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VALKOMMEN TILL
KRISTINEHAMNS KOMMUN

Vidr glada att just du har valt att
arbeta hos oss. Tillsammans ska vi
go6ra en bra kommun dnnu battre!

I den hir foldern har vi samlat
information om hur det ir att
arbeta 1 Kristinehamns kommun,
vara forvantningar pa dig som
ledare och medarbetare samt viktig
information som r6r din anstillning,

Vir frimsta uppgift oavsett
befattning 4r att utféra det som
beslutats av de politiska foretradarna.
Det ar viktigt att vi alla arbetar for
invanarnas bésta varje dag, eftersom
det i forlingningen ar de som ar
vara uppdragsgivare. Det handlar
om att skapa virde for allal

Som arbetsgivare sitter vi kvalitet,
resultat och nytinkande i centrum.
Har du forslag och idéer pa forbatt-
ringar tar vi girna emot det.

Vi hoppas att du kommer att trivas
pa arbetet tillsammans med oss och
att du tillfor viktiga kunskaper sa att

kommunen kan bli annu battre!

Vialkommen!

._ ;[L_ti_';u.[, r'.;l /I } {PW‘U} e

Jenny Alpmyr HR-chef



KOMMUNEN SOM
ARBETSPLATS

Kommunen ir en arbetsplats for Vi erbjuder dig meningsfulla och
manga manniskor. Manniskor som  betydelsefulla arbetsuppgifter i

i sin tur arbetar i verksamheter dar offentlig verksamhet. Tillsammans
de moter Kristinehamns invanare. med vara cirka 2 000 medarbetare
Hir finns manga spiannande och gbr vi varje dag vart bista for
utvecklande arbeten inom vitt skilda Kristinehamns invinare!

omriden.




Vision

VANLIG

Har lever vi valkomnande och nira
varandra. En genuin kinsla av
omtanke och medvetenhet genom-
syrar vart samhille och inspirerar
alla, fran unga till seniorer.

Hos oss kan du utveckla dig sjilv
och fa kvalitet i livets alla skeden
oavsett var du bor, jobbar eller
studerar.

Vi uppskattar mangfald och har en
internationell prigel genom turister,
foretag och boende som trivs hos
oss.

NYSKAPANDE

Vart livskraftiga och kreativa
niringsliv bir vidare vara traditioner
genom att skapa framtidens
innovationer.

I vara skolor far alla chansen att
vaxa och anvanda sina kvaliteter.

Vi vixer med medvetenhet och
skapar tillsammans hallbara
livsmiljoer.

Vi vagar och vi syns - Kristinehamn

ir evenemangskommunen dir kultur,
idrott och matupplevelser méts.

SKARGARDSKOMMUN
Har lever du nara vatten och har
mojlighet till Sveriges basta
vardagsliv.

Var stad, skirgard och landsbygd
bjuder pa spontana métesplatser
for rekreation och upplevelser.

Fran vir idylliska stadskdrna tar
du dig enkelt till skirgarden dir
Vinern och viar moderna hamn ar
ett sjalvklart nav for bade logistik
och biatliv.



Revisorer

Kommunfullmaktige

Kommun-
styrelsen

Namnden for

Skolnamnd stod, vard, och

omsorg

Stod, vard och

Skolforvaltningen — omsorgs-
forvaltning

Namnden for
arbete, kompe-

tens och vilfird ~ Teknisk namnd

Arbete, ‘
kompetens och "TeanSk
“valfardsforvaltningen ™ forvaltning

Kommunens organisation

Kommunfullmaktige 4r kommunens
hégsta beslutade organ. Fullmaktige
fattar beslut av principiell betydelse
och av storre vikt, som t.ex. mil och
riktlinjer f6r kommunens verksam-
heter, kommunens budget, skattesats
och andra ekonomiska fragor.

det sju facknimnder, valndmnd

och fyra kommunaldgda bolag. Det
ar kommunfullmiktige som utser
ledamoter i respektive nimnder och
bolag.



Valnamnd

Kommun-
- lednings-
forvaltning

Administrativ

- o Miljo- och o
ulturnamnd  _  pysenadsnamnd (gemensam
namnd)
| |
Miljo- och
_ Kulturférvaltning —  stadsbyggnads- _  Loénecentrum
forvaltning

Nimnderna styr kommunens sex
torvaltningar. Varje forvaltning
arbetar inom olika amnesomriden
och tillsammans ansvarar de for
den mesta av samhallsservicen till
kommunens invanare. Ansvarig for
samtliga forvaltningar ar kommun-
direktoren.

Overformyndar-
namnd
(gemensam
namnd)

Overformyndar-
forvaltning



LEDAR- OCH
MEDARBETARPO

Ad Kristinehamns
kommun



VARA VARDERINGAR

Vi ska vara en attraktiv arbetsgivare didr medarbetare trivs och kinner
stolthet att vara engagerade och delaktiga i.

Allt arbete i Kristinehamns kommun ska utga frian var
gemensamma virdegrund:

O Vi har en jamstilld och demokratisk manniskosyn som
virdesitter olikheter och varje minniskas eget virde.

. Vi har en helhetssyn dir varje medarbetare kinner ansvar
tor savil de egna arbetsuppgifterna som organisationen i
stort.

. Vi skall ha en vilutvecklad och lyhérd samverkan mellan
medarbetare och ledare dir respekt, tillit och dialog ér led
ord.

. Vi arbetar f6r utveckling och att alla medarbetare har ett
ansvar i processen.



Forvantningar pa
vara ledare

Ledarskapet 1 Kristinehamns kom-
mun ska bidra till hilsa och skapa
goda forutsattningar for arbetsgladje
1 organisationen. Ett gott ledarskap
skapas genom dialog och i samspel
mellan chef/ledare och medarbe-
tare. Ledarskapet innebar att bygga
upp, bevara och utveckla relationer.
Ett gott ledarskap ar en forutsatt-
ning for en verksamhet med hég
kvalitet, en god arbetsmiljé och ett
aktivt medarbetarskap.




Vara ledare ska kannetecknas av:

Trygghet innebar bland annat en
formaga att kunna hantera olika
situationer och fatta valgrundade
beslut. Som ledare ar du kultur-
béraren som skapar forutsittningar
for initiativ och flexibilitet nir det
giller arbetssitt och probleml6s-
ningar. Du skapar forutsittningar
for saval din egen som dina
medarbetares utveckling, sa att ritt
kompetens finns tillginglig for att
uppna malen. Du ansvarar dven for
arbetet med en god arbetsmiljo,
jamstilldhet och jamlikhet.

Tydlighet innebir att uppdrag och
forvantningar kommuniceras savil
internt som externt. Som ledare

ar du arbetsgivarens foretridare.
Du forvintas att till medarbetare
tydliggora verksamhetens mal, vilka
resultat som 6nskas uppnds samt
vilka resurser som kan eller ska
anvindas.

Tillgénglighet kan ta sig olika

uttryck men ar noédvandig for att
kunna skapa en positiv och halsosam
arbetsmilj6. Du som ledare maste
dirfor ges forutsittningar att vara
tillganglig pa ett sitt som fungerar
i din verksamhet. En nidrvarande
ledare samverkar med medarbetarna
och uppmuntrar dem att samarbeta
med andra inom och utom
organisationen, vilket skapar
forutsittningar for utveckling,



Forvantningar pa dig
som medarbetare

Medarbetarskapet bygger pa ett vilfungerande samarbete och handlar om
hur vi ser pa vart arbete. Det handlar om att uppna bista mojliga resultat
f6r kommunen samtidigt som vi kinner arbetsgliddje pa jobbet.

Arbetsmiljon paverkas av hur vi beméter varandra och det ar allas gemen-
samma ansvar att bidra till en god arbetsmiljé och en god kommunikation.
Ett 6ppet arbetsklimat dir varje individ blir sedd och far uppskattning ger
kraft och energi.




Vara medarbetare ska kinnetecknas av:

Delaktighet skapas genom samverkan
och samarbete. Som medarbetare
samarbetar du bland annat med

din chef och arbetsgrupp sa att alla
kan bidra med idéer, kunskaper och
erfarenheter. Samarbete kan dven
ske utanfor organisationen. Genom
ett gemensamt arbete skapas ett
aktivt, ansvarsfullt och engagerat
deltagande.

Ansvarstagande 1 arbetslivet har
stor betydelse for verksamhetens
effektivitet och framgang. Som
medarbetare ansvarar du for att
utféra och utveckla dina arbets-
uppgifter savil som att ha ett
professionellt forhallningssatt. Du
visar respekt for andras asikter och
uppdrag, lyssnar och tar till dig av
andras erfarenheter. Du bidrar till
en positiv och hilsosam arbetsmiljo
och tar ansvar for din hilsa.

Kompetens innefattar bland annat
de fiardigheter eller egenskaper som
anvinds for att uppna verksamhetens
mal. Som medarbetare dr du delaktig
1 utvecklingen av saval din egen
som organisationens kompetens.
Du férmedlar din kompetens
vidare till andra, du tar initiativ och
ar flexibel nir det giller arbetssatt
och probleml6ésning,



VIKTIGT OM DIN
ANSTALLNING




Anstallningsavtal

Anstillningsavtalet dr en bekriftelse pa din anstillning 1 kommunen. I
avtalet star det uppgifter om din befattning med bland annat arbetstid
och 6verenskommen 16n. Anstallningsavtalet dr ett arbetsrittsligt kontrakt
mellan dig och kommunen. For att avtalet ska vara giltigt ska det vara
signerad av behorig chef och dig som anstilld.

Kollektivavtal

Det centrala kollektivavtalet som giller for alla anstillda i kommuner och
landsting dr AB (Allminna bestimmelser).

HOK (Huvudéverenskommelse om 16n m.m.) ir den centrala éverens-
kommelsen om 16n och allminna anstillningsvillkor som giller for flertalet
anstillda inom Sveriges kommuner. HOK ir egentligen det centrala
férhandlingsprotokollet som innefattar flera delar av vilka Loneavtal och
Allminna bestimmelser ar de viktigaste.

Personal och arbetsmiljohandboken

Pa vart intranat hittar du under fliken ”Anstillning & arbetsmilj6”
arbetsmiljohandboken. Har hittar du samlad information gallande
anstallning och arbetsmiljo.



Dator & natet

Startsidan dr last till vart intranét dér viktig kommunovergripande
information laggs ut.

W/ dr din hemkatalog och ir en personlig mapp som bara du kommer it.
Du hittar den under Utforskaren och den heter som ditt anvindarnamn.

U:/ hir finner du verksamhetens specifika mallar, gemensamma mappat
och dokument som finns samlade.

Du kan sjilv aterstilla ditt 16senord for t.ex. dator eller mejl via
https://kontohantering kristinechamn.se om du har uppgett ditt mobil-
nummer i faltet Fax i Visma Window -> Visa meny -> Mina uppgifter ->
Adress. OBS! Mobilnumret fir endast sta med siffror.

Fackliga organisationer

I Kristinehamns kommun finns flera fackliga organisationer. Fraga din
chef vilka som dr fackliga kontaktpersoner pa din arbetsplats.

Introduktion

Som nyanstilld i Kristinehamns kommun ska du introduceras till arbete,
arbetsplats och organisation. Ansvaret for att introduktionen planeras och
genomfors dr narmaste 6verordnad chef.



Lon

Lon till samtliga kommunanstillda utbetalas den 27:e varje manad. Om
den 27:e infaller en l6rdag, sondag eller helgdag, sker utbetalning niarmast
toregiende vardag. Vid manadslon avser utbetalningen innevarande manad
och I6nen dr prelimindr och kan komma att regleras paféljande manader
med hinsyn till eventuell franvaro.

For att du ska fa din 16n insatt pa ditt bankkonto, oavsett bank, ska du
anmila det till Swedbank www.swedbank.se. Om du inte registrerar ett
konto kommer l6nen att utbetalas via en utbetalningsavi.

Om du har fragor om din 16n kontaktar du Lonecentrum via denna
e-tjanst.dven himta blanketten pa vart intranit under ”Anstillning &
arbetsmilj6” 1 fliken ”Blanketter personal & arbetsmiljo”.

Om du har fragor om din 16n kontaktar du Lonecentrum via denna
e-tjanst.



Forsakringar

Som anstilld i kommunen ér du forsikrad. Forsikringarna giller sjukdom,
arbetsskada och dodsfall och ar sa kallade avtalsforsikringar, vilket innebar
att de regleras i kollektivavtal med arbetsmarknadens parter. Vi har
foljande forsakringar:

AGS-KL = Avtalsgruppsjukforsakring

TFA-KL = Trygghetsforsakring vid arbetsskada

TGL-KL = Tjanstegrupplivforsikring (dodsfall)
Avgiftsbefrielseforsikring = Ersitter forlorade pensionsavgifter

Du kan lidsa mer om vara forsikringar i Personalhandboken som finns pa
intranitet under fliken ”Anstillning & arbetsmiljo”.

Pension

Forenklat bestar din pension av tre delar: Allménpension, Tjinstepension
och Privatpension.

Den allminna pensionen ligger grunden och kommer fran staten och
hanteras av pensionsmyndigheten. Tjinstepensionen ér ett komplement till
den allminna pensionen och betalas av din arbetsgivare. Den avtalspension
som giller for dig som dr anstilld i kommunen heter KAP-KL eller
AKAP-KL.

Mer information om pension hittar du 1 Personalhandboken under fliken
”Anstillning & arbetsmilj6” som finns pa vart intranit.



Formaner

Vi vill vara en attraktiv arbetsgivare som arbetar aktivt for ett hallbart
arbetsliv. Som medarbetare ska du kunna forvinta dig stéd for nya idéer,
goda utvecklingsmojligheter och att vi ger dig de verktyg du behover for
att kunna utfora ditt dagliga arbete pa ett bra sitt.

Hir ar nagra exempel pa vara formaner:

. Friskvardsbidrag med upp till 1 300 kronor per ar for
motion eller annan friskvard

s Forildrapenningtillige om du har varit anstilld under
minst 365 kalenderdagar

. Hyra cykel via bruttoloneavdrag
s Kompetensutveckling

s Arskort for buss och tig via nettoavdrag



Semester

Nedanstaende giller vid tillsvidareanstillning (ej larare och anstillda med
uppehallslon). Semester far du redan innevarande ar enligt foljande:

O ar du under 40 ar far du 25 dagar
O ar du mellan 40 och 49 ar far du 31 dagar
O ar du 50 ar eller aldre far du 32 dagar

Har du inte varit anstilld hela semesteraret (januari-december) reduceras
antalet betalda semesterdagar. Semester rapporterar du sjilv in 1 Visma.

Ar du anstilld som lirare?

Om du ir anstilld som lirare med manadslon ska du ha arbetat hela
arbetsdret/ lisaret for att fi 16n hela sommatferien. Borjar du din
anstillning en bit in pa pagaende lisar kommer antalet betalda feriedagar
att minskas. Ju firre arbetade dagar, desto firre betalda feriedagar.



Telia Touchpoint Plus

For att vixeln ska kunna ge bra service ar det viktigt att du stinger av
din telefon nir du ar pa sammantrade, semester eller liknande. Telefonen
stanger du av via Touchpoint Plus. Detta kan géras antingen via mappen
”gemensam’” pa skrivbordet eller via din mobil. Touchpoint Plus — maste
installeras vid forsta anvindningstillfillet, darefter 4r du inloggad per
automatik. Klicka har f6r mer information.

Vid fragor eller funderingar kontakta Kommunikationsavdelningen.

VismaWindow - sjdlvservice

I programmet Visma rapporterar du sjilv dina ledigheter, tilliggsrapportering
och resor. Hir anmaler du ocksa adressindring om du flyttar. Du hittar
Visma pd intranitet som en genvig, Behéver du hjilp med att komma 1
gang med Visma finns det korta utbildningsfilmer som férklarar hur du
ska rapportera.

Sjukdom

Om du blir sjuk ska du, utan dréjsmal, meddela din chef. I de flesta fall
rapporteras sjukdom i Visma av medarbetaren sjilv men olika rutiner kan
finnas i olika verksamheter. H6r med din chef vad som giller hos er. Om
du dr sjuk lingre dn sju dagar ska ett likarintyg limnas till ansvarig chef
fran och med den dttonde sjukdagen. Om din sjukfranvaro blir lingre dn
14 dagar anmiler Lonecentrum detta till Férsdkringskassan.



Problem, fragor eller funderingar?

LEX — Arendehanteringssystem/registrering
Kontaktperson: Respektive nimnds nimndsekreterare
E-post: kommunen@kristinechamn.se

Outlook (mail) Inloggning i datorn — Digitaliseringsavdelningen
Tel. 880 88. Tider 07:30-16:30, lunchstingt 12:00-13:00
E-post: support@kristinechamn.se

Behorighet for Pulsen Combine — Socialforvaltningens verksamhetssystem
Kontaktperson: Karin Larsson eller Marie Akerlind
E-post: karinlarsson@kristinehamn.se, marie.akerlind@kristinehamn.se

Raindance — Fakturahanteringssystem, system for ekonomisk
uppfoljning/budget

E-post: ekonomiavdelningen@kristinehamn.se

Timecare/Timepool — Schema & planeringssystem Bemanningscentralen
Tel. 858 96, 858 59, 858 58
E-post: bemanningscentralen@kristinehamn.se

Visma Window — Lonecentrum
Kontakta I6nesupport

Kristinehamns kommun

Kungsgatan 30, 681 84 Kristinehamn

Tel. 0550-88 000 E-post: kommunen@kristinehamn.se
www.kristinehamn.se



