VARDY KOMMUNE

MOTEPROTOKOLL

Administrasjonsutvalget
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Til stede pa matet
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Bitte Isaksen VAP
Forfall: Bjarn Eriksen SV
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Garill Andreassen Arb.takerrepresentant
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Varamedlemmer: Bitte Isaksen VAP

Fra adm. (evt. andre): Radmann Hans Erik Wilhelmsen og sekreteer Marit [aEmiksen
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Underskrifter:
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Vardg, 7. oktober 2009

Rolf E. Mortensen
Fung. leder
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Saksnummer:

11/09
Sakstittel:

OPPF@LGING AV ARBEIDSTILSYNETS PALEGG
RETNINGSLINJER FOR OMSTILLING | VARDY KOMMUNE

RADMANNENS FORSLAG TIL VEDTAK
Vedlagte retningslinjer for omstilling og nedbemaning i Vardg kommune vedtas.

Behandling:

Radmann redegjorde for saken.

Ved avstemming ble radmannens forslag enstemmitnited
Vedtak:

Vedlagte retningslinjer for omstilling og nedbemaniing i Vardg kommune vedtas.
PROSEDYRER FOR OMSTILLING OG NEDBEMANNING | VARDZ K OMMUNE:

Prosedyrene er utformet for & oppfylle palegg femistilsynet og skal vaere et verktgy ved
eventuell fremtidiggmorganisering og nedbemanning i kommunen.

Omistilling og nedbemanning foretas med sikte pérink drive kommunen pa en bedre og
mer effektiv mate.

Omistilling, nedbemanning og rasjonalisering kan fmexlkonsekvenser som stress,
usikkerhet og ekstra arbeidsbelastning for denlemkebeidstaker og belaste arbeidsmiljget
som helhet.

Arbeidsgiver har hovedansvar for a tilretteleggeréell medvirkning fra ansattes
representanter, herunder Arbeidsmiljgutvalget, @geombud i arbeidet.

De ansattes representanter har medvirkningsrefikig

For a forebygge og minimalisere eventuelle negdtoresekvenser utarbeides det prosedyrer
for ansattes medvirkning i Vardg kommune.

1) Kommunens ledelse skal foreta en kritisk gjennorggandagens organisasjon og
hvilke endringer som gnskes gjennomfart. | forbelsesfasen skal falgende
prosedyrer fglges:

a) Vurdering av behov skal dokumenteres skriftlig.

b) Radmannen bestemmer hvem som ansvar for gjennawfavibeslutninger. Ansvar
og myndighet avklares.

c) Framdriftsplan for omstilling fastsettes gjennomftinger med verneombud og
tillitsvalgte.

d) Det utarbeides rutiner for informasjonsflyt i sachried verneombud og tillitsvalgte.

e) Rutiner for evaluering (midtveis og avslutnings\asklares med verneombud og
tillitsvalgte.
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f) Radmannen og gvrig ledelse skal i samarbeid matwwerbud og tillitsvalgte foreta
en risikovurdering i forbindelse med omstilling- ngdbemanning. Risikovurderingen
skal veere gjenstand for drafting.

g) Det skal uten unntak skrives referat fra alle séeids- og dragftingsmgater.

h) Ansatte skal ga tjenestevei og/ eller kontakte sllisvalgte eller verneombud.

2) Det utarbeides en bemanningsplan for organisasjsoenviser oppgavene og
bemanningen ved den enkelte enhet fgr og etteremegiining. Med bemanningsplan
menes et grunnlagsdokument for den enkelte enheskal gi oversikt over:

a) De oppgaver og mal som enheten har

b) Det antall arbeidstakere enheten har for & utfppgavene og na de malene som er
satt

c) Beskrivelse av den kompetanse de aktuelle arb&ieistana kunne ha for a utfare sine
oppgaver

Virksomheten skal sette opp en tilsvarende kolatereom det er klart hvor mange feerre
arbeidstakere virksomheten ma ha etter bemannipasting. Denne kolonnen skal
inneholde tilsvarende beskrivelse av:
a) Reduserte oppgaver
b) Det antall reduserte arbeidstakere som skal udppgavene
c) Den ngdvendige kompetanse disse arbeidstakere fiod & kunne utfgre oppgavene,
herunder behov for oppleering og kompetanseheving.

Bemanningsplanen har altsa to formal:
a) Beskrive de oppgavene enheten er satt til & utfgre
b) Beskrive hvilken reduksjon og/ eller bortfall nedisnningen vil medfare for
tjienesteytingen

3) Drgftinger med tillitsvalgte:

Draftinger med tillitsvalgte skal skje pa tidligaulig tidspunkt. Det gjennomfares
drgftinger med hovedtillitsvalgte etter Hovedavtalelel B § 3-1 eller C § 3-2.
Drgftingene skal omfatte hvor i virksomheten nedaeningen skal skje og om hvilke
utvelgelseskriterier som skal benyttes. Hovedtvifilens kapittel 1 § 3 pkt. 3.3. slar fast
"at under ellers like vilkar skal de med kortesngste innenfor vedkommende
arbeidsomrade i kommunen sies opp farst” jf. Arbeiijglovens § 15-7 (2) og
Hovedavtalen del B § 3-1 og del C § 3-2.

Under arbeid med nedbemanning skal arbeidsgivéskus pa om arbeidstaker kan flyttes
til arbeidsoppgaver som skal viderefgres etter esdimning i kraft av styringsretten.
Arbeidsgiver kan ensidig foreta endringer i arbtsikers oppgaver sa lenge dette skjer
innefor grunnpreget av stillingen, og sé lengeetdetaklig begrunnet.

4) Behandling i Arbeidsmiljgutvalget: Arbeidsmiljgutgat skal i forbindelse med
omstilling/ nedbemanning fa forelagt falgende saker

- Behandle forslag til omstilling, herunder & fa ipms risikovurdering/ handlingsplan
som er utarbeidet i forkant av beslutning om orisg!

- Arbeidsmiljgutvalget skal ha orientering om beslugnved omstilling

- Fainformasjon om prosessen og plan for gjiennomdeaiv omstillingstiltak

- Behandle midtveisevaluering av omstilling
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- Behandle sluttevaluering av omstilling

5) Utpeking av overtallige i henhold til utvelgelsesimier: Til bruk for dette formalet
skal arbeidsgiver ha foretatt kartlegging av kwdisjoner, kompetanse, ansiennitet og
sosiale forhold i tilknytning til ansatte som kamikes bergrt.

6) Det ma avholdes draftingsmater med de overtalliggatie og deres tillitsvalgte i
henhold til gjeldende lovverk.

7) Forsgk pa a finne annet passende arbeid til debdiomvertallige jf.
Arbeidsmiljgloven § 15- 7 (2)

8) Oppsigelse og fortrinnsrett: Interesseavveiningonelvirksomhetens behov og de
ulempene en oppsigelse vil pafare den ansatteeBestIsen innebzerer at
arbeidsgiver kan matte strekke seg langt for &efimliternativer til oppsigelse dersom
den tilsatte har hgy alder eller dersom vektigégas®fiensyn gjar seg gjeldende.

Sentrale lovverk ved omstilling, nedbemanning og rgjonalisering:
- Arbeidsmiljgloven
- Hovedavtalen
- Hovedtariffavtalen
- Kommuneloven
- Forvaltningsloven

| tillegg skal Vardg kommunes delegasjonsreglerograndre internt utarbeidede
bestemmelser falges (herunder vedtekter, stilliagitivelser mv.)
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Saksnummer:

12/09
Sakstittel:

PROSEDYRER FOR REKRUTTERING, TILSETTING OG
ARBEIDSAVTALER | VARDY KOMMUNE

RADMANNENS FORSLAG TIL VEDTAK

Forslag til retningslinjer for rekruttering, tilset ting og arbeidsavtaler i Vardg kommune
vedtas.
Behandling:

Radmann redegjorde for saken.
Ved avstemming ble radmannens forslag enstemmitnited
Vedtak:

Forslag til retningslinjer for rekruttering, tilset ting og arbeidsavtaler i Vardg kommune
vedtas.

FORSLAG TIL RETNINGSLINJER FOR REKRUTTERING, TILSET TING OG
ARBEIDSAVTALER | VARDY KOMMUNE.

1) Ledig stilling — behov for a rekruttere:
Ledelsen ved hver enhet/ tjeneste utarbeider gigverktgy i form av en bemanningsplan ut
fra en faglig vurdering av hva som kreves for dkiéven tjeneste av gnsket kvalitet. Planen
kvalitetssikres gjennom samarbeid med tillitsval@emanningsplanen skal oppdateres
jevnlig slik at den gjenspeiler skiftende drift.rFagstillinger vil det veere regulert i lov og/
eller forskrift hvilken type utdanning og kompetarsom kreves for de aktuelle oppgavene.
For andre stillinger vil det ikke veere ngdvendigdnea spesiell type kompetanse, men behov
for innfaring og oppleering i stillingen ma tas nigidanen. Leder definerer behov og vurderer
alle sider i forholdet mellom oppgaver og answ&iliingshjemmel.

2) Sjekkliste fagr utlysning av ledig stilling:

a) Behovsvurdering av stillingen, inklusiv kompetanstgfrrelse og i henhold til
bemanningsplan.

b) Omplassering av syke arbeidstakere eller arbeidstagom ellers kan bli oppsagt pa
grunn av virksomhetens forhold.

c) Omplasseringsbehov/ gnske blant ansatte om nyseltitfger, eventuelt om det er
noen som bgr flyttes.

d) Fortrinnsberettigede som kan veere kvalifisert édubjen.

e) Intern og/ eller ekstern utlysning i henhold tiélgiende lovverk.
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3) Utlysning av ledig stilling:

Annonser publiseres i lokalaviser, ulike fagtidssér i henhold til malgruppe, kommunens
internettside i tillegg til stillingsbaser. Forsisvnte finnes bade kommersielle tilbud og
gratisbaser.

Annonsens standard innhold:

- Presentasjon av arbeidsgiver og arbeidsplass

- Beskrivelse av arbeidsoppgaver og ansvar

- Eventuelle formelle kompetansekrav og andre kragker, herunder politiattest,
helseattest og lignende

- Arbeidsvilkar — lgnn, arbeidstid, pensjonsordningev.

- Seaerordninger for Finnmark (eks. nedskrivning adisidn)og eventuelt kommunens
egne saerordninger (eks. dekning av flytteutgiftet bindingstid).

- Kontaktperson, adressat for sgknad, samt sgknstdsfri

Umiddelbart etter sgknadsfristens utlap skal sakéirilsendt bekreftelse pa at kommunen
har mottatt sgknad. Servicetorg Vardg kommune pesdlette.

Parallelt utarbeider Servicetorget en utvidet sledter Sgkerlisten skal oppfylle kravene i
henhold til offentlighetsloven og skal inneholdermaalder, stilling/ yrkestittel og bosted —
og/ eller arbeidskommune pa hver enkelt sgker. Emkekere vil be om at opplysningene
blir unntatt fra sgkerlisten, for eksempel stillisgm radmann eller andre toppstillinger.
Dersom sgkeren ikke har begrunnet unntaket madmdiger tilskrive sgkeren og be om
seerskilt begrunnelse (jf. offentlighetsloven).

4) Vurdering av sgkere — utvelgelse:
Det fortas en grovsortering av innkomne sgknadearbgidet med utvelgelse starter. | all
offentlig virksomhet skal kvalifikasjonsprinsipgeige til grunn.

Lovfestet kvalifikasjonsprinsipp (HA):
"Ved tilsetting og opprykk skal det i farste rek&s hensyn til sgkerens kvalifikasjoner —
teoretisk og praktisk utdanning, samt skikkethesfidingen”.

Det ulovfestede kvalifikasjonsprinsipp(Ot.prp. 8- formulert av sivilombudsmannen):
"Siktemalet i en tilsettingssak er i alminneligipetinne fram til den sgkeren som etter en
helhetsvurdering ma anses som best kvalifisestitiingen. Ved kvalifikasjonsvurdering ma
det tas utgangspunkt i de kvalifikasjonskravene spfastsatt i utlysningsteksten. For gvrig
vil sentrale momenter veere utdanning, praksis agqreig skikkethet”.

Det ulovfestede kvalifikasjonsprinsipp er utvikfet & sikre at tilsetting i offentlige stillinger
skal skje pa en saklig mate der utenforliggendediolr som personlige kontakter, rykter,
"trynefaktor” og lignende ikke er med pa & avgjvem som far tilbud.

5) Tilsettingsprosessen:
a) En eller flere fra arbeidsgiver deltar og tgriey og ansvar for at arbeidet skjer i samsvar
med lover og regelverk. Utvalg av tillitsvalgte kka tilsendt sgkerliste og har rett til & uttale
seq i tilsettingssaker far vedtak fattes. Tillitgtas rettigheter er neermere beskrevet i HA og
offentlighetsloven.
b) Det foretas intervju ved alle tilsettinger i kamnale stillinger. Intervjuguiden for Vardg
kommune benyttes.
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Leder for enheten/ tjenesten innkaller og avtateog sted med sgker. Ansettelsesutvalget
med fagforeningsrepresentant utgjgr kommunensvintarmite.
Fagforeningsrepresentanten har uttalelsesrett,kkerstemmerett. Utvalget kan utvide
komiteen ved behov.
Intervjukomiteen avklarer oppgaver:

- hvem som skal ha hovedansvar for & stillespgrsmal

- hvem som skal ta notater

- avklare spgrsmal rundt lgnn og andre vilkar

- gjennomgang av innkomne sgknader

- milepeeler videre i prosessen

c) Referanser:

Leder for enheten/ avdelingen innhenter referaftsaalle aktuelle sgkere. Ved ansettelser i
topplederstilling innhentes referanser av Radmamfienden han bemyndiger.

Det skal gjares skriftlige notater fra samtaler mefdranseskilder, og disse skal fglge saken
til ansettelse er foretatt. | henhold til lovveRaknotater fra referanser makuleres etter at
tilsetting er foretatt.

6) Tilsettingsvedtak:
Nar intervju og videre behandling er ferdig og @ewlelige avgjgrelsen skal tas, skal dette
skje etter i henhold til delegasjonsreglementedMardg kommune.

7) Arbeidsavtaler:
Vardg kommune oppretter arbeidsavtaler i henhblgjeldende lovverk.

8) Tiltredelse — introduksjon og opplaering:
Med introduksjon menes tiltak for at den nytilsatiskest mulig skal fa innfaring i og tilpasse
seg den nye arbeidssituasjonen. Med nytilsatt meges ansatte som flyttes internt innenfor
organisasjonen ved for eksempel opprykk, omplasgeav ulike arsaker eller
omorganisering.. Den enkelte leder er ansvarliggfjennomfgring av
introduksjonsprogrammet som innbefatter:

- opplysninger og informasjon om tilsettingsvilkar

- arbeidsreglement

- sikkerhetsforskrifter

- arbeidstakerorganisasjoner

- sosiale tilbud

- opplaeringsmuligheter

- oppleering i bruk av kommunens arbeidsmetoder saknbtogiske lgsninger/ verktay

- kommunens og forvaltningens virksomhet

Sentrale lovverk ved rekruttering, tilsetting og abeidsavtaler:
- Hovedavtalen
- Hovedtariffavtalen
- Arbeidsmiljgloven
- Forvaltningsloven
- Kommuneloven
- Offentlighetsloven
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| tillegg skal Vardg kommunes delegasjonsreglerograndre internt utarbeidede
bestemmelser falges (herunder vedtekter, stilliagitivelser m.v.).

Side9av 9



