- forsikrings- og pensjonsordninger
- bedriftshelsetjeneste

- barnehager
- foreninger og utvalg
— HMS — system
- Brannrunde
- 1A
DE FORSTE UKENE ANSVAR UTF@RT
e Personvern, infosikkerhet Neermeste
* Jobbopplaering etter plan. leder
ETTER 1 - 2 MANEDER ANSVAR UTF@RT
Neermeste
o Oppfelgingssamtale leder
- samtale med fadder tilstede
ETTER 5§ MANEDER ANSVAR UTF@RT
Naermeste
e Medarbeidersamtale leder




Oppfolging ved ansettelser

Navn:

Virksomhet:

Dato ferste arbeidsdag:_

Dokumenter/Oppgave: Utfort:
Signert arbeidsavtale

Politiattest mottatt
Taushetserkleering signert og mottatt
Dok. utdanning/attester innlevert

Lannsmelding sendt Fosen Lann

Brukeroppretting Fosen ikt (meld inn bruker via
Fosen ikt selvbetjeningsportal, «Ny bruker»)

Tilgang fagprogram (ordres av fagansvarlig pa det
enkelte program)

Tilgang AQresso (reiseweb, attestant/anviser?,
skjemalasnhing — meld inn bruker til Fosen regnskap via mail
inkl ressursnummer)

Bestill n@dvendig utstyr mobiltelefon, PC, utstyr
kontor)

Nakler

Nakkel-/brukerkort (bestilles via helpdesk Bygg og
eiendom)

Informasjon til samarbeidsinstanser

Ved ferdig utfylt skjema, sendes det til dokumentsenteret for skanning i
personalmappen sammen med relevante vedlegg.

Skjema er fylt ut av:

Kriseledelse og kriseteam

- Orientering om nytt kriseteam og ny kriseledelse for Indre Fosen.

- Indre Fosen har pa plass et system for beredskapsvarsling hvor vi kan sende ut SMS og
talemelding i definerte omrader.




Psykososialt stgtte og kriseteam. Her har man gatt for Leksvikmodellen med et mindre
team, men med definerte stedfortredere. Et annet grep er at man har valgt a definere en
administrator for & ta de praktiske avklaringene knyttet til teamet.

Administrering av godtgjaring for folkevalgte

- Vi venter pri dag pa Fosen Lenn for & fa i gang reise-appen som gjar politikere og andre
i stand til & sende inn reiseregninger selv.

- GAT skal brukes til a registrere mgter man skal ha godtgjarelse for.

- Felles oppleering for disse systemene i utvalgsmeater fremover.

- Politikere skal da bruke de samme verktgyene som de ansatte.

Mgteplan 2018:
8.5

12.6

28.8

25.9

13.11

Saksnr Sakstittel Lukket
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DR 1/18 Arbeidsgiverpolitisk plan for Indre Fosen kommune

Saksprotokoll i Administrasjonsutvalget - 03.04.2018

Radmannens forslag til vedtak:

1.

Den arbeidsgiverpolitiske planen for Indre Fosen kommune vedtas som framlagt.
Personalsjefen og de gvrige medlemmene av radmannens ledergruppe har ansvar for a

. folge opp planen.

Det betyr at:
a. Ledere og tillitsvalgte innkalles til opplaering for & utvikle felles referanser i lapet
av varen 2018.
b. Sektorsjefene fullfarer utviklingsdelen av planen for sin sektor ved a notere
tiltaksansvarlig, kostnad og iverksettelsessar for tiltakene.
c. Personal- og gkonomisjefen summerer opp de sektorrelaterte handlingsplanene
som fremlegges for administrasjonsutvalget i august 2018.
d. Radmann innlemmer kostnadskrevende og prioriterte tiltak i @konomi- og
handlingsplanen.
Planens mal, strategier og tiltak realiseres i Igpet av desember 2020.

Oppsummering av dreoftingen:

Orientering fra Ola Andreas Stavne om bakgrunnen for planen. Erfaringsdelen kan bli tatt
ut som et eget dokument med erfaringer fra Leksvik og Rissa kommuner som
arbeidsgivere. Kunnskapsdelen skal veere en felles faglig plattform for hvordan vi gnsker
a framsta som arbeidsgivere, trender i arbeidslivet, krav til medarbeidere og ledere og
relevant forskning. Bygd pa samfunnsplaner for Leksvik og Rissa i tillegg til at lov- og
avtaleverk styrer mye av planen.

Hvordan kan vi bruke dette som et utgangspunkt for & skape gode og attraktive
arbeidsplasser i Indre Fosen?

Alti alt har Leksvik og Rissa kommuner veert oppfattet som helt greie arbeidsgivere.
Kunnskapsdelen har hentet mye fra KS:



Visjon og verdier
Trepartssamarbeid

Forskning, innovasjon og utvikling.
Kompetanse
Omstillingskompetanse
Medarbeiderskap og lederskap
Arbeidsmiljg

Hva tenker ADMU om en slik kunnskapsdel/den arbeidsgiverpolitiske planen?

Bra med kunnskapsdel, erfaringsdelen kan gjerne veere et vedlegg. Hvordan egnsker vi at
medarbeideren skal framsta? Hvilket bilde skal det gi av 0oss?

Viktig med fokus pa arbeidsmiljg for a skape en god arbeidsplass. Viktig for at folk skal komme
pa arbeid samt minske fraveer. Viktig at dette ligger som en del av kunnskapsdelen av planen.
Tillitsvalgte ma mer fram. Hva ligger det i & akseptere mangfold? Vise at man bryr seg om sine
ansatte. Viktig med felles retningslinjer for blant annet markering av ansatte.

Fa satt ting i system og slik sett er dette dokumentet viktig. Vi ma gjgre Indre Fosen attraktiv
som arbeidsgiver, blir viktig med fremtidens demografi.

Viktig at erfaringsdelen er med som en bakgrunn for planen, og det er viktig & vise at de
ansatte har veert involvert.

Viktig at planen blir tatt i bruk.

Fa fram samarbeidsmeter klarere - et delmal under partsamarbeid.

Handlingsplan:

» Ekstremt viktig med informasjon og en felles Igsning for internkommunikasjon - det jobbes
for & utvikle intranett for alle ansatte.

= Hvilken kompetanse har vi bruk for i framtiden?

= Viktig med refleksjon mellom ansatte og ledere. Tiltak 4: gi mulighet for intern rekruttering,
kan brukes mer.

= Hvor mange innen helsesektoren har ufrivillig deltid? Ikke foretatt noen kartlegging av
dette

= Litt mange punkt under hver strategi, men vanskelig & vite hva man skal ta bort. De
sektorvise gjennomgangene vil kanskje ta bort eller faye til nye punkt, alt etter hva som er
viktig for den enkelte sektor.

= | forhold til felles kantine sa er det viktig at denne brukes av alle og at det ikke utvikler seg
egne subkulturer med egen spiseplasser/samlingsrom.

PS 3/18 Retningslinjer for rekruttering i Indre Fosen kommune
Saksprotokoll i Administrasjonsutvalget - 03.04.2018
Radmannens innstilling:
1. Administrasjonsutvalget vedtar retningslinjer for rekruttering som framlagt.
2. Indre Fosen kommune innfgrer retningslinjer for rekruttering fra 3.4.2018, med mal om
at alle ledere og tillitsvalgte skal kjenne til innholdet innen 1.6.2018.
3. Retningslinjene skal revideres arlig.

Behandling:

e Har ogsa veert drgftet i hovedtillitsvalgtmate.



o Strategi for nedbemanning star beskrevet i intensjonsavtalen. Ingen skal miste jobben

som fglge av sammenslaingen av kommunen, men ved behov for nedbemanning sa skal
dette lgses ved naturlig avgang.

Enstemmig vedtatt.

Endelig vedtak:

1. Administrasjonsutvalget vedtar retningslinjer for rekruttering som framlagt.
2. Indre Fosen kommune innfgrer retningslinjer for rekruttering fra 3.4.2018, med mal om

at alle ledere og tillitsvalgte skal kjenne til innholdet innen 1.6.2018.
3. Retningslinjene skal revideres arlig.



