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Denne personalehdndbog geelder for alle ansatte i Qeqgata Kommunia.

Formdlet med personalehdndbogen er, at alle medarbejdere skal have den samme mulighed for at
kende virksomhedens politik og mé&den at arbejde pd. Du fér kendskab til Qeggata Kommunias poli-
tik samt svar p&d mange mulige spargsmal for dig som ny, eller for dig, der gerne vil have svar omkring
din anscettelse.

For Qeqggata Kommunia er du som medarbejder kommunens vaesentligste ressource, og personale-
h&ndbogen bidrager til, at kommunen kan fremstd som en af de gode arbejdspladser i Grgnland.

Det er vigtigt, at Qeggata Kommunia ggeres meget synlig over for omverdenen og derfor vil kommu-
nen have fokus pd branding af det Midtgrenlandske omrdde bl.a. med det formdl, at tilircekke kvalifi-
ceret arbejdskraft til stillinger, som ikke er muligt at bescette med lokal arbejdskraft.

Konstatering af medarbejderbehovet sker i de enkelte afdelinger i kommunen. | forbindelse med
budgetloegningen vedtages en normeringsplan som angiver antallet af mdanedslannede stillinger
som de enkelte afdelinger maksimalt m& anvende.

God forngjelse med Icesning, du er altid velkommen til at kontakte HR afdelingen, hvis du har spargs-
mal.

Med venlig hilsen

Malik Berthelsen Hans Christian Sveerd

Borgmester Kommunaldirektar

Qeqggata Kommunia



+299 70 21 00 | geqgata@geqqata.gl | 5



mailto:qeqqata%40qeqqata.gl?subject=

Qeqqgata Kommunia blev oprettet 1. januar 2009 i forbindelse med sammenloegning af Sisimiut- og
Maniitsup Kommunia. Kommunen bestér af fglgende byer og bygder: Sisimiut, Maniitsoqg, Kangerlus-
suaq, Sarfannguit, ltilleq, Kangaamiut, Napasog og Atammik.

Hele Qeggata Kommunias areal er p& 115.500 km2. Indbyggertallet var den 1. januar 2024 9.204, der
hovedsageligt er bosiddende i de to byer, Maniitsog og Sisimiut.

| kommunen er der ca. 1.000 ansatte p& administration, entreprengrplads, daginstitutioner, skoler,
bygdekontorer, handicap-boenheder, voerksteder, plejehjem og hjemmehjcelp.

Efter mange drs forberedelse har Qeggata Kommunia og Selvstyret i samarbejde med faglige eks-
perter foerdiggjort en ansagning til UNESCO’s Verdensarv om kulturarvsansggning "Aasivissuit — Nipi-
sat”, inuit jagtomrdde mellem Indlandsis og Hav, og i sommeren 2018 blev det godkendt.

Omrdadet, som er sagt og er blevet optaget p& UNESCO’s Verdensarvsliste er et enestdende kultur-
landskab fra Indlandsisen via de store rensdyriagtomréder i indlandet til fiordene og ud til og med
gerne med de mange forhistoriske bopladser. Omr&ddet rummer kulturminder fra menneskers historie i
Vestgranland gennem 4.500 Arr.

Formdlet med at komme med i UNESCO er at voekke global bevidsthed om vor fcelles arv og der-
med fremme dens bevaring og pleje. Ligeledes er det for at styrke den internationale solidaritet p&
omradet med henblik pd et foraget videnskabeligt og skonomisk samarbejde hen over grcenserne.

Loes mere om emnet pd vores hjemmeside https://inuvitheritage.gl/

Qeqggata Kommunia
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Personalepolitikken er kendetegnet ved respekt for Qegqata Kommunias mal og den enkelte medar-
bejderes integritet.

Medarbejderne er kommunens voesentligste ressource, derfor kan personalehdndbogen bidrager til,
at Qeggata Kommunia kan fremst& som en af de farende i Granland. De fire voerdier der kendeteg-
ner Qeqqata Kommunia er fglgende:

De fire veerdier, som flest medarbejdere samlet set har stemt pd, er:

Formdlet med tvcerfagligt samarbejde er, at lige meget pd hvilkket omréde vi arbejder, og med
hvilken uddannelsesbaggrund, skal vi samarbejde og bruge hinandens viden fil at opnd de bedste
resultater. Det er derfor et fcelles ansvar at Igfte hinanden, og vi skal veere i stand til at arbejde fleksi-
belt, s& ingen enkeltindivider mé& klare opgaven alene.

Formdlet med god service er, at sikre borgernes retssikkerhed. Dette geres ved, at vi servicerer bor-
gerne hensigtsmaessigt og lige, s ingen oplever mere eller mindre service.

Kommunikation er sparring og feelles forstdelse mellem kollegaer og borgere. Derfor skal god kommu-
nikation anvendes.

Formdlet med fcelles respekt er, at lige meget hvem vi er, har vi veerdi.

+299 70 21 00 | geqqata@geqggata.gl
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Qeqgqgata Kommunia filstroeber at anscette medarbejdere pd langsigt i faste stillinger og arbejder
endvidere for, at medarbejderne forbliver i tienesten, sé&fremt de udfylder deres rolle, og har gode
forhold fil deres omgivelser.

Qeqggata Kommunia tilstreeber at anscette lokal arbejdskraft pd alle niveauer. S&fremt lokal kvalifice-
ret arbejdskraft ikke er tilstede, anscettes tilkkaldt arbejdskraft.

Dobbeltsproget, granlandsk/dansk, og tresproget grenlandsk/dansk/engelsk indgdr som en voesent-
lig faktor i den samlede vurdering.

Stillinger bescettes efter opslag og pd baggrund af et kvalificeret skan over, hvem blandt ansggerne,
der er bedst kvalificeret til det pdgcoeldende job.

Ved anscettelser er hovedprincippet, at egnede interne ansggere prioriteres fer eksterne. Dette geoel-
der ogs& nyuddannede praktikanter.

Der skal veere lige arbejdsmuligheder for medarbejdere ved Qeqggata Kommunia uanset kan, etnisk
baggrund, handicap, uddannelse eller stilling.

Qeqggata Kommunia giver kvinder og maend lige muligheder for anscettelse pd alle stillingsniveauer.

Nye medarbejdere som kommer fra andre byer og boscetter sig i en by i Qeggata Kommunia mod-
tages altid i lufthavnen eller havnen, og inden for den fgrste uge proesenteres den nye medarbejder
for alle sine ncermeste kollegaer og ncermeste samarbejdspartnere.
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En grundig infroduktion af nye medarbejdere er med fil, at sikre at de bliver glade og tilfredse med
deres nye arbejdsplads, hvilket indebcerer at personaleomscetningen holdes nede.

HR udarbejder en anscettelseskontrakt som sé& vidt muligt tilsendes til den nye medarbejder inden
stillingen bescettes.

Sammen med din anscettelseskontrakt vil HR sende informationsmateriale til dig med felgende oplys-
ninger:

Anscettelsesforhold int. overenskomster
Personalepolitikken
Arbejdsmiljigbestemmelser

Nd&r Qeqgata Kommunia har fdet den underskrevne kontrakt i hcende fra kandidaten holder dennes
afdelingsleder kontakt til den nye medarbejder f.eks. ved at ringe eller sende e-mail med informati-
onsmateriale.

Den ferste arbejdsdag er meget veesentlig for b&de den nyansatte og kommunen. De har indgd&et
en kontrakt med hinanden om, at skulle have nytte af hinanden i fremtiden, hvilket der nu skal skabes
en god basis for. Forventningerne er derfor hgje fra begges side. P& den ferste arbejdsdag skal den
nyansatte made senere end de gvrige medarbejdere. Det sikrer at den naturlige uro, der er mens de
gvrige mgder og pdbegynder en arbejdsdag er overstaet.

Da den nyansatte meget naturligt er usikker den ferste arbejdsdag skal lederen sgrge for, at gere
hvad man kan for, at f& den nyansatte til, at fale sig p& mere sikker grund.

Afdelingslederen har ansvar for at formidle information til den nye medarbejder, hvilket bl.a. kan om-
fatte:

Du vil f& anvist din arbejdsplads, din IT-adgangskode s&fremt det er negdvendigt, evt. et scet nggler
til din arbejdsplads
Du vil blive prcesenteret for dine kolleger
Der vil, hvis muligt, veere feelles morgenmad i afdelingen pd din ferste arbejdsdag
Du vil f& information om afdelingen, herunder:
Dine nye kolleger, funktioner og procedurer
Fysisk ncermiljg omkring arbejdspladsen
Samarbejdspartnere internt/eksternt

Du skal regne med at de ovenncevnte informationer kan spredes over flere dage og/eller dele af
informationerne farst gives ndr der er behov herfor, sGledes at du kan anvende informationen i en
logisk ramme.

Qeqgqgata Kommunia
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Arbejde

Arbejdstid
Arbejdstiden er fastlagt i aftaler og de enkelte medarbejderes overenskomster.

Arbejdstiden udger 40 timer ugentligt for bdde time- og mdnedslgnnede og ligger normalt pd 5 ar-
bejdsdage for ansatte p& administrationen og bygdekontorerne i Qeggata Kommunia.

Arbejdstiden er som fglger:

* Normtid 8:00-16:00
* Fixtid 9:00-15:00
* Flextid 7:00-9:00 og 15:00-17:00

I Normtiden skal alle afdelinger bemandes séledes det kan fungere tilfredsstillende i forhold til de op-
gaver, som skal lgses.

| Fixtiden skal alle veere tilstede i afdelingen.

Der er dog, i fixtiden, mulighed for at flekse ud, for at foretage ngdvendige ggremdl, som fx tand-/el.
lcegebesag.

Kommunen har telefontid p& mandage, tirsdage, torsdag og fredage, alle dage mellem kl. 10:00-
15:00 pd telefon 70 21 00.

Der er telefonsvar uden for dette tidsrum.

12 | Qeggata Kommunia




Flextiden er det tidsrum, hvor medarbejderen har mulighed for at veelge “komme- og gatiden” under
hensyntagen til arbejdsopgavernes udfarelse.

Frokostpausen kan forlcenges ved brug af flextidsordningen, dog maksimalt med 1 time. Der kan ikke
optjenes flextid ved arbejde i frokostpausen.

Flextid er i tidsrummet fra kl. 7:00 - 9:00 og kl. 15:00 - 17:00, og fixtid er tidsrummet fra kl. 9:00 fil 15:00.
Placering af fixtid kan aftales individuelt med afdelingslederen, men er vigtigt at der pd arbejdsplad-
sen er bemanding under normtiden herunder ogsd under dbningstiden.

Afvikling af timerne aftales mellem afdelingsleder og medarbejder. Det ber filstraebes, at timeantallet
for flextimer holdes inden for de fastsatte greenser og sé toet pd 0 som muligt for at opnd starst mulig
fleksibilitet i ordningen.

Flextidens placering oplyses pd arbejdsstedet ved anscettelsen. Du skal vide at de enkelte arbejdsste-
der kan inden for rammerne af lovgivningen og de enkelte medarbejderes overenskomster lave scer-
lige retningslinjer for arbejdstidens filrettelceggelse. Retningslinjerne skal optimere kvalitet og omfang
af arbejdsstedets serviceproduktion og medarbejdernes gnsker fil fleksibilitet i arbejdstiden.

Flextidens placering oplyses pd arbejdsstedet ved anscettelsen. Du skal vide at de enkelte arbejdsste-
der kan inden for rammerne af lovgivningen og de enkelte medarbejderes overenskomster lave scer-
lige retningslinjer for arbejdstidens filrettelceggelse. Retningslinjerne skal optimere kvalitet og omfang
af arbejdsstedets serviceproduktion og medarbejdernes ansker til fleksibilitet i arbejdstiden.

Evi. overarbejde skal varsles og udnyttes af réddighedsforpligtigelsen og skal aftales mellem leder og
de medarbejdere som er ansat med rddighedstillceg.

Overarbejde skal s& vidt muligt undgds og i givet fald betales med erstatningsfrined.

Afspadsering skal ske i henhold til den ansattes anscettelsesvilkdr i henhold til den enkelte medarbej-
ders overenskomst og aftales med den ncermeste leder.

Der gcelder scerlige regler for IMAK-ansatte.

For dig der er mdnedslgnnet skal du ved ménedens afslutning aflevere en manedsseddel. Hvis den
ikke afleveres antager ledelsen at du ikke har overtid.

Du er forpligtiget til, at meddele lovligt forfald til din leder inden normal arbejdstids begyndelse her-
under sygemelding eller andet.
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Afspadsering er en frihed, som medarbejderen far som kompensation for f.eks. at have arbejdet over.

Afspadseringen skal ske i henhold til den ansattes anscettelsesvilkdr i henhold til den enkelte medar-
bejders overenskomst og aftales med den ncermeste leder. Der geelder scerlige regler for IMAK-an-
saftte.

Afspadsering kan vcere et alternativ til overarbejdsbetaling eller til betaling for arbejde, der er udfert
uden for den normale arbejdstid.

B&de overenskomstansatte og ikke-overenskomstansatte medarbejdere kan have krav pd afspadse-
ring af overarbejde. Det afhcenger af overenskomsten og den enkelte aftale.

Lovbekendtgarelse nr. 1048 af 26. oktober 2005 om arbejdsmiljg i Grgnland, § 3 fastscetter, at arbejds-
tiden skal tilretteloegges sdledes, at de ansatte fér en hvileperiode p& mindst 11 sammenhcengende
timer inden for hver periode p& 24 timer.

Denne formulering betyder, at arbejdsdagen ikke skal tilretteloegges, sdledes at medarbejderne ikke
kan n& at hvile sig i mindst 11 timer inden nceste arbejdsperiode starter.

Undtagelsesvis kan bestemmelsen fraviges i kortere perioder, men kan kun ske med accept fra ledel-
sen og tillidsreproesentanten.

Der er mulighed for at holde pause bdade formiddag, frokost og eftermiddag.

Formiddag 15 min.
Frokost 29 min. mellem 11:30-13:00
Effermiddag 15 min.

Mange medarbejdere er aktive pd forskellige sociale medier som f.eks. Facebook, Instagram, Twitter,
X, Osv.

P& det sociale medier kan indholdet om det offentlige og private interesser flyde sammen. F.eks. er
det sandsynligt at der blandt dine venner pd Facebook bdde findes kolleger og borgere du fil hver-
dag servicerer.

Selvom du optraeder som privatperson pd det sociale medier, vil dine opdateringer og eventuelle
kommentarer kunne blive opfattet som et udiryk for dit professionelle virke.

Derfor kroever det scerlig omtanke, hvis du kommunikerer om emner, der bergrer Qeqgata Kommu-
nia og at du som medarbejder er opomacerksom pd din loyalitetspligt overfor din arbejdsgiver. Loya-
litetspligten indebcerer, at medarbejderen i sin ageren sével i arbejdstiden som i sin fritid skal fglge
Qeqgqgata Kommunias virksomheds vaerdier og normer, herunder sikre, at medarbejderen ved sine
udtalelser og handlinger ikke skader virksomhedens omdgmme eller anseelse udadtil.

Qeqgqgata Kommunia



En god rettesnor i forbindelse med Qeggata Kommunia er at du kun skriver fing p& det sociale medi-
er, der kan tdle at blive offentliggjort.

Det samme er séfremt du indscetter billeder af kolleger ved f.eks. julefrokost eller andet sammen-
komst.

Du skal som udgangspunkt bede om samtykke s&fremt du vil scette billeder pd de sociale medier.
Det geelder bade i forhold til dit arbejde, dine kolleger og borgerne.

Overvej om din viden er fortrolig, fer du skriver.
Overvej om indholdet er passende at offentliggere.
Overvej ngje, hvem der skal modtage tekst og billeder.

Du md ikke bruge Qeggata Kommunias logo fil privat brug i medierne uden tilladelse fra Qeqqgata
Kommunia.

Se i gvrigt Datatilsynets hiemmeside: www.datatilsynet.dk

Det er vigtigt at, de informationer du modtager eller far kendskab fil under dit virke i Qeqgata Kom-
munia er fortrolige og derfor ikke ma videregives fil hverken personer eller virksomheder.

Du og alle der er ansat i Qeqgata Kommunia er omfattet af tavshedspligten.

| Qeggata Kommunia ser vi overtraedelse af tavshedspligten som en meget alvorlig forseelse og det
kan dermed have anscettelsesmaoessigt konsekvenser.

Du far sammen med anscettelses-kontrakten en erklcering om tavshedspligt som du skal udfylde og
underskrive (timelgnnet), for manedslgnnet indgdr tavshedspligt erklcering pd kontrakten.

Hvis du er ansat i en virksomhed, har du en loyalitetsforpligtelse overfor din arbejdsgiver. Det betyder
grundlceggende, at du ikke md gaere noget, der kan skade din arbejdsgiver eller arbejdsplads. Din
loyalitetsforpligtelse over for din arbejdsgiver betyder, at du fx ikke ma:

arbejde for en konkurrent

starte en konkurrerende virksomhed

tale dérligt om din arbejdsgiver (fx p& sociale medier)

videregive fortrolige oplysninger

noegte at udfere indenfor dine arbejdsopgaver, din arbejdsgiver pdloegger dig
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| startfasen vil den nyansatte fgle, at arbejdsopgaverne kun vanskeligt kan udfagres idet der altid vil
veere usikkerned omkring hvorledes opgaverne Igses. En nyansatte kan fgle sig tilbesveer pd grund
af de spargsmdl vedkomne er ngd fil at stille til de @vrige ansatte. Afdelingslederen kan udncevne en
mentor som netop fér ansvar for - gennem den ferste tid at tage vare pd den nyansatte.

Qeqqgata Kommunia gnsker at fremme befolkningens sundhed og vil forebygge at andre personer
ufrivilligt udscettes for skadelige felger af passiv rygning.

Hvorfor Kommunalbestyrelsen godkendte rygepolitik d. 25 november 2021 som tradte i kraft
d. 1 maj 2022, samt cendring til brug af nikotinprodukter som er goeldende fra 1. januar 2025.
Politik for brug af nikotinprodukter fremgdar felgende:

Du md ikke ryge tobak, e-cigaret eller tage snus i din arbejdstid.
Du ma ikke ryge udenfor kommunens bygninger ogsd selvom du har f&et fri.

Se hele rygepolitikken her.

Der opfordres til, at alle ansatte skal veere opmaoerksomme pd ikke at anvende parfume, skyllemiddel
og lignende med stcerk duft i arbejdstiden, s& vi tager hensyn fil kollegaer med parfumeallergi.

Tilsvarende bgar alle holde en god hygiejne.

En overtrcedelse af rygeforbuddet sanktioneres efter de almindelige anscettelsesretlige regler. Det
skal altid veere en konkret, individuel vurdering, hvordan en overtroedelse af rygeforbuddet sanktio-
neres.

Hvis du overtrceder rygeforbuddet vil overtreedelse ferste gang normalt medfare en pdtale eller ad-
varsel. Ved gentagelse kan overtrcedelse medfgre en advarsel, afsked eller i grovere filfcelde bortvis-
ning. Qeggata Kommunia tilbyder rygestopkurser.
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Misbrugspolitik

Qeqggata Kommunia tilbyder hjcelp til medarbejdere, der kommer i en situation med misbrug af alko-
hol, hash, medicin, ludomani og andreeuforiserende stoffer.

Misbrugsproblemer er ikke en privatsag.

Medarbejdere med misbrugsproblemer skal have starst mulig stette til at afhjoelpe deres problem.
Dette ansvar pdhviler iscer ledelsen, men ogsd kollegerne har et ansvar i den sammenhoeng, herun-
der tillidsreproesentanter og arbejdsmiljgreproesentanter.

Regler i dagligdagen
Medarbejderne ma ikke drikke alkohol eller indtage euforiserende stoffer i arbejdstiden.

Medarbejdere, der deltager i tjenstlige arrangementer, hvor der serveres alkohol forventes at optroe-
de med veerdighed og administrere alkoholindtagelse med fornuft.

Ved scerlige lejligheder md& der naturligvis nydes alkohol, f.eks. julefrokoster, jubilceer, fester o.l...

Hvem griber ind ved overtrcedelse eller mistanke om misbrug?

Ved overtrcedelse af de her beskrevne regler eller ved formodning om misbrug har ncermeste over-
ordnede leder pligt il at kontakte den pdgceldende medarbeijder.

Der kan dog opstd en situation, der krcever at noermeste overordnede griber ind her og nu, hvilket
kan betyde, at fillidsreprcesentant og/eller bisidder ikke vil kunne deltage. Tillidsreproesentanten vil
efterfglgende blive orienteret.

Hvis misbrug konstateres, skal medarbejderen tilbydes konstruktiv og fordomsfri hjcelp. Den hjcelp, der
tilbydes, skal omfatte stgtte og vejledning til at sege behandling for misbruget.
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Forste mgde med medarbejderen

Lederen meddeler mundtligt medarbejderen, at en samtale om et formodet misbrug, som bygges
p& dokumentation af eksempelvis ustabilt fremmede, uligevoegtigt humaer, svigtende arbejdsindsats
eller koncentrationsproblemer over en periode, er gnskeligt.

Lederen ma ikke tage initiativ til konkrete foranstaltninger for det aftalte made. Tillidsreproesentanten
deltager i mgdet, safremt medarbejderen ansker det. Tillidsreproesentanten har alene til opgave at
sikre, at medarbejderens rettigheder overholdes. Medarbejderen har ret til, ud over tillidsreproesen-
tanten, at veelge en person, som bisidder under madet.

P& selve madet skal lederen redegeare for sin begrundelse for madet, ligesom den pdagceldende
medarbejder skal have mulighed for at redegeare for sin opfattelse af situationen.

Hvis parterne under mgdet bliver enige om, at der er tale om en misforstdelse og der sdledes ikke er
tale om et misbrugsproblem, udarbejdes der kun et referat, sGfremt det gnskes af medarbejderen.

Det skal bemcerkes, at der tilgdr personalesagen kopi af udarbejdede madereferater.

Hvis det viser sig, at problemet er af en anden karakter, skal pdgceldende medarbejder have tilbud
om hjcelp og stette til Igsning af problemet.

Hvis medarbejderen under mgdet erkender, at der er tale om et misbrug, indskcerpes det over for
vedkomne at der skal fages ansvar for at cendre adfoerd/standse forbruget, ligesom der oplyses om
forskellige muligheder for hjcelp.

Hvis medarbejderen ikke erkender misbrugsproblemet, men denne opfattelse ikke deles aof lederen,
fremferes dette overfor medarbejderen.

Lederen pdpeger over for medarbejderen pd hvilkke omrdder, der gnskes cendret i adfcerd eller for-
bedring. Der udarbejdes i begge filfcelde et referat, som medarbejderen modtager kopi af og der
aftales et nyt made inden for en 3 méneders periode.

Det prceciseres i aftalen, hvilket ansvar medarbejderen har, ligesom lederen skal oplyse medarbejde-
ren om, at der kan medfare konsekvenser for anscettelsesfornoldet, hvis medarbejderen ikke udviser
vilje til at cendre adfcerd.

De implicerede har pligt til fordomsfrit at drafte problematikken og de tilstedevcerende har pligt til, at
udvise vilje til at hjcelpe medarbejderen.

Lederen har pligt til at orientere medarbejderen om, hvilke muligheder kommunen har for at yde
hjcelp.

Andet mgde med medarbejderen

P& dette made bedammes situationen bl.a. med udgangspunkt i medarbejderens vurdering. Hvor-
dan har perioden forlgbet? Bedring/ucendret/forvaerring?

Hvis det konkluderes, at medarbejderens tilstand er uocendret eller forveerret, tilbydes behandlings-
hjcelp.

S&fremt medarbejderen pd dette made stadig bencegter at have et misbrug og dette synspunkt, pd
baggrund af dokumentation, ikke deles af lederen, anmodes medarbejderen om at modtage be-
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handlingstilbud og medarbejderen modtager efterfglgende et referat af madet.

Er der ikke sket en cendring i forhold til det, der aftales pd det ferste mgde, eller medarbejderen
ncegter at modtage behandling, kan der gives en skriftlig advarsel.

Tredje mgde med medarbejderen

| de tilfcelde, hvor der ikke sker ngdvendige og tilfredsstillende fremskridt i henhold fil den skriftige ad-
varsel, indkaldes til et nyt ma@de, og der kan skrides til afskedigelse af medarbejderen.

Familie- og/eller alkoholbehandling

Qeqqgata Kommunia er indstillet p& at tilbyde medarbejderne den nadvendige statte og vejledning
til at sege familiebehandling for en eventuel familie problem. Qeggata Kommunias mdél er at udvikle
arbejdernes vilkar til det bedre.

Efter konkret vurdering kan der ydes 66,67% tilskud til familiebehandling og 100% tilskud fil rejseudgif-
ter.

Der ydes fjenestefrined med Ign de farste 2 ugers behandlingsperiode. Medarbejderen sygemelder
sig under behandlingsperioden.

Tilskud og tjienestefrihed med lzn er goeldende, saGfremt behandlingen er gennemfert fra medarbej-
derens side.

Denne ordning er alene for fastansatte efter 1 &rs anscettelse og ikke vikarer og lcerlinge.

Ansggninger om stgtte til behandling skal veere godkendt af den ansattes ansvarlige chef (budge-
tansvarlige) og skal — af hensyn til en ensartet praksis — i Qeqgata Kommunia fremsendes til persona-
lekontoret, der skriftligt bekroefter ansagningen inden behandlingen kan pdbegyndes.

Qeqggata Kommunias udgift til behandling afholdes over arbejdsstedets budget, det vil sigeinden for
de givne bevilinger. Behandlingen finder sted i Grgnland.
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Krisehjcelp

Qeqggata Kommunia vil sikre, at medarbejdere, som kommer ud i en krisesituation, hurtigt tilbydes
hjcelp og rddgivning til at komme ud af krisen.

Krise er en ekstrem form for mistrivsel. Forklaringen pd at en medarbejder kommer ud i en krise, kan
ofte henferes til de relationer medarbejderen indgdr i — det veere sig relationer pd arbejdspladsen
eller uden for.

Det er Qeggata Kommunias opfattelse, at "en personlig krise” ikke er et privat problem, som den en-
kelte selv skal arbejde sig ud af, og Qeqgata Kommunia p&tager sig som en social ansvarlig arbejds-
plads et medansvar for, at den kriseramte medarbejder kan f& hurtig hjcelp og statte.

Terapeutisk behandling

| en familie er vi alle p& godt og ondt afhcengige af hinanden. Derfor har det betydning for familiens
trivsel, hvordan de enkelte familiemedlemmer har det, og hvordan de samarbejder. Hvis et eller flere
medlemmer af familie mistrives, pdvirker det hele familien.

Ndr en i familien har et problem, har hele familien et problem - s& kan det veere en god ide at hen-
te hjcelp udefra. Der er drsager fil problemer i familie hvilke kan skyldes mange ting. Det kan vcere
skcenderier, ligegyldighed, tyranni, strenge regler, r&b og skrig i hiemmet, vrede, tavshed. For yderlige-
re information kan man henvende sig i HR-afdelingen.

Omgangstone

Qeqqgata Kommunia lcegger veegt pd en venlig og uformel omgangstone proeget af godt humer og
gensidig respekt. Det medvirker til at skabe en harmonisk og imadekommende arbejdsplads for bdde
for medarbejdere og borgerne.

Ledelsen scetter ind over for adfcerd som overskrider andres groenser.

Ledelsen gnsker at dialogen mellem medarbejdere, ledelsen og borgene er en ligevcerdig og gensi-
dig kommunikation.
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Medarbejdere i Qeggata Kommunia har som en del af deres anscettelsesforhold bdde ret og pligt fil
at modtage sprogundervisning i grenlandsk, dansk og engelsk.

Sprogpolitikken er bdret p& to sgjler nemlig bdde de kurser som udbydes og undervisning som er en
del af arbejdsopgaverne.

Arbejdspladsundervisningen gennemfares pd faste ugentlige tidspunkter fx hver fredag 13.00 til 14.30.

Medarbejderne f&r undervisning pd arbejdspladsen, dret rundt, sdledes at man Icerer stille og roligt,
men vedvarende.

Arbejdspladsundervisningen gennemfgres som intern undervisning, hvor gregnlcendere underviser
danskere og danskere underviser grgnlcendere.

Medarbejdere som behersker bade grenlandsk og dansk tilboydes undervisning i engelsk. Medarbej-
dere som behersker grenlandsk kan veelge om de gnsker at lcere engelsk eller dansk.

Grgnlandsk er hovedsprog og dansk andetsprog. Derfor begr al kommunikation p& dansk suppleres
med en overscettelse til greanlandsk. Se sprogpolitikken.

Qeqggata Kommunia har uddannet sundheds ambassadarer, som er placeret pd skoler, daginstituti-
oner, plejehjem og i administrationen. Formdlet med sundhedsambasadarernes arbejde er at skabe
sundhedsfremmmende akfiviteter p& den enkelte arbejdsplads fil alle kollegaer.

Hvis du har ideer, har du lyst til at instruere i en aktivitet eller andet, er du velkommen til at kontakte
Udviklingschefen eller bceredygtighedskonsulenten der har med sundhedsambassadererne at gere.
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Qeqgata Kommunia tilstreeber at anscette lokal arbejdskraft pd alle niveauer. S&fremt lokalt kvalifice-
ret arbejdskraft ikke er tilstede, anscettes tilkkaldt arbejdskraft.

Dobbeltsproget, grenlandsk/dansk og fresproget grenlandsk/ dansk/engelsk indgdr som en voesent-
lig faktor i den samlede vurdering.

Stillinger bescettes efter opslag og pd baggrund af et kvalificeret skan over, hvem blandt ansggerne,
der er bedst kvalificeret til det pdgceldende job.

Ved anscettelser er hovedprincippet, at egnede interne ansgger prioriteres far eksterne. Dette goel-
der ogsd nyuddannede praktikanter.

Der skal veere lige arbejdsmuligheder for medarbejdere ved Qeqgata Kommunia uanset kan, etnisk
baggrund, handicap, uddannelse eller stilling.

Nye medarbejdere der flytter til Qeqgata Kommunia skal altid modtages enten i lufthavn eller havn,
og inden for den ferste uge proesenteres for alle ncermeste kolleger og samarbejds- partnere.

Anscettelsesudvalget beslutter hvilken kandidat som er bedst egnet il stillingens krav til det faglige og
personlige kompetencer pd baggrund af ansggningerne og samtalen.

Inden udvalget troeffer endelig beslutning om hvem der skal tiloydes stillingen indhentes mindst to
referencer fra tidligere arbejdsgivere.

Referencer indhentes aldrig far ansa@geren har givet tilsagn til formanden for anscettelsesudvalget om
hvem han md kontakte.

Samme dag som beslutningen trceffes giver formanden for anscettelsesudvalget mundtligt besked
farst til den kandidat som tilbydes stillingen og derefter til de kandidater som var til samtale men ikke
blev ftilbudt jobbet.

De personer som ikke blev filbudt stillingen skal have en orientering om afslaget lige straks. Det er en
madilscetning, at de kandidater som ikke blev tilbudt stillingen ogsd skal have en positiv oplevelse fra
kontakten med Qeqqgata Kommunia.

De enkelte led i rekrutteringsprocessen, dvs. nedscettelse af anscettelsesudvalg, udarbejdelse af stil-
lingsopslag og udveelgelse af kandidaten fil stillingen findes i HR plan side 1-3.
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| ethvert stillingsopslag fremgdr hvorvidt Qeggata Kommunia:

anviser personalebolig efter de til enhver tid gceldende regler eller

ikke anviser personalebolig eller

har tilknyttet pligt til at bebo egentlig fjenestebolig Som hovedregel tilbydes udenbys ansggere en
personalebolig.

Spargsmdlet om ret fil personalebolig er sGledes afklaret inden anscettelsen finder sted og eventuelt
boligrekvisition er underskrevet.

Afviser en ansat indflytning i en anvist personalebolig, kan det ikke forventes, at der vil blive stillet en
anden bolig til rddighed.

Anvisning af personaleboliger varetages af HR., hvor den ansatte med filkendegivelse og underskrift
pd& boligrekvisitionen skal bekrcefte husstandens starrelse og boligens starrelse.

Der kan evt. gnskes fravalg af beboelsesbeliggenhed. Eventuelle gnskeflytning kan med accept fra
HR videreforanstaltes til boligselskabet.

| sédanne tilfcelde er det den ansatte selv, som skal afholde alle omkostninger i forbindelse med flyt-
ning intern i Qeggata Kommunia.

Qeqgqgata Kommunia stiller vakantboliger til rddighed som led i et anscettelsesforhold inden tildeling
af varig personalebolig finder sted.

Tildeling af en vakantbolig indberettes fil skattevaesenet, idet veerdien af vakantboligen medregnes
ved opgerelsen af den skattepligtige indkomst, da en s&dan bolig stilles helt eller delvis vederlagsfrit
til rddighed for den ansatte.

Ncermere regler herom findes i Skattestyrelsens meddelelser om beskatning af hel eller delvis fri bolig,
og om veerdianscettelse af frit logi.
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Ved til- og fratrcedelse ydes der i nogle ftilfcelde vakantgodtgerelse til den ansatte og dennes familie.

Der ydes kun vakantgodtgearelse, hvis der ikke stilles fuldt udstyret bolig til rédighed for den ansatte og
evt. dennes familie.

Hvis der p& indkvarteringen ikke er mulighed for at modtage kost, eller der ikke er kekkenfaciliteter, s&
tilkommer medarbejderen og evt. familien en vakantgodtgerelse. Vakantgodtgerelse kan som ho-
vedregel oppebceres i indtil 30 dage.

Ved til og fratrcedelse begroenses overnatning pd hotel som regel til en nat, hvorefter den ansatte
indkvarteres i en vakantbolig.

Ncermere regler om vakantgodtgerelser findes i Nalunaarutit — Grgnlands Lovsamling.

N&r Qegqata Kommunia modtager den underskrevne anscettelseskontrakt fra den ny ansatte, kon-
takter afdelingslederen den nye medarbejder ved telefonisk henvendelse, eller pr. mail, og samtidig
sender informationsmateriale.

For alle timelgannede og mdnedslgnnede gecelder overenskomsten mellem Qeggata Kommunia og
den organisation medarbejderne er medlem af.

For elever gcelder overenskomsten mellem Qeggata Kommunia og SIK.

Qeqgqgata Kommunia har en normering pd 10 handel og kontorelever, fordelt i Sisimiut og i Maniitsoq
efter godkendelser. IT supporter elev normering er pd 1 i Sisimiut og 1 i Maniitsoq.

Der skal for studerende i videreg&ende og hgjere uddannelser voere mulighed for at komme i praktik
i Qeggata Kommunia.

Personalechefen har det overordnede ansvar for disse elever, som anscettes en gang om dret. En
HR-konsulent i HR har fil opgave at koordinere og falge elevernes uddannelsesophold ved Qeqqata
Kommunia.

HR byder eleverne velkommen pd et intfroduktionsmgde den ferste arbejdsdag og der holdes infor-
mationsmgder fire gange arligt.

Mdalet med Qeqgata Kommunias handels- og kontoruddannelse er, at skabe medarbejdere med hgj
markedsvecerdi.
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Uddannelsen bestdr af et antal skoleophold og et antal praktikophold, idet teori og praksis bindes
sammen gennem sdkaldte koblingsopgaver som eleverne udarbejder under deres uddannelse. |
planlcegningen af praktikopholdene tager Qeggata Kommunia hensyn til den enkelte elevs interes-
ser. Praktikophold i andre virksomheder kan arrangeres.

Ud over de formelle skoleforlgb tilrettelcegger Qeqgata Kommunia et internt forlgb, der fil sigter at
skabe en reel forstdelse af, hvordan det politiske og administrative system samarbejder, og hvordan
forvaltningerne tilsammen udger en helhed.

Det tilstraebes at inspirere eleverne til yderligere efteruddannelse for pd sigt at kunne arbejde med
netop de opgaver pd det niveau, der bedst matcher den enkeltes evner og interesser.

Qeqgqgata Kommunia prioriterer at anscette egne lcerlinge efter endt uddannelse. Qeqgata Kommu-
nia deltager i uddannelsen af praktikanter inden for fglgende omréder:

Handel og Kontor

IT supporter

Tolk

Jern & Metal

Levnedsmiddel

Socialhjeelper, sundhedshjcelper
Teknisk assistent

Bygge & Anlceg

Arktisk Ingenigr

Alle kan s@ge en praktikplads, men ansggere med bopcel i Qeqgata Kommunia vil blive foretrukket.
For at f& en praktikplads er det en forudscetning, at man er godkendt til optagelse pd en skolen.

Qeqgqgata Kommunia forpligter sig til at tage imod studerende i videregdende og hgjere uddannelser
og giver dem mulighed for at komme i praktik i Qeggata Kommunia.
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Ved ansggning om afsked sendes ansggningen til den ncermeste leder. Lederen videresender ansgg-
ningen med indstilling til HR. HR sender et brev til ans@geren og bekrcefter modtagelse af ansagnin-
gen.

HR informerer Lankontoret om ansggningen, herunder fra hvilken dato afsked kan finde sted.

Qeqggata Kommunia vil behandle afskedsansagningen i henhold til opsigelsesvarslet i den overens-
komst, ansggeren er ansat under.

En ansggning om hurtigere fratrced en, skal i videst muligt omfang imgdekommes under hensynta-
gen til afdelingens/institutionens muligheder for at Igse sine opgaver.

Dette kan vecere et gnske fra den afgdende medarbejder i forbindelse med tiltrcedelse af et nyt job.

En medarbejder, som har sagt sin stilling op, skal filbydes en fratrcedelsessamtale. Samtalen har veerdi
for bdde den fratroedende medarbejder og for Qeggata Kommunia.

Medarbejderen kan f& en veerdig afslutning pd sit anscettelsesforhold, og arbejdspladsen kan f& en
tilbagemelding pd, hvordan medarbejderen har oplevet sin anscettelsesperiode.

Det er op til medarbejderen selv at bestemme om han/hun vil deltage i en fratrcedelsessamtale.

Medarbejderen kan ligeledes selv veelge, om samtalen skal voere med medarbejderens ncermeste
leder/chef eller med HR-afdelingen.

En medarbejder i Qeqgata Kommunia vil blive afskediget p& grund af alder jeevnfer goeldende
overenskomst, dog senest ndr medarbejderen fylder 70 ér.

Hvis en medarbejder pd et tidligere tidspunkt ansker at tage sin afsked med henblik pd at gé pd pen-
sion, sker dette efter medarbejderens eget initiativ.

Der er i dag to modsatrettede tendenser p& det grenlandske arbejdsmarked. Den ene gér i retning
af, at mange medarbejdere gnsker, at stoppe deres arbejdsliv pd et tidligt tidspunkt med det formdl,
at f& noget ud af den 3. alder, mens helbredet er godt.

Den anden tendens gdr i retning af, at borgerne bliver celdre og celdre og mange @nsker, at fortscet-
te et aktivt arbejdsliv i loengere ftid.

Qeqqgata Kommunia vil tilgodese begge gnsker, men kommunen tilskynder til, at fastholde kvalificere-
de medarbejdere pd arbejdspladsen lcengst muligt.
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En medarbejder pd 60 dr eller derover er senior medarbejder og det tilstraebes,

« at bevare medarbejdernes tikknytning til Qeqgata Kommunia, idet medarbejderen arbejder pd
fuld kraft og fuld tid s& lcenge begge parter har gloede heraf. Deltidsanscettelse kan evt. komme
pd tale.

« at aftale tidsbegreensede anscettelsesforhold (et &r ad gangen) i mindre belastende stillinger og Hil
en mindre Ign for medarbejdere, som ellers ville voere gdet pd alderspension.

Der kan ikke opstilles en generel model for seniorpolitikken da der er mange forskellige grupper af
seniorer med forskellige arbejdsforhold, og som naevnt, ansker at fortscette pd& arbejdsmarkedet.

Det er derfor op til den enkelte forvaltning eller decentrale arbejdsplads at udfylde rammerne for
seniorpolitikken i samarbejde med HR-afdeling.

For medarbejdere over 55 dr bar felgende emner altid indgd i den drlige medarbejder udviklingssam-
tale:

* @konomisk r&ddgivning om pensionsvilkar m.v.
* Karriereplanlcegning.
* Overgang fra arbejdslivet til pensionisttilvoerelsen.

Ud over MUS/LUS-samtale tilbydes medarbejderne samtaler om senior spargsmal med en personale-
konsulent.

Pension

Qeqggata Kommunia falger Landstings-forordning nr. 20 af 23. november 2015 om alderspension i
Grgnland. Eventuel pensionsordning oprettes i overensstemmelse med goeldende aftaler eller over-
enskomst.

Ansatfte ved Qeggata Kommunia fratroceder med udgangen af den méned, hvor de fylder 67 &r (se-
nest cendret i 2021) med mindre andet aftalt.

Hvis en medarbejder pd et tidligere tidspunkt ansker at g& pd pension, sker dette ved pensionsalde-
ren efter medarbejderens eget initiativ, med mindre andet er aftalt.
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Reglerne for gkonomistyring i Qegqgata Kommunia indebcerer, at kommunalbestyrelsen vedtager en
personaleoversigt for det kommende dr ved budgetvedtagelsen.

En cendring i personaleoversigten krcever en tilloegsbeviling, som efter bevillingsreglerne alene kan
meddeles af kommunalbestyrelsen.

Personaleoversigten skal som minimum indeholde:

Stillingsbetegnelse
Overenskomstomréde

Normering i form af antal fuldtidsstillinger
Beregnet lznudgift i budgetéret

Personaleoversigten giver udtryk for de eksisterende godkendte stilinger inden for hver stillingskate-
gori. Denne normering kan ikke cendres eller overskrides uden en beslutning i kommunalbestyrelsen.

Lanfastscettelsen er baseret pd aftale eller overenskomst, som hovedregel bestemt ud fra det konkre-
te arbejdsomréde og den ansattes uddannelse.

| forbindelse med hver anscettelse aftales lan og anscettelsesvilkdr i anscettelseskontrakten. Lenud-
betalingen sker fil det pengeinstitut i Grgnland eller Danmark, som medarbejderen har gnsket sin lgn
overfort fil.

For m&nedslznnede vil lznnen veere til disposition den sidste hverdag i maneden. For timelgnnede vil
lznnen veere til disposition om fredagen i udbetalingsperioden.

Er der opstéet forsinkelse af tigodehavende Ign, vil der den dag, hvor lannen skulle veere til dispositi-
on, kunne anvises en a conto udbetaling svarende til den tilgodehavendelgn.

A’'conto Ign for nyansatte mdnedslgnnede, hvor anscettelsesbrevet ikke er foerdigt ved lznudbetalin-
gen, gives meddelelse til Isnningskontoret fra Personalekontoret.

A’conto lgn til timelgnnede, kan udbetales hvis den personaleansvarlige afleverer timesedlerne for
sent. | det tilfcelde anmodes den pdgceldende leder om en forklaring p& drsagen til at fimesedlerne
ikke er afleveret til tiden.

Herudover udbetales der ikke a’conto Ign eller forskud pd Izn.

Overarbeijde skal varsles og udnyttelse af réddighedsforpligtigelsen skal aftales mellem lederen og de
medarbejdere som er ansat med réddighedstillceg. Overarbejde skal s& vidt muligt undgés og i givet
fald betales med erstatningsfrined. Afspadseringen skal ske i henhold til den ansattes anscettelsesvil-
ké&ri henhold til den enkelte medarbejders overenskomst og aftales med den ncermeste leder. Der
geelder scerlige regler for Icerere i folkeskolen.

Beordret merarbejde kompenseres med lan.
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Tienestefrihed pd 1 dag uden Ignfradrag skal anses som et personalegode og er fil fglgende begi-
venheder med forudgdende aftale med den ansvarlige chef:

Indflytningsfridag i forbindelse med anvisning af personalebolig ved tilircedelsen, samt fraflytnings-
fridag

Eget bryllup eller barns bryllup

Eget salv- eller guldbryllup

Eget 25, 40 eller 50-Ars jubiloeum

Egen 50 eller 60-ars fadselsdag

Tienestefrined med Ign ud over det anfarte kan kun opnds, hvis det udtrykkeligt fremgér af den aftale
eller overenskomst, der regulerer medarbejderens anscettelsesforhold, eller hvis der efter ansggning til
gkonomiudvalget er givet tjienestefri. Dette aftales med ansvarlig chef.

Tienestefrihed med lgn kan ogsd ske i tilfcelde af de ansattes ncere pdrarendes alvorlige sygdom / og
eller dgdsfald og begravelse.

Skal der afholdes jubilceum for dig, skal du have arbejdet for kommunen i sammenlagt 25, 40 eller 50
ar. Der opsamles sdledes kun anciennitet fra virksomheder, der har eller har haft tilknytning fil Qeqqga-
ta Kommunia.

Foruden frihed pd 25, 40 og 50 &rs jubilceumsdagen modtager den ansatte et gratiale, som udger
henholdsvis 4.000 kr., 5.000 kr. eller 6.000 kr. (grundbelgb pr. 1. april 1991).

Den ansatte skal selv gare Qegqgata Kommunia opmaerksom pd jubilceet.

Der kan gives tilskud til personalesamveer pd 200 + 120 kr. = 320 kr. pr. medarbejder. Midlerne p& 200
kr. afscettes i budgettet pd det enkelte arbejdssted og kan anvendes til sundhedsfremmende filtag
sdsom forskellige motionsordninger, sdsom lgbearrangementer, fieldture

m.m. uden for arbejdstiden.

Midlerne pd 120 kr. afscettes i budgettet til personalesamveer sdsom fastelavnsarrangementer, jule-
frokost, juleklip, nytdrs arrangement o. lign. Hvert &r sender den enkelte afdeling dokumentation for
hvad midlerne er brugt til. Pengene disponeres af lokal AMO.

Retningslinjer for kommunens ydelser i forbindelse med receptioner for medarbejdere my. | forbin-
delse med receptioner, jubilceum, andre lignende begivenheder sker invitation fil ncermeste familie,
ncermeste samarbejdspartnere, og ncermeste kollegaer og arbejdsrelaterede ledere og chefer.

25, 40 og 50-Ars jubilceum sker en ydelse p& maksimum kr. 100,00 pr. person, hvor der f.eks. ved delta-
gelse af 20 personer maksimum md bruges i alt kr. 4.000,00.
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Ved 50 eller 60-Ars fadselsdag alene kan ske reception med en godkendelse forud reception gen-
nem chefgruppen.

Ved andre scerlige begivenheder alene kan ske reception med en godkendelse forud reception
gennem chefgruppen. Ved indkgb af gaver til medarbejdere gcelder fglgende:

50-drs fgdselsdag efter konkret vurdering med en veerdi p& kr. 500,00.
60-Ars fadselsdag efter konkret vurdering med en veerdi kr. 500,00.
Fratroedelse efter 5 &rs anscettelse med en veerdi pd kr. 300,00.
Fratroedelse efter 10 drs anscettelse med en veerdi pd kr. 500,00.
Fratroedelse efter 15 drs anscettelse med en veerdi pd kr. 800,00.
Fratroedelse efter 20 drs anscettelse med en veoerdi pd kr. 1.000,00.

Ferie optjenes og afvikles efter gceldende lov om ferie i Grgnland. Scedvanligvis afvikles ferste ferie i
anscettelsen uden lgn fra Qeggata Kommunia.

Det er op til den ny medarbejder at sarge for, at ferieafregning fra den tidligere arbejdsgiver er un-
derskrevet rettidigt, s&dan at feriepengene er fil rddighed, ndr ferien afholdes.

Ferie frirejser — som Qeqqgata Kommunia skal betale — skal rekvireres gennem HR-afdeling. Ferie frirejse
formular skal udfyldes af medarbejderen og afleveres til HR-afdeling.

Formularen sendes til rejsebureau som bestiller rejse.

Ansggning om tjenestefri uden lgn sendes fil medarbejderens ncermeste chef og kan begrundes
med fx:

Frihed til pasning af meget syge forceldre, cegtefcelle eller barn

@nske om forlcenget ferie i tilfcelde af, at cegtefcellen i kraft af sin anscettelsesform har ekstraordi-
neer ferie.

Deltagelse i kurser, mader og lignende, som ikke er tjenstlige, og som falder uden for arbejdsplad-
sens rammer.

Deltagelse i idrcetsstaevner m.v. som aktiv idrcetsudgver eller som leder

Orlov uden lgn bevilges normalt i perioder fra 1 til 12 méneder ad gangen. Ved agnske om forlcenget
orlov, skal der fremsendes ny ansggning.

En forudscetning for orlov er, at institutionens/forvaltningens drift kan fortscette uden ncevnevcerdige
gener. Skriftlig ansagning om orlov fremsendes via omrddets chef til HR-afdeling i s& god tid, at der
kan anscettes en kvalificeret aflgser.
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Sa&fremt ansagning om orlov godkendes, garanterer Qeggata Kommunia, at der er en passende
stilling ved Kommunen efter orlovsperiodens udigb.

Der kan ikke gives lgfte om, at medarbejderen kan vendes tilbage fil den oprindelige stilling eller ar-
bejdsplads. Denne regel gcelder ikke for vikarer og lcerlinge.

Qeqqgata Kommunia medarbejdere er i deres arbejde uafhcengige af interesser udefra. Derfor er det
normalt ikke tilladt at modtage gaver, arv m.v. fra klienter, forretningsforbindelser eller lignende.

Det er ikke filladt at I&ne penge af en borger.

Hvis du er i tvivl, s& kontakt din ncermeste leder/chef.

Den danske registerlov geelder for Grgnland og derfor ogsé for Qeqgata Kommunia. Organisatorisk
henhgrer Kommunens IT — anvendelse under gkonomiomrddet.

For at sikre at data, der opbevares om den enkelte borger, bliver bedst muligt beskyttet mod mis-
brug, er der en roekke sikkerhedsbestemmelser, der ber iagttagelses:

Skcerme placeres sdledes, at uvedkommende ikke kan aflcese dem

Passwords er personlig og strengt fortrolige

Ndr en skcerm forlades, selv for et kort gjeblik, I&ses skoermen ved: Ctrl/Delete, hvorefter "lds com-
puteren” veelges i den dialogboks, der vises. Skcermldsen ophceves blot ved indtastning af sced-
vanligt password

Den enkelte medarbejder har kun adgang til de registre, som pdgceldende har behov for i sit dag-
lige arbejde.
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Alle medarbejdere har adgang til oplysninger, der ligger under "Opslag” og infranettet. Hovedreglen
for medarbejdernes brug af internet og e-mail er:

Internet og e-mail m& kun anvendes i arbejdsmaoessige sammenhaenge inden for normal arbejds-
tid

Uden for normal arbejdstid m& medarbejderne i begreenset omfang benytte internet og e-mail il
privat brug. Det er ikke tilladt at besa@ge pornosider pd internettet.

Der er ingen begrcensning jf. Vores egen IT afdeling.

Brug af Internet og e-mail i arbejdstiden af privat karakter kan medfere advarsel m.v. Der findes
scerlige retningslinjer for anvendelse af Internet og e-mail. | overensstemmelse med en afgerelse
fra Datatilsynet forbeholder Qeqgata Kommunia sig ret til sikkerhedsmaoessige drsager at registrere
og fare logbog over al trafik pd kommunens netvcerk.

Persondatalove trddte i kraft i oktober 2016. Ifelge persondataloven skal personoplysningerne hand-
teres efter loven sdledes at uvedkommende ikke fér adgang fil personlige oplysninger.

Qeqgata Kommunia har en scerskilt persondatapolitik, den kan laeses pd intranettet her.

Qeqggata Kommunias informationssikkerhedspolitik er vores sikkerhedsgrundlag og vores fcelles forstd-
else af, hvad informationssikkerhed er. Informationssikkerhedspolitikken fastloegger vores ambitionsni-
veau og opstiller rammerne for de sikkernedstiltag, som er nadvendige at falge, ndr vi som en kom-
mune med stor samfundsmaessig betydning skal leve op til lovgivningskrav og best practices.

Qeqgata Kommunia har en informationssikkerhedspolitik, den kan lceses op pd intranettet her.

Arbejdstelefonerne ma ikke bruges til privatsamtaler. Medarbejderne kan dog fare kortere samtaler
hvis det er nadvendigt fx ved tidsbestilling til loege og tandlcege eller i forbindelse med ncere pdra-
rende sygdom.

Brug af privat mobiltelefon til samtaler, at sende SMS’er eller bruge mobiltelefonens internet i arbejds-
tiden er ikke tilladt med mindre det er helt n@gdvendigt fx ved ncere pdararendes sygdom.
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Qeqgqgata Kommunia er forsikret hos KommuneForsikring. Tvivisspargsmal kan rettes til den gkonomiske
medarbejder under gkonomiomrddet.

Under arbejde er alle medarbejdere doekket af kommunens arbejdsskadeforsikring. Doekningen om-
fatter varig invaliditet, dadsfald, samt skader p& proteser — herunder briller.

Under tjenesterejse er alle medarbejdere daekket af en firmarejseforsikring. Ligger rejsemdlet uden for
Grgnland og Danmark, kan rejseforsikringsbevis rekvireres i Direktionssekretariat.

En administrativ medarbejder der til daglig beskceftiger sig med computerarbejde, kan ved tilkende-
givelse fra optikeren ansagge om at f& tilskud til brillestel pd kr. 700,- samt kr. 500,- pr brilleglas dvs. alt kr.
1.700,-.

Dokument af udfyldt synsprave fil skaermbriller skal voere godkendt af leder forefindes pd infranet.
Medarbejderens leder skal godkende refundering af skcermbriller. Medarbejderen skal selv betale
samtlige udgifter vedrgrende skcermbriller. Derefter sendes ansagning om refundering af udgifterne fil
HR som sarger for refundering ovenncevnte filskud.

Se meddelelsen fra skattestyrelsen om fri bil, frirejser, fri telefon, frit internet, fri kost, fri logi og fri bolig
som stilles til rddighed af arbejdsgiver for ansatte.

Frie goder beskattes fremover som A-indkomst (aka.gl)
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Qeggata Kommunia's syge og fraveers politik har til formdl, at skabe dbenhed og dialog omkring
sygdom og fravceer.

Kommunen gnsker at statte og tiigodese medarbejderen samtidig med, at gceldende love og ret-
ningslinjer efterleves. For at leve op til dette formadl er det hensigtsmaessigt, at medarbejderen s&
tidligt som muligt ogsd inden sygemeldingen ger lederen opmcaerksom pd problemer der kan fere fil
fraveer.

Lederen har en forpligtigelse til gennem en samtale at afklare hvad der kan gares for at problemerne
kan afhjcelpes.

Lederen vurderer behovet for at tilbyde medarbejderen en samtale. Hvis medarbejderen har haft 10
fravcersdage indenfor 3 méneder indkalder lederen medarbejderen til en samtale med det formdl
at belyse, om det er arbejdsmaessige eller andre forhold, der er en medvirkende drsag fil fraveeret.
Afhcengigt af drsagen udarbejdes lgsningsforslag og handleplan for fremtiden.

Samtale ved sammenhocengende fravoer

Lederen kontakter medarbejderen og filbyder en samtale efter 2 ugers sammenhcengende fraveer.
Formdlet med begge samtaler er at skabe klarhed om medarbejderens situation og at lcegge hand-
leplan for det forventede fravcers- og sygdomsforlab.

Samtalen skal afdcekke muligheder for og give Igsningsforslag til, at medarbejderen kan vende filbo-
ge til arbejdspladsen tidligst muligt.

Hvis ikke andet er aftalt, afgives sygemelding til den ncermeste foresatte senest p& det tidspunkt,
hvor man skulle veere madt pd arbejde den pdgceldende dag.

Der skal ikke afleveres lcegeerklcering i forbindelse med sygefraveer, med mindre der fremscettes an-
modning om det fra lederen.

Det kan veere ngdvendigt at afskedige en medarbejder p& grund af sygdom, enten pd grund af
langvarig sygdom eller p& grund af hyppig sygdom. Ingen af tilfceldene mé dog betragtes som en
ren formalitet.

Lederen skal altid overveje alle tcenkelige muligheder for at bevare en voerdsat medarbejder, f.eks.
ved omplacering, nedsat arbejdstid eller andre cendringer i arbejdsfunktionen.

Afskedigelse pd grund af sygdom foretages altid p& grundlag af en konkret vurdering af muligheder-
ne for raskmelding eller eventuel overtagelse af anden passende stilling.
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120 dages reglen aftales konkret i alle anscettelseskontrakter i Qeqgata Kommunia. Reglen inde-
bcerer, at medarbejderen kan opsiges med 1 méneds varsel til fratrceden ved en mdneds udgang
safremt vedkomne inden for et tidsrum af 12 p& hinanden fglgende mdneder har oppebdret Ign i alt
120 dage.

Opsigelsen skal ske i umiddelbar tilknytning til udlgbet af 120 dage og den skal ske mens funktionce-
ren endnu er syg.

Der gives ansatte adgang ftil hel eller delvis tienestefrined til pasning af sygt, mindredrigt barns, farste
dag.

Tienestefriheden forudscetter:

det er barnets 1. sygedag,

hensynet til barnets forhold ger det ngdvendigt,
forholdene pd tienestestedet fillader det, og
barnet er hlemmevcerende.

Adgangen fil tienestefrined i forbindelse med barns sygdom kan for den enkelte inddrages ved mis-
brug. Tro- og loveerklceringen skal altid udfyldes.

Reglerne om barselsorlov for bdde madre og fcedre er fastsat ved landstingsforordning. Der henvises
til Borgerservice, Lanningskontoret eller HR i spargsmdl om orlov og dagpenge ved graviditet, barsel
og adoption.

Meddelelse om graviditet og forventet fgdsel skal gives til den ncermeste chef inden for den angivne
tidsfrist i henhold til landstingsforordningen

Qeqggata Kommunia har lavet en h&ndbog om stress. Formdlet med at have en stresshdndbog er
henholdsvis at:

Kortlcegge og identificere stress fx gennem APV.

Forebygge arbejdsrelaterede stress.

Opstille retningslinjer for hvorledes stressen hdndteres, hvis den opstar.

Have klare aftaler for hvorledes arbejdspladsen tager hdnd om den stressramte ved filbageven-
ding til jobbet.

Loes stresshdndbogen her.
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Dadsfald / Alvorlig sygdom

Ansatte kan i tilfcelde af ncere pdrgrendes alvorlige sygdom og/eller dad og begravelse efter an-
s@gning opnd frirejse og/eller tjenestefrined fra fjenestestedet til pdrarendes bopcel/ opholdssted p&
hospital m.v. i Grgnland eller i Danmark og retur, forudsat at den enkeltes overenskomst giver mulig-
hed herfor.

Hovedreglen er at tienestemoend og funktioncerer opndr denne ret pd anscettelsestidspunktet.
SIK-ansatte pd mdnedslgn samt timelgn opndr retten ved anscettelsestidspunktet eller efter 3 mdne-
ders anscettelse. Se overenskomst.

Til ansggningen om fri rejse i forbindelse med ncere pdragrendes alvorlige sygdom eller dgdsfald skall
der vedlcegges lcegeerklcering / dgdsattest.

Ved ncere pdrgrende forstds: forceldre, cegtefceller og dennes ligestillede, barn og sgskende, men
ikke cegtefcelles og dennes ligestillede familie, jf. Grgnlands lovsamling, Serie C-1 af 27. maj 1993.

Ncere pdrgrende

Forceldre
Agtefcelle
Barn
Seskende

Ligestillede af ovenfor noevnte Fx vil en sammen lever i visse situationer kunne ligestilles med en ceg-
tefcelle, eller hvis barnet er vokset op hos en bedsteforcelder i stedet for hos forceldrene.

Man er samlevende, hvis man har haft feelles bopcel det seneste ar for dedsfaldet eller den alvorlige
sygdoms indtrcedelse. Hvis man venter, har eller har haft et feelles barn, behgver man ikke have boet
sammen det seneste dr. Svigerfamilie er ikke ncere pdregrende.




Qeqqgata Kommunia anser medarbejderne som en vigtig ressource der skal vedligeholdes og udvik-
les gennem god ledelse, motivation og belgnning.

Personaleudvikling og vedligeholdelse omfatter alle tiltag.

Organisationen gennemfarer med det sigte, at udvikle de ansattes kundskaber, faerdigheder og ev-
ner samt al den uformelle indlcering som finder sted gennem arbejdet.

Personaleudviklingen (PU) har til formdl, at udvikle ledernes og medarbejdernes kvalifikationer. Her-
med menes faglige og personlige kvalifikationer.

Typiske faglige kvalifikationer omfatter:

Den formelle uddannelse.

Kurser og efteruddannelse.

Erhvervserfaring.

Viden om relevant lovgivning og forvaltning.

Kommunikationsevner og forstéelse for at handle korrekt i egen enhed og i samspillet med andre
dele af organisationen.

IT-kundskaber.

Evnen ftil at indhente, fastholde og udbygge de faglige kvalifikationer.

Energi

Evne fil hdndtering af skiftende arbejdsbelastninger sdledes at overskud og overblik bevares
Samarbejdsevner som sparringspartner og samler uden at veere dominerende

Evnen til at cendre sin egen opfattelse og tilpasse sig Evne fil at strukturere og systematisere
Evne fil at hdndtere konflikter.

Evne til at motivere
Evne fil at delegere
Evne fil atf signalere tillid og respekt

Kvalifikationer er séledes et samlet begreb for evner, viden, feerdigheder og holdninger pé bestemte
omrdader. Kvdlifikationer kan vcere hos en enkelt leder, medarbeijder eller i en gruppe/afdeling.

Kvalifikationer skaffes typisk gennem uddannelse eller gennem oplcering.

Nér kvalifikationerne anvendes pd jobbet, bliver de til kompetencer, hvad enten de er medfedte
eller tillcerte. Kompetencerne kan ses som:

Individuelle kompetencer eller
Gruppekompetencer (afdelinger, kontorer)
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Kompetencer kommer til udtryk ved, at medarbejderne omscetter deres evner, viden og holdnin-
ger til arbejde der fremmer de mdal som Kommunalbestyrelsen har defineret. | offentlige grenlandske
organisationer Igser de fcerreste opgaverne individuelt. Derfor er det fornuftigt, at kompetenceudvik-
ling ogsd kan foregd pd gruppe og afdelingsniveau fordi samarbejdsvinklen er af afgarende betyd-
ning.

Kommunen har en kursuspulie og medarbejdere der gnsker om at komme pd kursus skal godkendes
af ncermeste leder.

Direktionen sikrer at der udarbejdes konkrete sammenhcengende mal og handleplaner for samtlige
niveauer i organisationen.

Kommunalbestyrelsen vedtager overordnede strategiske mdal.

Omradecheferne og afdelingscheferne udarbejder med udgangspunkt i de strategiske mal &rlige
delmdl og handleplaner for deres faglige ansvarsomréde. Handleplanerne viser hvad ledelsen for-
venter, at medarbejderne skal nd at lave. Handleplanerne anvendes tillige som en pejling p&d om
afdelingen har lgst sine opgaver i et givet dr.

I handleplanerne formuleres fillige de kvalifikationskrav som ledelsen forventer, at medarbejderne er i
besiddelse af.

De opstillede kvalifikationskrav sammenholdes med medarbejdernes nuvcerende kompetencer og
der opgeres et personaleudviklingsbehov for den enkelte medarbejder og eller gruppe af medarbej-
dere.

Ledelsen har med andre ord hovedansvaret for, at der gennemfares en relevant kompetenceudvik-
ling af medarbejderne. Kompetenceudviklingen bgr dog altid veere dialogbaseret og derfor place-
res medarbejders gnske til kompetenceudvikling og karriereplaner centralt i processen.

For dig der har behov for udvikling af dig som person, kan du i kursuskataloget se hvilke tilbud der er,
s& du i fremtiden kan klare dit arbejde endnu bedre. Sammen med din leder/ chef finder i de kurser
som er relevante for dig.

Der er i kursuskataloget en roekke faglige kurser som er mdlrettet til bestemte stillinger. Bestemte fag-
lige kurser som afdelinger gnsker, kan arrangeres i samarbejde med HR-afdelingen. Har du eller hele
din afdeling behov for et bestemt fagligt kursus, kan du/i henvende dig/jer hos din/jeres leder eller
chef og drgfte deftte.
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Din ncermeste leder kan hvert dr indkalde dig til en udviklingssamtale. Her kommer du sammen med
din chefind pd& hvad du tcenker om fremtiden som medarbejder i Qeqgata Kommunia. | vil kommme
ind p& hvad dine planer og forventninger er i forbindelse med dine muligheder for udvikling.

Det er vigtigt for Qeggata Kommunia at der er MUS-samtaler med hver medarbejder, som minimum
én gang om dret.

Denne samtale anses af Qeggata Kommunia som vigtigt, og derfor skal forberedes grundigt af bdde
medarbejder og leder. Det er her du som medarbejder kan drgfte dine dramme om at arbejde end-
nu bedre.

MUS-skabelon forefindes pd infranettet, bdde dig som medarbejder eller dig som skal afholde MUS
med din medarbejder.

Tienesterejser, herunder rejser i forbindelse med kursus

Rejser skal tiretteloegges sdledes, at der scettes sidste forbindelse inden madets/kursus start samt re-
turnerer med farste forbindelse efter madet/kursus for at opndr kab billige rejsebilletter.

Endvidere anvendes billigste overnatningsmulighed for et veerelse med bad. Der udarbejdes rejse-
regnskab umiddelbart efter hjemkomsten.

Tienesterejser afholdes ikke i forbindelse med ferie.
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Formdlet med AMO (Arbejdsmiligorganisation) er at bevare gode arbejds- og beskceftigelsesfornold
samt udbygge sikkerhed og sundhed pd alle kommunale arbejdspladser og medbvirke til et feelles en-
gagement i det daglige samarbejde mellem ledelse og medarbejdere. | AMO udveksles information,
og der foregdr draftelser mellem ledelse og medarbejdere af spargsmal af betydning for arbejds- og
personaleforhold. AMO er medbestemmende om disse forhold inden for rammerne af det ansvars-
omr&de, der svarer til lederens. AMO kan derfor inden for disse rammer fastlcegge retningslinjer, for-
udsat der opnds enighed mellem parterne.

AMO bestdr af fre niveauer:

Dcekker hele kommunen og har reprcesentation fra hele kommunen. Kommunaldirektgren er for-
mand for hovedudvalget.

Administration (én for hver administration i Maniitsog og Sisimiut).

Familieomrddet samt reproesentanter fra eksterne afdelinger og institutioner.
Uddannelsesomré&det samt med reproesentanter fra eksterne afdelinger og institutioner.
Teknik- og miligomrédde samt med reproesentanter fra eksterne afdelinger og institutioner.

Starre arbejdspladser med mere end 10 ansatte.

P& alle arbejdspladser veelges der sikkerhedsreproesentanter og oprettes sikkerhedsgrupper i hen-
hold til arbejdsmiljgloven.

Sikkerhedsreproesentanten er fadt deltager i AMO-udvalg pd sektorniveau.

Sikkerhedsspargsmal varetages bdade i hovedudvalg, sektorudvalg, AMO-udvalg og i personalema-
der med AMO-status.

Ved hver institution, hvor der er beskceftiget mindst 5 medarbejdere, ansat i henhold il samme over-
enskomst, veelges en tillidsrepraesentant og dennes suppleant.

| tiifcelde af, hvor der inden for samme omrdde er flere tillidsrepraesentanter, kan tillidsreproesentan-
terne af deres midte veelge en fcellestillidsreproesentant, der i fcelles spargsmal kan veere samtlige
medarbejderes tillidsrepraesentant over for Qeqgata Kommunia.

Det er tillidsreproesentantens pligt i samarbejde med arbejdsgiveren at gare sit bedste for at fremme
og vedligeholde rolige og gode arbejdsforhold. Tilsvarende pligt pdhviler arbejdsgiveren.

Valg af tillidsreproesentanter og suppleanter meddeles til lederen og HR.
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Qeqgqgata Kommunia lcegger vaegt pd at alle arbejdspladser er indrettet funktionelt hensigtsmaoessigt.
Ledelsen forbedrer det fysiske arbejdsmiljg i takt med de praktiske og skonomiske muligheder.

Det indebcerer fx at det er en mdilscetning at opnd arbejdsro pd kontorarbejdspladserne ved af-
skcermning for stgjkilder.

Arbejdsmiljglovgivningen stiller krav om, at alle led i arbejde skal planlcegges, tilretteloegges og ud-
fares, s& det er sikkerheds-og sundhedsmaeessigt fuldt forsvarligt. Det betyder bl.a. at sikkerheds- og
sundhedsforholdene p& arbejdspladsen skal vurderes.

Formdlet med at udarbejde en APV er at sikre, at Qeqgata Kommunias sikkerheds- og sundheds-
arbejde omfatter alle vaesentlige arbejdsmiljgproblemer og at kommunen arbejder systematisk og
lzbende med at lgse dem.

APV er kommunens eget redskab og skal ikke sendes fil eller godkendes af Arbejdstilsynet. APV skal
forefindes pd de decentrale arbejdspladser og veere til rddighed for kommunens ledelse, ansatte og
Arbejdstilsynet.

Arbejdstilsynet fgrer tilsyn med, om kommunens decentrale arbejdspladser har udarbejdet en skriftlig
APV, om den er tiigcengelig, og om medarbejderne i har deltaget i planlcegningen og gennemfarel-
sen af APV'en.

APV’ en skal kortlcegge arbejdsmiljigforholdene pd& den enkelte arbejdsplads dvs. der hvor arbejdet
udfegres. Ethvert aspekt af arbejdsmiljget kan tages op til vurdering, men det er ikke ensbetydende
med, at enhver arbejdsplads altid skal gennemgds i alle detaljer. APV' en gennemfares pd de enkel-
te decentrale arbejdspladser fx entreprengrpladserne, daginstitutionerne, administrationerne m.v.

Lederen pd de decentrale arbejdspladser skal sikre at APV’ en indeholder fire elementer:

|dentifikation og kortlaegning af virksomhedens arbejdsforhold

Beskrivelse og vurdering af viksomhedens arbejdsmiljgproblemer

Prioritering og opstilling af en handlingsplan til Igsning af virksomhedens arbejdsmiljgproblemer
Retningslinjer for opfalgning pd handlingsplanen

Qeqgqgata Kommunia lcegger veegt pd at fremme medarbejdernes sundhed og velvoere. Kommu-
nen hari 2019 indfart filbud om gratis motion i byernes motionscentre til medarbejderne i Sisimiut og
Maniitsoq.

Kommunekontorets lokaler er videoovervdget uden for normal arbejdstid — og dermed ogsd lerdage,
sgn- og helligdage.

+299 70 21 00 | gegqata@geqgqgata.gl


mailto:qeqqata%40qeqqata.gl?subject=

Chikanepolitik

Chikanepolitikken er udarbejdet med det formdl at danne forebyggende retningslinjer mod sexchi-
kane og nedvcerdigende behandling pd arbejdspladsen. Vi gnsker at Qeqgata Kommunia er en
arbejdsplads hvor alle er trygge og glade for at g& pd arbejde, og hvor alle bidrager til en kultur, der
understatter et sundt arbejdsmiljz.

Chikanepolitik finder du her.
Vold

Voldspolitikken skal betragtes som en overordnet vejviser for, hvordan du som ansat i Qeqgata Kom-
munia skal forholde dig til i situationer med vold eller ved trussel om vold.

Du skal som medarbejder i forbindelse med dit arbejde, ikke acceptere vold eller trusler om vold. |
tilfcelde af vold skal du hurtigst muligt underrette din ncermeste leder, der er forpligtet til at reagere.

Leder/kollega, der har veeret ncermest pd hoendelsen, yder psykisk farstehjcelp. Det skal voere be-
skrevet og kendt, hvem der er din kontaktperson og fortrolige som kan varetage den nceste del af
den, psykiske farstehjcelp og omsorgsarbejde.

Det er alles ansvar aktivt at medyvirke fil gennemfarelsen og vedligeholdelse af voldspolitikken.

Radgivning aof medarbejdere

Personaleafdelingen tilbyder en r&dgivningsrolle i forhold til alle medarbejdere i Qeggata Kommunia.
Personaleafdelingen er en neutral instans som har mulighed for, at lytte til medarbejdernes bekymrin-
ger og udfordringer og derefter foretage rddgivning inden for de omrdader hvor afdelingen har kom-

petence. Medarbejderne kan typisk sage rdd om:

* Karrierer og uddannelse

* Problemerijobbet

* @konomiske problemer

* Alkoholproblemer

« Personlige problemer fx psykiske eller problemer pd& hjemmefronten
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Det er ledelsens ansvar sé tidligt som muligt at orientere medarbejderne om personalereduktion og
personaleomlcegninger ved strukturcendringer, rationaliseringer m.v. Afskedigelse skal s& vidt muligt
undgds. Derfor skal ledelsen altid ferst undersgge, om en reduktion i personalet kan ske ved:

naturlig afgang
omplacering/forflyttelse evt. kombineret med efteruddannelse

Qeqggata Kommunia forventer at medarbejderne er indstillet pd at deltage i efteruddannelse/om-
skoling og at de er jobmaeessigt fleksible. Ved omplacering tages der hensyn il personlige forhold og
til, at arbejdspladsen i Qeggata Kommunia kan & Iast sine opgaver bedst muligt. Hvis flere med-
arbejderes kvalifikationer er ligevoerdige, skal anciennitet spille en betydelig rolle ved afgerelse af,
hvem der skal omplaceres/forflyttes.

Foretager Qeqqgata Kommunia sig s& omfattende strukturcendringer, at det ikke er nok kun at ompla-
cere og efteruddanne de bergrte medarbejdere, mé det allersidste middel, der tages i brug, vcere
afskedigelse.

Det pdhviler lederne i Qeggata Kommunia, at handle med konduite, indsigt og forstdelse for med-
arbejdernes situation — b&de over for dem, som mé forlade arbejdspladsen ufrivilligt — men ogsd af
hensyn til de medarbejdere, som skal blive tilbage i kommunen.

Afsked af kvalificerede medarbejdere skal altid behandles med starst mulig indsigt og forst&else for
de bergrte medarbejdere, og langt hen ad vejen vil Qeggata Kommunia s@ge, at hjcelpe og statte
medarbejdere, som kan komme i denne situation.

En udvcelgelse af medarbejdere, som det kan veere ngdvendigt at afskedige pd grund af struktur-
cendringer, skal altid ske sagligt og efter grundige overvejelser. Der skal tages hensyn til medarbejder-
nes kvalifikationer set i lyset af de opgaver, som Qeqggata Kommunia skal have lgst p& bedst mulige
madde.

Ved uansagt afsked pd& grund af strukturcendringer, tilbydes den afgdende medarbejder en fratroe-
delsessamtale med sin leder og eller en personalekonsulent.
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Uansagte afskedigelser skal s& vidt muligt undgds!

Trceffes alligevel beslutning om afskedigelse, er dette i sagsbehandlingsloves forstand at sidestille
med andre afggrelser en kommune trceffer som en offentlig myndighed. Som falge heraf er der visse
krav, der skal opfyldes inden en afskedigelse kan gennemfares. Hertil kommer at enlang roekke over-
enskomster indeholder procedureregler for opsigelse som tilsvarende skal overholdes. Visse situatio-
ner sidestilles med afskedigelse og skal ligeledes opfylde de krav, som stilles til gennemfarelse af en
afskedigelse fx vaesentlige cendringer i en medarbejders anscettelsesforhold fx nedscettelse af det
ugentlige timetal.

En afskedigelse af en medarbejder skal veere sagligt begrundet. Er kommunen kommet i den situati-
on, at man agter at gennemfare en afskedigelse skal kommunen sdledes give en proecis begrundel-
se for baggrunden for den pdtcenkte afsked.

Inden der treeffes endelig beslutning om afskedigelse af en medarbejder, skal denne pdgceldende jf.
sagsbehandlingslovens § 19 have lejlighed fil at udtale sig.

Uansagte afskedigelser kan have forskellige drsager. Hvis en medarbejder ikke opfylder sine pligter,
har et umd&deholdent fraveer i forhold til de fil enhver tid goeldende regler, eller pd anden mdade groft
overtroeder sine anscettelsesbetingelser, kan vedkommende afskediges uansagt.

Lederne skal aktivt forholde sig til eventuelle problemer i tide séledes, at kommunen mdske kan und-
gd at afskedige en medarbejder. Det vil sige, at en leder farst skrider til afskedigelse med ovenncevn-
te begrundelser, hvis alle andre muligheder er afprgvet uden resultat.

Hvis en medarbejder tilsidescetter pligter eller har en utilfredsstillende arbejdsindsats skal lederen
pdtale dette overfor medarbejderen. | en afskedigelsessag vil det ofte voere en forudscetning for, at
kunne henvise hertil, at advarslen er givet skriftligt og at det er tikendegivet overfor den pdgcelden-
de, at gentagelse af det pdgceldende forhold vil kunne medfere afskedigelse eller bortvisning.

En bortvisning kan gennemfares, hvis en medarbejder vaesentligt misligholder sine forpligtelser i an-
scettelsesforholdet. Er det filfceldet skal dette ske s& hurtigt som muligt.

For at Qeqggata Kommunia kan konstatere, om der foreligger en voesentlig misligholdelse af anscet-
telsesforholdet, vil det dog veere en forudscetning at den pdgceldende medarbejder fé&r mulighed
for at udtale sig om sagen. | givet fald vil dette kunne ske ved en samtale eller et mgde med den
pdgceldende evt. med deltagelse af dennes tillidsreprcesentant.

Der tages referat af mgdet som den pdgceldende medarbeijder skriver under pa. | tilfcelde, hvor det
Abenlyst og uden for al tvivl, at en medarbejder skal bortvises, vil det vcere filstroekkeligt, at kommu-
nen i forbindelse med bortvisningen meddeler den p&gceldende baggrund herfor.
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Enhver fratrcedende medarbejder har krav pd at & en skriftlig udtalelse fra sin direkte foresatte.
Denne udtalelse skal mindst indeholde hvilket job, medarbejderen har bestridt, i hvilkke perioder samt
hvilke opgaver, medarbejderen har beskceftiget sig med.

Medarbejderne har ikke et retskrav pd, at f& en egentlig anbefaling med yderligere karakteristik af
medarbejderen. | Qeggata Kommunia giver lederne, en egentlig anbefaling med beskrivelse af
medarbejderens personlige og faglige kvalifikationer, hvis medarbejderen gnsker det.

Ved kompetence forstds i denne sammenhceng og i det falgende retten fil at traeffe afgerelser i
personalespgrgsmdl. Kompetencen skal altid udgves under hensyntagen fil de begroensninger, som
er angivet i love, forordninger, politiske beslutninger i kommunalbestyrelse og udvalg, overenskomster,
regulativer og aftaler i @vrigt.

P& noeste side kan du se en oversigt over kompetencer ved anscettelse i normerede stillinger.
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Kompetencen er fglgende:
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Tienestemaoend (excl. i folkeskolen) B I H/U
Direktion B I * H H/U
Omrdadechefer B H |l H H/U
@vrigt administrationspersonale B H H/U
Personale p& by skoler/alderdomshjem
Skoleinspektar/leder B H I I H H H/U
Viceinspektgr/stedfortroeder B I I H H H/U
Lcerere (incl. timelcerere) B H H H/U
Andet personale (incl. vikarer i skolen) B H H/U
Personale i daginstitutioner/
bygdeskoler/familiecentre
Ledere B I H H H/U
Stedfortrcedere B I H H H/U
Andet personale B H H H/U
Personale som ikke er omfattet af
ovenstaende
Ledere i gvrigt B I H H H/U
Souschef/stedfortraeder/basispersonale B H H H/U
Forkortelsernes betydning:
B Beslutter
I Indstiller. Indstiller til afgarelse p& det besluttende niveau.
H Hares/udtaleret. Skal hgres inden beslutningen trceffes eller inden indstillingen fremsendes, dvs.
bemcerkninger herfra skal foreligge skriftligt ved fremsendelse af indstiling og ved beslutning.
U Udfgrer. Varetager den administrative opgave ifm. Anscettelsen.

* Kommunaldirektaren indstiller sammen med gkonomiudvalget ved anscettelse af gvrig direk-
tion, mens den gvrige direktion ikke har indstillingsret ved anscettelse af kommunaldirekter.
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| denne sektion finder du bilag, der uddyber og statter de retningslinjer og politikker, som er beskrevet
i personalehdndbogen. Bilagene fungerer som praktiske vaerktajer og detaljerede retningslinjer, der
sikrer, at vores arbejdsplads er tryg, inkluderende og velfungerende for alle medarbejdere.

Bilagene omfatter specifikke politikker og procedurer, som kan vcere relevante i forskellige situationer,
og de bar lceses i forlcengelse af hdndbogens hovedindhold. Vi anbefaler, at du orienterer dig i bila-
gene, s& du kender deres indhold og ved, hvor du kan finde dem, hvis behovet opstdr.

Felgende bilag er inkluderet:

Rygepolitik
Chikanepolitik
Stresspolitik
Sprogpolitik

Hvis du har spergsmdl til bilagene eller forslag til yderligere dokumenter, der kan vcere relevante, er
du altid velkommen til at kontakte HR-afdelingen.
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Rygepolitikken for geqqata kommunia tradte i kraft 1. Maj 2022, og i forbindelse med opfalgning
gcelder cendringen fra 1. Januar 2025

Du md ikke ryge tobak, e-cigaret eller tage snus i din arbejdstid.
Du md ikke bruge nikotinprodukter i Qeggata Kommunia's institutioner, bygninger, materiel, og pd
udendgrs arealer der tilhgrer bygningen (matriklen).

For at reducere synlighed af rygning for barnene, vil kommunale virksomheder vcere rggfrie pr. 1. maj
2022. Koalitionen mellem Siumut, Inuit Atagatigiit og Atassut har indgéet aftale om at indfere rygefor-
bud under arbejdstiden for alle ansatte i Qeqgata Kommunia.

Aftalen blev stadfcestet under kommunalbestyrelsens ordincere mgde den 25. november 2021 efter
behandlingen af forslaget fil "Ragfri arbejdsplads 1. maj 2022" blev vedtaget.

Under kommunalbestyrelsesmadet den 26. september 2024 er opfelgning og cendring af "Rygepolitik
for medarbejdere i Qeggata Kommunia” til "Politik af brugen af nikotinprodukter for medarbejdere
i Qeggata Kommunia" godkendt pd baggrund af data fra HBSC (Health Behaviour in School-aged
Children) skolebgrns undersggelsen om elevernes sundhed. £ndringen vil gcelde fra 1. januar 2025.

En overtrcedelse af nikotinforbuddet sanktioneres efter de almindelige anscettelsesretlige regler. Det
skal altid vcere en konkret, individuel vurdering, hvordan en overtrcedelse af forbuddet sanktfioneres.

Hvis du overtraeder nikotinforbuddet, vil overtraedelse ferste gang normalt medfare en pdtale eller
advarsel. Ved gentagelse kan overtroedelse medfere en advarsel, afsked eller i grovere tilfcelde bort-
visning.

Malik Berthelsen Hans Christian Sveerd

Borgmester Kommunaldirektar
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Godkendt: 28. september 2023

Chikanepolitikken er udarbejdet med det formdl at danne forebyggende retningslinjer mod sexchi-
kane og nedvcerdigende behandling p& arbejdspladsen. Vi gnsker at Qeggata Kommunia er en
arbejdsplads hvor alle er frygge og glade for at gd pd arbejde, og hvor alle bidrager til en kultur, der
understgtter et sundt arbejdsmilja.

Politikken bygger pd Qegqgata Kommunias grundlceggende vaerdier om b.la. medansvar, feellesskab
og dialog. Disse veerdier skal veere synlige og kendte af alle i vilksomheden, som derfor er forpligtet til
at efterleve dem.

Politikken er samtidig en understregning af, at det er legitimt og berettiget at bede virksomheden
forholde sig til situationer, hvor dette veerdigrundlag ikke efterleves. Politikken er en del af aftalevilkd-
rene for alle uanset stilling.

Alle, der arbejder i Qeggata Kommunia, skal behandles veerdigt og med respekt. Enhver form for
krcenkende handlinger og seksuel chikane er uacceptabel hos os.

| Qegqgata Kommunia gnsker vi dbenhed og dialog om vores omgangstone, s vi sikrer, at alle er
bevidste om hinandens grcenser. Skulle en eller flere medarbejdere opleve kraenkende handlinger,
gnsker ledelsen, at det kommer til rette personers kendskab sé& hurtigt som muligt, s& vi kan hé&ndtere
det pd en for alle respektfuld méde.

Vi tolererer ikke kgnsrelaterede kroenkende handlinger, mobning eller chikane, hverken direkte, indi-
rekte, dbenlyst eller skjult, uanset om handlingerne strider mod loven eller mod vores grundlceggende
veerdier om, at alle skal behandles med vcerdighed og respekt.

Vi stiller krav om, at de holdninger og vcerdier, der afspejles i denne politik, viderefgres i omgangstone
og form bdde pd arbejdspladsen og andre steder. Det gcelder ogsd, ndr der er tale om en relation i
indirekte forbindelse til arbejdet, fx ved arbejdsrelaterede sociale arrangementer.

Afhcengig af den krcenkende adfcerds omfang kan det f& anscettelsesmcessige konsekvenser som
eksempelvis omplacering, advarsel og i grove tilfcelde en bortvisning. Falske anklager om krcenkende
handlinger er ogsd uacceptable og kan tilsvarende f& anscettelsesretlige konsekvenser.

Sexchikane

Sexchikane er ndr en person udscettes for enhver ugnsket adfoerd med seksuelle undertoner med
den virkning eller med det formdl at kraenke, ydmyge, diskriminere eller svoekke den pdgceldende
person.
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Eksempler pd sexchikane

Sexchikane kan bdde ske via fysiske handlinger og verbalt. Falgende er eksempler pé situationer der
kan kategoriseres som sexchikane hvis modtageren fgler sig krcenket:

Kys og ugnskede bergringer pd intime steder pd kroppen, for eksempel bergringer pd bagdel, bry-
ster eller loend, men ogsd bergringer af eksempelvis hoved, skuldre, ryg og arme p& en upassende
made. Her gcelder ogsd handlingen der p& gregnlandsk kaldes geerleraaneq, hvor der er bergring
pd skridtet eller bagdel. Selvom handlingen udferes i sjov, vil dette blive betragtet som sexchikane.
Ugnskede opfordringer til seksuelt samkvem eller uvedkommende forespgrgsler om seksuelle em-
ner.

Historier, vittigheder og kommentarer med seksuelt indhold eller tema

Fremvisning af fotos eller videoklip med seksuelt indhold

M fl.

Nedvcerdigende handling

| Qeggata Kommunia anser vi adfcerd, der finder sted med det formdl eller med den virk- ning at
skabe et fruende, ydmygende eller ubehageligt klima, som nedvcerdigende handlinger.

Eksempler p& nedveerdigende handlinger

Nedvcerdigende handlinger vil ofte ses som mobning, der er kendetegnet ved at man gentagne
gange bliver udsat for ubehagelig eller nedvcerdigende handling, som er svoer at forsvare sig imod.
Eksempler p& nedvecerdigende handling kan veere:

at "hakke pd" en kollega,

at udelukke eller komme med nedscettende eller nedveerdigende bemcerkninger,

at kritisere en kollega i andres pdher,

at sladre om en kollega,

at skrcemme, tfrue, forskrcekke eller voere grov i munden, mundtligt eller skriftligt,

at rébe ad en kollega,

at lcegge urimeligt pres pd personer, som man er leder for, gentagne gange eller med ond vilie

Veer bevidst om din adfcerd. Du kan f.eks. tro, at du kender dine kolleger, og at de ikke vil blive krcen-
ket af en vittighed med seksuel undertone, om kan eller seksuel orientering, men hvis de (eller en, der
overhgrer vittigheden) bliver krcenket, kan det udgere chikane.

Enkeltstdende konflikter eller drillerier, der af begge parter opfattes som godsindede, betragtes ikke
som nedvcerdigende handlinger.

Det er et fcelles ansvar at sikre, at krcenkende handlinger ikke forekommer i Qeggata Kommunia.

Som medarbejder der bliver kraenket, skal du med det samme sige fra over for den adfcerd, som
du ikke gnsker. Det er vigtigt at sige fra, da den krcenkende ofte opfatter situationen pd en anden
made, og den krcenkende tror mdske, at den udviste adfcerd er accepteret.

Hvis du ikke er tryg ved at sige fra over for den person, som har krcenket dig, kan du sgge hjcelp
hos din leder, eller du kan henvende dig til HR-afdelingen. Hvis din leder er en del af den krcen-
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kende adfcerd, skal du gd et niveau hajere op (eksempelvis din leders leder) eller HR. Du kan ogsd
indberette sagen via Qeqgqgata Kommunias whistleblower-ordning.

Du har ret til at tage en bisidder med til samtaler om sagen med ledelsen eller HR.

Som medarbejder der udfgrer den kraenkende adfaerd, skal du vise respekt, hvis din kollega siger
fra over for dine handlinger. Du skal i denne forbindelse stoppe handlinger der bliver fundet uac-
ceptable, ogsd selvom du selv synes handlingerne er sjove og uskyldige.

Som kollega er det vigtigt, at du ikke ignorerer situationen, hvis du er vidne fil krcenkende adfcerd.
Du skal sige fra over for handlingen og stette den kollega der bliver udsat for chikane. Kollegial
opbakning er i hgj grad vaesentlig b&de for sagens forlab og for den ramte. Du har ret fil at indbe-
rette krcenkende adfcerd, selv om det ikke er gdet ud over dig selv. Ved at indberette sGdanne
forhold er du med fil at sikre at Qeqgata Kommunia er en god arbejdsplads for alle.

Som leder har du et ansvar for at sikre et godt arbejdsmiljg. Qeggata Kommunia tager alle hen-
vendelser om chikane og anden krcenkende adfcerd alvorligt. Lederen som modtager en indbe-
retning om krcenkende adfcerd skal straks orientere HR-afdelingen, som har ansvaret for at sagen
s@ges lgst pd ordentlig made.

HR-afdelingen kan efter samtale med de involverede beslutte at seage sagen klaret uformelt, hvis
krcenkelsen er bagatelagtig og ikke vil kunne give anledning til anscettelsesretlige sanktioner ud over
en patale.

HR-afdelingen udarbejder et notat om sagen, som lcegges pd kroenkerens personalesag.

Har sagen en sddan karakter, at der kan blive tale om anscettelsesretlige sanktioner i form af ad-
varsel, opsigelse eller bortvisning tager HR-afdelingen de personalejuridiske skridt, som matte voere
ngdvendige.

Personer, der fremscetter klager, eller som loyalt deltager i undersagelser — herunder ogs& den, hvis
adfcerd opfattes som krcenkende — md ikke udscettes for nogen form for repressalier fra kollegaer
eller ledelse.

Det er den krcenkedes ansvar at politianmelde hcendelsen, idet Qeggata Kommunia ikke har ret fil
at politianmelde chikanen p& vegne af medarbejderen.

Direktionen/ledelsen i Qeqgata Kommunia har altid det overordnede ansvar for at der i Qeqgqgata
Kommunia tages afstand til enhver form for chikane og krcenkende adfcerd.

Husk, hvis du har oplevet krcenkende adfcerd i form nedvcerdigende handlinger eller af seksuel ka-
rakter kan du til enhver tid tage kontakt til HR-afdelingen p& mail hr@geqgagata.gl eller ved at ringe til
70 21 00 eller ved anmelde hoendelsen fil Whistleblower ordningen via denne portal: hitp://nuna-law.

gl/qeqqata

Om hvad/hvem der kan rapporteres om/til, kan findes her: Whistleblower Qegaata Kommunia
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Du har her stresshdndbog som gcelder for hele Qeggata Kommunia, dvs. byerne Sisimiut og
Maniitsog, samt bygderne Atammik, Napasoq, Kangaamiut, Kangerlussuaq, ltilleq og Sarfannguit.

Stress er et kendt problem i de fleste organisationer. Mange ansatte og ledere oplever fra tfid fil an-
den at en kollega/medarbeijder bliver langvarigt sygemeldt med mindre eller alvorlige symptomer pd
stress.

Stress lgses bedst i foellesskab. Stress er sjcelendt bare den enkeltes problem, men skal ses som en
fcelles indsats.

Formdlet med denne stresshdndbog er, at alle medarbejdere ved Qeggata Kommunia skal have
samme mulighed for at kende organisationens stresspolitik. Denne stresshdndbog henvender sig fil
dig som ansat, og til dig som har ledelses- og personaleansvar pé din arbejdsplads.

Stresshandbogen beskriver, hvad stress er, hvordan den kan hdndteres, samt hvad du som leder eller
medarbejder kan gere for at forebygge, enten pd egen hdnd eller i samarbejde med den enkelte
medarbejder.

For Qeggata Kommunia er du som medarbejder kommunens voesentligste ressource, sé derfor er det
vigtigt, at vi sikrer den gode arbejdsplads og det gode arbejdsmilja.

God forngjelse med Icesningen, du er altid velkommen til at kontakte HR afdelingen, hvis du har
spargsmal.

En stressreaktion skelner ikke imellem private og arbejdsrelaterede Arsager, og stress opstar som oftest
i et samspil mellem forskellige forhold. Stress er ikke en sygdom, men en filstand.

Der kan vcere flere aspekter der udlgser stress. Vi skal huske pd, at vores dggn i gennemsnittet kan
opdeles fil 8 timers arbejde, 8 timer hvile (fri) og 8 timers s@vn. Er noget af de 3 faser, som gentagne
gange, eller, bliver udsat for meget pres igennem lcengere tid, s& kan det udigse stress.

Ofte taler vi om stress som noget arbejdsbetinget, men der kan veere mange drsager til, at vi fgler os
stresset. Stress anses derfor mere eller mindre for at voere et anliggende for den enkelte.

Stress er en ftilstand, og ikke en sygdom. Dog skal vi veere opmaerksom pd, at lcengere varende stress
kan give alvorlige kroniske fysiske og psykiske skader, hvis den ikke bliver hdndteret rigtigt.

Vi oplever alle dagligt krav pd vores arbejdsplads, og kravene kan opleves enten som sma eller store
krav og de opleves forskelligt fra person fil person. Vi handler nemlig hver iscer ud fra vores personlige
oplevelser og vurderinger i den situation vi stér i.

Kortvarig stress
Alle mennesker kan komme i situationer, der giver kortvarig stress.

Denne type stress medfgrer en roekke fysiske, psykiske og adfcerdsmaoessige reaktioner, der skcerper
opmcerksomheden og ger dig i stand til at yde dit bedste.
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Det kan veere situationer, som kroever en ekstraordincer indsats fx:

Eksaminer
Konflikter
Deadlines p& arbejdet

Nar udfordringerne er overstdet, er det vigtigt, at din krop fér ro igen fil at komme sig og genopbyg-
ge sine ressourcer, s& tilstanden ikke varer ved og udvikler sig til langvarig stress.

Risiko ved langvarig stress

Langvarig stress er en uhensigtsmaoessig tilstand og @ger risikoen for udvikling eller forvcerring af syg-
dom.

Langvarig stress @ger bl.a. risikoen for:

Hjerte-karsygdomme

Depression

Forveerring af kroniske lidelser, fx overfalsomhedssygdomme og type 2-sukkersyge
Ulykker!

Pa det organisatorisk niveau udfgres der trivselsundersagelse samt APV (Arbejdsplads- vurdering), for
at kortlcegge organisationens trivsel og arbejdsmilja.

Stresshaindbogen er tilgcengelig for samtlige ansatte.

Som leder har du ansvaret for at forebygge stress, serge for at der er klare retningslinjer for den enkel-
te/gruppe om visioner og mdl.

Trivsel og stress inddrages i sikkerhedsorganisationer (Lokal SISU), er med i APV, og den skal medtages
og drgftes under MUS, LUS, og GRUS samtalerne.

Den enkelte medarbejder har ansvaret for at meerke efter pd egne symptomer/overbelastninger,
kende egne graenser og melde dette klart ud over for sin leder eller kollegaer.

Henvend dig til din ncermeste leder hvis du meoerker symptomer/overbelastninger, det er din pligt.

Forebyggelse af stress foregdr pd felgende niveauer:

Organisatoriske niveau
Ledelses niveau
Gruppe niveau
Individuelle niveau
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P& organisatoriske niveau har organisationen ansvaret for at der udferes trivselsundersagelse og APV,
der skal kortlcegge frivslen og arbejdsgloeden samt arbejdsmiljget | Qeggata Kommunia.

Stresshdindbogen, som er dynamisk, skal ligeledes vcere tilgaengelig for alle ansatte.

Pa ledelses niveau er man ansvarlig for at oplyse om indholdet af stresshdndbogen og hvor den kan
findes.

Lederen har ansvaret for at enkeltpersoner eller afdelinger ikke bliver ungdigt udsat for stress, og det-
te kan afhjcelpes ved fx at holde jeevnlige afdelingsmader, f& afstemt arbejdsopgaverne samt udvik-
lingsmuligheder med medarbejderen via den drlige MUS samtale.

Du har som leder ogsd ansvaret for at forebygge og arbejde for egen trivsel og undgd stress. Dette er
bdade for din egen, medarbejderens og arbejdspladsens skyld.

Ved konstatering af at en medarbejder mistrives, er det vigtigt at handle hurtigt, da stress har en ten-
dens til at sprede sig eller "smitte™.

Pa gruppe niveau skal man voere med til at stgtte og hjcelpe hinanden i spids perioder. Man skal tale
Abent om stress, sparg ind fil om hvordan din kollega har det. Tal med din leder om dine observatio-
ner hvis du opdager en kollega udviser symptomer pd& stress.

Mdaden vi tcenker pd& bestemmer vores humar og mdéden vi handler pd. Der er derfor vigtigt at toenke
over, hvordan vi handler og reagerer.

Pa det individuelle niveau er det medarbejderen der har ansvaret for at voere opmaerksom pd symp-
tomer pd& stresssignaler. Her er det vigtigt at man siger til, hvis man har brug for hjcelp. Sperg lederen
eller medarbejderne om hjcelp hvis man fgler at arbejdspresset bliver for stort eller har sveert ved at
prioritere sine arbejdsopgaver.

S& derfor er det vigtigt at:

Planlceg din tid realistisk — Hav altid plads til forsinkelser og uventede haendelser
Gor tingene en af gangen

Husk dine pauser

Nd&r planlcegningen ikke holder, s& sperg dig selv om den var realistisk

Bryd tavsheden

En stresset person ops@ger ofte ikke hjcelp af sig selv. Vedkommende ved ofte ikke selv, at han eller
hun er stresset ud over det acceptable, og blandt andet derfor opsager den pdgeeldende ikke selv
hjcelp.

Derudover er stressen med til af fastholde den ramte i en spiral, hvor vedkommende ikke har over-
skud fil at se situationen ovenfra. Flere finder det desuden pinligt ikke at kunne overskue og magte
sine opgaver, eller er bekymret for at miste deres arbejde.

Det er meget tabu omkring stress, som desveerre forhindrer mange i at f& den rette statte i god fid.
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En god kollega bryder tavsheden

Kollegaer, iscer dem der er tcettes pd, er som regel de farste — ogsd fer lederen — der opdager, ndr en
kollega udviser tegn pd stress. Mange er bange for at blande sig eller er usikre — ogsd dem, der ellers
er gode til at tale med folk — har sveert ved at gé& hen og tage fat i en kollega, som ser ud til at mistri-
ves og har det skidt.

Men, det er misforstdet hensyn ikke at tage fat i din kollega, fordi det veerste du kan gere er - at gare
ingenting. lkke at gere noget kan pad sigt have store konsekvenser — bade for dig selv og resten af
dine kollegaer. Hvis du derimod tager handling, kan du sikre, at din kollega ikke bliver alvorligt syg af
stress.

Det er vigtigt at der tages hadnd om den sygemeldte hurtigst muligt. Her er tre gode rad fil at & en
medarbejder godt tilbage pd arbejde:

At lederen hurtigt kommer i dialog med medarbejderen. Det eri orden at der ringes flere gange
om ugen, hvis det giver mening for lederen og medarbejderen.

At lederen far aftalt om, hvorndr og hvordan medarbejderen kommer tilbage pd arbejdet.

At inddrage de andre medarbejdere i afdelingen, om hvad der er blevet aftalt samt hvilkken be-
tydning det far.
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I henhold til Inatsisartutlov nr. 7 af 19. maj 2010 om sprogpolitik er Qeqgata Kommunia forpligtet fil at
udarbejde en kommunal sprogpolitik.

En sprogpolitik er en bevidst styring af et samfunds sprogforhold. Det grenlandske sprog er det offi-
cielle sprog i Grgnland og anvendes i offentlige forhold jf.§3. Noervoerende sprogpolitik for Qeqgata
Kommunia opstiller retningslinjer og normer for styringen af sprogforholdene i kommunen.

Kommunalbestyrelsen signalerer med vedtagelsen af sprogpolitikken for Qeqgata Kommunia sin vilje
til at leve op til formdlet med den nationale sprogpolitik.

Formdlet med Inatsisartutloven er at sikre klare rammer for landets sprogpolitik, herunder om sproglig
integration ved at

sikre det grgnlandske sprog som et komplet og samfundsbcerende sprog,

styrke det grenlandske sprog og udvikling heraf som modersmdl og andetsprog,

imgdegd og fijerne de eksisterende sprogbarrierer, sé tosprogethed og flersprogethed kan blive en
styrke og en rigdom, og

fremme kontinuitet i sproglig tilegnelse i samfundet for at styrke Grgnland som et videnssamfund.

Sproglig integration er rettet mod 3 persongrupper:

De, der har behov for at lcere grenlandsk,
De, der har behov for at lcere dansk eller engelsk,
De, der har behov for indfgring i grenlandsk kultur, historie og samfundsforhold.

Ved sproglig integration forstds fiernelse af sprogbarrierer og styrkelse af sprogtilegnelsen for de
noevnte persongrupper med henblik p& at forbedre mulighederne for borgernes deltagelse i samfun-
det og styrkelsen af den grgnlandske foellesskabsfalelse og identitet.

Qeqgqgata Kommunias sprogpolitik er falgelig et scet retningslinjer, der scetter fokus p& myndighedens
sproglige kompetencer og kompetencemdl. Den indeholder praktiske retningslinjer for den kommu-
nale administrations forretningsgange, for eksempel i relation til ekstern kommunikation og overscet-
telsesarbejde.

Formdlet med Qegqgata Kommunias sprogpolitik kan, men ikke veere begreenset til, indeholde fal-
gende indsatsomrdder:

Retningslinjer for intern og ekstern kommunikation,
Sproglige og kulturelle kompetencemdl for ansatte, samt
Synliggerelse af kommunens eksterne sproglige image.
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Det officielle sprog er grenlandsk. Det er vigtigt for kommunen, at der kommunikeres med borgeren
pd det sprog, som borgeren udtrykker sig bedst pd. Skriftlige fremstillinger skal minimum veere pd&
modtagerens foretrukne sprog. Derfor er det vigtigt, at forvaltningens sprog er forstaeligt, proecist,
aktivt, brugervenligt og tidssvarende.

Ifglge sagsbehandlingsloven kan den, der er part i en sag, tilkendegive at vedkommende gnsker at
blive betjent pd grenlandsk eller dansk. En sddan tilkendegivelse er bindende for myndigheden.

| det omfang, der er behov herfor, kan engelsk og andre fremmedsprog anvendes. Vi tilstraeber, at
information er tigoengeligt p& engelsk, hvor det er relevant.

Personer med fast bopcel i Grgnland har ret til at tilegne sig grenlandsk og dansk, samt sprog med
international reekkevidde, i tale og skrift, sdledes at de kan deltage i samfundslivet og anvende og
udvikle deres modersmdl.

Personer med fast bopcel i Grgnland har ligeledes ret til at udvikle fremmedsproglige og kulturelle
kompetencer i dansk og engelsk, i tale og skift, sGledes at de lgbende har mulighed for at forbedre
og styrke deres flersproglighed og flerkulturelle forstéelse og orientering i en stadig @get globaliseret
verden.

Medarbejderne er kommunens vaesentligste ressource, og personalepolitikken bidrager til, at kom-
munen kan fremstd som en af de farende i Grgnland.

Kompetenceudvikling opstdr bl.a. gennem kurser, efteruddannelse. og opfalgning, faglig og person-
lig udvikling.

Kompetenceudviklingsbehov afdcekkes gennem mal, handleplaner og aktivt brug af MUS- samtaler.

Dialog sker bl.a. pd eget sprog, gensidig respekt mellem ligevcerdige parter, samt gennem klar intern
og ekstern kommunikation.

Det pdhviler arbejdsgiveren at foretage en individuel og personlig samtale med medarbejderen om
medarbejderens behov for sprogundervisning, samt indfaring i grenlandsk kultur, historie og samfunds-
forhold.

Det er derfor i Qeggata Kommunias interesse, at medarbejderne tilbydes kurser i fglgende tre sprog:
Grgnlandsk, dansk og engelsk. Derudover er det ogsd i kommunens interesse at sikre en tovejs kultur-
forst&else mellem grenlandsk og dansk kultur.
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Kommunen prioriterer, at der tilbydes eller gives statte fil kurser og undervisning i falgende:

Grgnlandskundervisning for dansktalende grenlcendere, fra begynderniveau og opefter
Grgnlandskundervisning for udefrakommende, fra begynderniveau og opefter
Engelskundervisning fra begynderniveau og opefter

Indfering i grenlandsk kultur, historie og grenlandske samfundsforhold, samt

Indfering i sociale og kulturelle veerdier.

@nsker udover det ovenstGende, aftales individuelt med den enkelte leder og finansieres via de en-
kelte enheders eget budget. Kursusdeltagelse skal altid aftales med den enkelte chef under hensyn
til driften.

Arbejdsgiverbetalt undervisning tilbydes i det omfang, det menes at understgtte den enkelte i den-
nes arbejdsfunktioner.

@nsker om sprogundervisning kan tages op med ncermeste leder Igbende. Det kan endvidere draf-
tes i forbindelse med MUS/LUS.

For hver ansat opstilles der sproglige og kulturelle kompetencemdl i det omfang, det er pdkroevet for
den enkeltes lgsning af arbejdsopgaver.

Scerligt om indfering i grenlandsk kultur, historie og grenlandske samfundsforhold tilstrcebes det, at der
ved nyanscettelser af udefrakommende medarbejdere tilbydes indfering i grenlandsk kultur, historie
og samfundsforhold, hvor det skeannes relevant.

Ved "indfgring i grenlandske samfundsforhold " forstds, at der gives en indfering i de historiske og de
moderne samfundsforhold, s& medarbejderen forstdr de grundlceggende samfundsforhold i Gran-
land, bl.a.:

Samfundsstrukturen — samfundets opbygning og virke
Kommunestrukturen — den gamle og den nye
Beskrivelse af befolkningen, erhverv og institutioner og udviklingen af disse.

Det er bindende for myndigheden, ifelge sagsbehandlingsloven, at den der er part i en sag, kan
tikendegive at vedkommende gnsker at blive betjent p& grenlandsk eller dansk.

Generelle henvendelser, eller henvendelser, der er rettet mod flere borgere, herunder pressemedde-
lelser og borgerinformation, skal formuleres p& bd&de granlandsk og dansk.

Dokumenter, der henvender sig til borgere, skal normailt foreligge pd grenlandsk og dansk, fer de
offentliggeres.

Borgere, der henvender sig pd granlandsk skriftligt eller mundtligt, skal betjenes pd grenlandsk.
Borgere, der henvender sig pd dansk skriftligt eller mundtligt, skal betienes p& dansk.
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Derudover skal:

Borgere, der henvender sig p& nordiske sprog skriftligt eller mundtligt, betjenes pd sit eget sprog i

det omfang, det er muligt.
Borgere, der henvender sig p& et internationalt sprog skriftligt eller mundtligt, betjenes pé sit eget

sprog i det omfang, det er muligt

For at sikre, at debatten pd& de sociale medier bliver konstruktiv, skal al kommunikation som minimum
overholde faglgende retningslinjer:

Qeqqgata Kommunia kommunikerer altid i et venligt og imadekommende sprog
Qeqgqgata Kommunia melder i udgangspunktet ud pd grenlandsk og dansk. Et fredje sprog kan

tages i brug hvis sagen gaer det ngdvendigt, samt
Alle henvendelser besvares som minimum pd& det sprog, de er stillet.

Kommunalbestyrelsen vedtog sprogpolitikken ved mgdet den 23. februar 2017.

KQ}WW

Hermann Berthelsen
Borgmester
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Personalepolitikken opdateres labende for at
sikre, at den til enhver tid afspejler viksomhedens
veerdier, geeldende lovgivhing og medarbejder-
nes behov. Vistroeber efter at skabe et dynamisk
arbejdsmiljg, hvor politikkerne understgtter trivsel,
udvikling og samarbejde.

Januar 2025

Fotos:
Qeqggata Kommunia & Destination Arctic Circle
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