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Intro til nye ledere
Den 14. juni 2023
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Staben, som bestar af tre afdelinger -

* Lgn, opkraevning, bogholderi og personalejura
« @konomi og indkab

« Kommunaldirektarens Sekretariat

« og It, Digitalisering og Databeskyttelse

byder jer velkommen i organisationen - vi glaeder os til at samarbejde med jer.

| vil efterfalgende fa en intro til de forskellige afdelinger og hare om, hvad
afdelingerne kan tilbyde jer og hvordan vi kan understatte jer i jeres stilling som leder.



[\
'\ )

\]
N\

/)
0
0

LONKONTORET

] nordgljurs



H norddjurs

k

Loankontoret

« Pa lgnkontoret er vi 11 leankonsulenter

Vi arbejder i 2 teams fordelt pa
henholdsvis Barn- og unge omradet
samt Sundhed- og omsorgs omradet

* Lgnkonsulenterne servicerer ledere og
adminstrative medarbejdere i stort set
alt omkring:

* Lgn

* Pension

* Fraveer

* Overenskomster
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Lonkonsulenterne kan hjalpe med:

* Undervisning i Rollebaseret Indgang

* Legnindplacering ved ansattelse

* Lenforhandling

* Udarbejdelse af anseettelsesbreve samt tillzeg hertil

* Fortolkning af overenskomster og forhandsaftaler

e Barsel —fortolkning af loven samt udfyldelse af blanketter
* Organsiationsaendringer

* Vejledning og fortolkning i ferieloven

* Vejledning i brugen af kgrselssystemet OS2
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Mit personale

 Det erdig der som leder opretter, vedligeholder og afgangsf@grer medarbejdere i
Rollebaseret Indgang — Mit personale

* Fraveer registreres i KMD vagtplan eller Rollebaseret Indgang af dig som leder eller din
stedfortreeder

* Hvis du har uddelegeret denne opgave til en administrativ medarbejder, skal der
tildeles rettighed som stedfortraeder

* Lgnkonsulenterne feerdigggr indberetningerne herunder kontrol af oplysninger
* Lgnkonsulenterne udarbejder og fremsender ansattelsesbreve og tilleeg

* Alle Ipnaftaler skal godkendes af den faglige organisation, de kan enten underskrives
lokalt af TR under forhandlingen, eller Ienkonsulenterne kan fremsende til godkendelse
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Intranettet

Pa Intranettet har vi samlet informationer
og vaerktgjer du kan have brug for i den
daglige ledelse: .

Feed Min lederside

Ledelsesforum

yel
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Medlemmer

. . Min Lederside
b Led e lseSfO ru m = M] n Led e rS] d e : Velkommen til Min Lederside som er en side der er udarbejdet til ledere i Norddjurs Kommune med

nyttige informationer og vaerktejer omkring ledelse og personaleadministration.
Min Lederside er en side der er udarbejdet til ledere i Norddjurs Kommune med nyttige informationer og
vaerktejer omkring ledelse og personaleadministration.

Her finder du varktejer til blandt andet rekruttering, personaleadministration og sygdomsopfolgning. Og
sa har vi samlet nyttige emner, som du kan fa brug for i den daglige ledelse af dine medarbejdere.

Da vi skal udsege malgruppen "ledere” manuelt, kan vi risikere, at der nogle, som vi har overset, sa hvis
du har kendskab til ledere, som ikke far adgang til siden, kan du kontakte Heidi Saugstrup pa
lankontoret HEIS@norddjurs.dk.

Siden vil lebende blive udbygget og meld gerne tilbage, hvis der er emner og veerktejer du savner pa
siden eller hvis du har input til at gere den bedre.

Arbejdsmiljg, hovedudvalg og med.. Den gode ansaettelse
Ferie Fratreedelse

Fravaer Ledelsesinformation
Len og lenandring Personaleledelse

Sygefravarsindsats

Ledelsesforum > Min lederside

(5) Ophejede rettigheder er sidet til.
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Intranettet

« Pa Intranettet har vi ogsa samlet
. . | & Len - og personaleforhold »
relevante informationer vedr. Lgn- og
personaleforhold.
v 1 papieans
« Her findes blandt andet forhands- og | o e | S
lokalaftaler, informationer og
vejledninger i ansaettelsesretlige |- | v e
forhold og lenadministration: | % | & s
5 | B, o s | ® e
| | @ s | W o
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Personalejura

Personalejura er opdelt pa én administrativ medarbejder og to personalejuridiske konsulenter. Vi kan traffes pa personalejura@norddjurs.dk.

Den administrative medarbejder kan blandt andet hjaelpe med:
e Sparring/hjaelp til brugen af kommunens rekrutteringssystem (Emply). Efter decentral oprettelse, serger den administrative medarbejder for, at
stillingsopslaget videresendes til Jobnet og at stillingsopslaget kommer pa kommunens hjemmeside

e Sparring/hjeelp til brugen af kommunens kursusportal (Plan2Learn)

De personalejuridiske konsulenter kan blandt andet hjaelpe med:
e  Ansattelses- og arbejdsretlig sparring og radgivning eksempelvis:
o den svaere samtale (sygefravaer, pataler, advarsler og afskedigelser)
o hvad kan jeg, og hvad skal jeg gare ved sygefravaer blandt medarbejderne
o manglende performance eller faglighed blandt medarbejderne
e  Skriver og handterer advarsler, opsigelser og vaesentlige aendringer i ansattelsen
o Forhandler afskedigelser, forhandsaftaler og lokale aftaler med de faglige organisationer
o Personalejuridisk konsulent kan sidde med til mader/samtaler, som du har med medarbejdere og faglige organisationer ifm. opsigelser, advarsler eller andre

vanskelige samtaler

Kontakt altid Jette 30519008 eller Julie 20216185 for sparring i konkrete personalesager.


mailto:personalejura@norddjurs.dk
https://norddjurs.plan2learn.dk/
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@konomisk politik

Den gkonomiske politik indeholder en raekke malsatninger og
overordnede principper:

Malsaetninger:

Strukturel balance - overskud pa driften skal som minimum daekke
anlagsudgifter samt afdrag pa lan

Gennemsnitlige kassebeholdning pa mindst 175 mio. kr.
Anlaegsudgifter pa 100 mio. kr. arligt set over en arraekke
Principper for gkonomistyring - det overordnede regelsaet

Ledelsestilsyn - sikring af at de gkonomiske rammer overholdes og
at der ikke sker fejl/bedrageri

H norddjurs
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Follow
the guidelines

- 2

S@g information:
Intranet.norddjurs.dk
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Servicerammen
« Servicerammen er et loft over serviceudgifterne, som kommunerne Serviceudgifter
under ét skal holde sig under. budget 2023 51.985 45.724 48.506

«  Daekker drift af: Daginstitutioner, folkeskoler, sundhedsomradet,
udsatte bgrn, voksenhandicappede samt zldre. Derudover 1ndgar
ogsa udglfter til miljgindsatsen, kollektiv trafik, veje og
administration.

« Statens sanktion for at overskride servicerammen er under ét 60 %
for de kommuner der overskrider servicerammen og 40 %
kollektivt, som fordeles i forhold til folketal.

. L2023 er Norddjurs Kommunes andel af servicerammen pa 1,8 mia.
r.

S@g information:
Intranet.norddjurs.dk
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Budgetlaegning

Budgettet for de kommende fire ar tilpasses via:

Tekniske korrektioner

* Maengdereguleringer - befolkningsudviklingen

» Lovgivningsmaessige andringer

» Politiske forhandlinger

« Arligt effektiviseringsbidrag indenfor servicerammen for at skabe
gkonomisk raderum til politiske prioriteringer (0,55 pct. i 2023
svarende til 10 mio. kr.) S@g information:

Intranet.norddjurs.dk
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Budgetopfalgning

* Der udarbejdes budgetopfalgning for marts, maj, august,
september og oktober - som hovedregel

7 ”//47/.77///77// ////W///;

Mit forventede regnskab (MFR) - gkonomistyringsvaerktaj

Clearing- og koordineringsprincip for overfgrsler - find en ven
Den enkelte aftaleholder kan anvende op til 20% af sine

samlede driftsover-
farsler pa et ar, under hensyn til at fagudvalgets serviceramme

overholdes

S@g information:

Ingen tillaegsbevillinger finansieret af kassebeholdningen
Intranet.norddjurs.dk



Regnskab

 Der udarbejdes et arsregnskab

* Dereriforhold til mer-/mindreforbrug fglgende greensesatser ved
regnskabsaflaeggelsen:

— Ved mindreforbrug stgrre end 5,0 pct. skal aftaleholderen kort
redeggre for baggrunden for overfgrslen til naeste ar

— Ved merforbrug pa mere end 2,5 pct skal der udarbejdes en
handleplan for afvikling af det oparbejdede merforbrug

* Ved betydelige merforbrug i forbindelse med regnskabet eller i Igbet af
aret kan fagdirektgren beslutte at saette en aftaleholder under
administration.

\f:ﬂ norddjurs
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Intranet.norddjurs.dk
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Prasentation af Indkeb

Hvem er vi? Hvad laver vi?

« Amalie Jacobsen Uldbask « Afholdelse af udbud

« Jacob Gosvig Haaber  Indgaelse af frivillige aftaler
* Nichlas Kruse Hansen « Radgivning omkring indkab og
. Tobias Gjerleff konkurrenceudsaettelse

» Kontraktretlig sparring og hjaelp til
gennemgang af kontrakter

« Undervisning og anvendelse af kommunens
indkabssystem (Rakat)

« Kontraktopfalgning overfor leverandar

 Radgivning vedr. optimering af
indkegbsadfaerd og anvendelse af
indkgbsaftalerne

 Ledelsesinformation
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Indkabspolitikken

* Indkgbspolitikken sikrer at Norddjurs Kommune overholder reglerne i udbudsloven samt kgber
faelles og ens ind i organisationen. Udbudsloven siger, at kommuner skal udbyde kontrakter over
en vis stgrrelse for at sikre mod misbrug af offentlige midler.

* Norddjurs Kommunes indkgbsaftaler sikrer bl.a.:
- attraktive priser og ensartet kvalitet.
- hgjere grad af leveringssikkerhed.
- effektive indkab og mulighed for bidrag til den gr@gnne omstilling.

« Som udgangspunkt er du underlagt de faelles obligatoriske indkgbsaftaler i kommunen, hvilket
betyder at du ikke ma kabe udenfor aftalen uden forudgaende dispensation fra Indkab.

Du finder indkabspolitikken samt underliggende retningslinjer her:
https://norddjurs.dk/erhverv/indkoeb-og-udbud/indkoeb



https://norddjurs.dk/erhverv/indkoeb-og-udbud/indkoeb
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Indkebsadfaerd

« Fokus pa indkab ved de rigtige leverandarer samt bedste vare til bedste pris
 Fokus pa at indkab foretages via Norddjurs Kommunes e-handelssystem, RAKAT
 Fokus pa gennemsnitlig ordrestarrelse og pulje sine indkab

 Fokus pa hvordan du organiserer dine indkab
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Norddjurs Kommune faelles indkegbssystem
* Indkgb har ansvaret for det faelles indkabssystem, der hedder RAKAT.

* RAKAT er Norddjurs Kommunes e-handels- og kontraktoverbliksystem.

o RAKAT
M nordd jurs rs K .
-} =] B vl
(=) o = al
KATALOGINDK@E  INDKOBSAFTALER ~VAREMODTAGELSE FAKTURABEHANDLING STATISTIK

FORSIDEN

SENESTENYT

04.05.2023
Leveringstid pa barbare computere

12.12.2022
Nyt servicevindue af RAKAT

24.09.2020
Til orientering vedr. bestilling af computere

\ ’I | - A |bn| e Du finder RAKAT pa dette link:

UDBUD FAET NY LEVERANDZR AF TOLKESERVICE.



https://norddjurs.rakat.dk/
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HR og arbejdsmiljp

e Sparring om arbejdsmiljg, tilsynsbesgg og APV — administration af SurveyXact Vigtigt at vide

e Sparring i HR- og arbejdsmiljgindsatser A oo
e Ledelsesevaluering (hvert 4. ar) Stor decentral frihed
e Planlaegning af kurser om arbejdsmiljg og MED, Hovedudvalgets arlige arbejdsmiljgdag

e MED-samarbejde og betjening af Hoved-MED-udvalget fx med retningslinjer

e HR-strategi, personalepolitisk status, ligestillingsredeggrelse, Vores Norddjurs (veerdier)

e Velkomstarrangement for nye ledere og medarbejdere

e HR-kompetenceudviklingspuljen og lederudviklingspuljen — centrale tilskudspuljer

e Ledernetveerk for nye ledere — mulighed for at blive del af ledernetveerk — Mette kontakter jer

e Skabeloner fx LUS og MUS-materialer, inspiration og viden pa Intranet om HR- og arbejdsmiljg

HR- og arbejdsmiljgkonsulenter: Trine (tkp@norddjurs.dk) og Mette (mel@norddjurs.dk)
Lees mere om HR-strategi, puljer, arbejdsmilj@, kurser mv. Her: Arbejdsmiljg — Norddjurs + HR - Norddjurs



mailto:tkp@norddjurs.dk
mailto:mel@norddjurs.dk
https://intranet.norddjurs.dk/documents/58472
https://intranet.norddjurs.dk/documents/60618
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HR og arbejdsmiljg — inspiration og materialer findes pa intranettet

En attraktiv og rummelig arbejdsplads
for medarbejdere og ledere

Rum til ledelse og udvikling af ledelse

Flers od fuldtid - 2ller mers tid Den offentlige lederuddannelss (DOL) og anden lederuddannekse

Preboarding, onboarding, reboarding og offboarding af medarbejdere Ledelsesevaluering
niroduktion for nye ledere og ledelsesnewsrk

Velkomstarrangement for nye medarosiders o lsders
Fremtidzns Arbeidzimllessaner Leder-pa-spring-forlgh for kommends leders

Kommunikation, samarbejde Negledokumenter, aftaler og politikker

og kompetenceudvikling

Wores Morddjurs

Den tvzrgdends HR-enhad

- : HR-zirates)
Gratis forldb of puljemidler il projekzer

Personalepolitik

HR-kompetenceudviklingsoulisn
MED-zftalen

Siptie fra Den kommunale kompetenceudvikiingsfond

Strategipanir for ledelss og organizationsudviking

Den kommunals kompetencefond - Ufaglzr il fagl=m-puljen

Frincipper for aftalestyring

Medarbejderudviklingssamralen (MUS)

Politik for socialt ansvar

Principper for baredyetizhed

HR- og arbejdsmiljgkonsulenter: Trine (tkp@norddjurs.dk) og Mette (mel@norddjurs.dk)
Lees mere om HR-strategi, puljer, arbejdsmilj@, kurser mv. Her: Arbejdsmiljg — Norddjurs + HR - Norddjurs



mailto:tkp@norddjurs.dk
mailto:mel@norddjurs.dk
https://intranet.norddjurs.dk/documents/58472
https://intranet.norddjurs.dk/documents/60618
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Min Lederside > Ledelsesinformation

Q Lede ation
Her har vi samlet relevante informationer og beskrivelser af ledelsesvaerktajer der kan bruges i den lgbende

(3 Hiem opfelgning i skonomi og ledelsesopgaver
E Min afdeling * Mgﬂlﬁmgmg

» Databeskyttelse
(ﬁ' Organisation

* EAN numre
Nyheder « Indkeb og indkebspolitik

i\ F=lles viden * |T-Support Serviceportalen
B3 Minesid * Ledelsestilsyn
Ine siger

[ DU JUNPNE SN U N, [ (P D P -

Ledelsestilsyn - gkonomisk - ajourfgrt oktober 2022 - Norddjurs



https://intranet.norddjurs.dk/documents/72083
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Den tveergdende HR-enhed

Strategisk HR Arbejdsmiljg
Kommunaldirekt@rens Sekretariot Kommunaldirektgrens Sekretariat
ledelsesevaluering, HR- kurser om arbejdsmilj¢- og MED-arbejde.

kompetenceudviklingspuljen.

Ledelsessparring og radgivning, konceptudvikling,
skabeloner til decentral brug, politikker og aftaler pa

HR-omradet fx MED-aftale og personalepolitik

Lon Personaleforhold
Lon, opkraevning, bogholderi og personalejura Lon, opkraevning, bogholderi og personalejura
Anszettelse, refusion, lpn, ferie, barsel, Ansattelse, rekrutteringssystem, kursussystem,
sygdom, vilkar og overenskomster. lokal- og forhandsaftaler, personalesager,

afskedigelser og forhandling.

o HR-arbejdet er et samspil mellem centralt og decentralt niveau.
o Det daglige lokale HR, ledelses- og arbejdsmiljgarbejde understgttes gennem sparring og stgtte fra den centralt funderede, tveergdende HR-enhed, som
bestar af forskellige afdelinger i Staben
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Brugerstyring og Serviceportalen

IT
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IT-sikkerhed — Informationssikkerhed og GDPR

sPCPHONE &

INFRASTRUCTURE REMOTE BUSINESS «

o SECURITY2<SERVER ! .TABlETm
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57K o =< KNOWLEDGE INFORMATION REMEMBER =t
WORL wm NN NETWORK
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IT anskaffelser og digital udvikling

WARNING!
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