£

FINANSMINISTERIET

Finansministeriets lon- og personalepolitik

1 Len- og personalepolitiske malsaetninger

For at kunne lose ministeriets opgaver og leve op til mission og verdier skal lon-
og personalepolitikken understotte, at Finansministeriet er en attraktiv arbejds-

plads, der:

e har fokus pa udvikling af den enkelte medarbejders faglige og personlige
kompetencer

e skaber gode rammer for samarbejde og trivsel

e understotter mangfoldighed gennem lige muligheder for alle — uanset kon,
alder, religion, etnisk tilhorsforhold eller andre vilkar

e motiverer medarbejderne og belonner den gode indsats

e skaber kobling mellem departementets mal og lon

Finansministeriet har udarbejdet et kodeks for god ledelse, som understotter lon-
og personalepolitikkens malsxtninger.

Maj 2007



2 Personalepolitik

2.1 Kompetenceudvikling i Finansministeriet
Kompetenceudvikling er en central del af Finansministeriets personalepolitik,
fordi neglen til hoj kvalitet i opgavevaretagelsen ligger hos medarbejderne.

Kompetenceudvikling skal bade sikre, at den enkelte oplever en stadig udvikling 1
jobbet, og at der er et match mellem de ansattes kompetencer og Finansministeri-
ets kort- og langsigtede behov.

Ledelse og medarbejdere har derfor et ansvar for en fortsat udvikling af den en-
kelte medarbejder. Det ledelsesmaessige ansvar for den enkeltes udvikling ligger
hovedsageligt hos kontorchefen, mens ledelsen har et overordnet strategisk ansvar
for kompetenceudviklingen pa tvars af organisationen. Medarbejderen har selv
ansvar for at deltage aktivt i sin egen udvikling og give udtryk for ensker og be-
hov.

Udgangspunktet for udvikling af medarbejdere i Finansministeriet er, at man fra
forste dag 1 ministeriet, far et stort selvstendigt ansvar for en opgaveportefolje og
lobende vil fa nye opgaver og udfordringer. Cheferne i Finansministeriet under-
stotter den enkeltes videre udvikling ved at delegere biade opgaver og beslutnings-
kompetence, i takt med at medarbejderen oparbejder de nodvendige evner og
erfaringer.

Nye medarbejdere rustes endvidere til jobbet i Finansministeriet gennem side-
mandsoplaring samt interne introduktionskurser bade til organisationen generelt
og til de konkrete faglige omrader og opgaver, de sidder med.

Mere erfarne medarbejdere vil fortsat udvikle deres kompetencer gennem stigende
krav til selvstendighed, storre ansvar og nye opgaver. Dertil kommer, at Finans-
ministeriet tilbyder en rakke kompetenceudviklingsforleb bade i form af faglige
kurser og personlig udvikling til de mere erfarne medarbejdere. For AC-
medarbejdere kan dette f.eks. vare projektledelse, for-leder kurser eller eksterne
forleb som HD, mens kontor- og I'T-medarbejdere og betjente har mulighed for
at videreudvikle f.eks. kommunikations- eller planlegningskompetencer og IT-
kundskaber.

For alle medarbejdere glder det, at der er god mulighed for sparring fra kollegaer
og chefer, idet en rakke opgaver loses 1 projekter eller mindre teams. Den lobende
feed back fra cheferne pa opgaver og resultater er ogsa et centralt element i den
enkeltes udvikling 1 Finansministeriet. En gang arligt samles der op pa kompeten-
ceudviklingen ved en medarbejderudviklingssamtalerne, MUS, med narmeste chef
(les mere om MUS nedenfor).

Kompetenceprofiler
For at fokusere kompetenceudviklingen i organisationen og for den enkelte har
Finansministeriet udarbejdet en overordnet kompetenceprofil, der dekker alle



medarbejdere. Profilen indeholder en rekke kompetencer, som medarbejderne
forventes at have og at udvikle athangig af den pagaldende medarbejders opgaver
og funktioner i Finansministeriet.

Kompetenceprofil for medarbejdere i Finansministeriet

Analytisk

Proces-
forstaelse

Helt centralt star kravet om et hojt fagligt niveau inden for det felt, man er ansat
til at varetage. Derudover er kompetenceprofilen dynamisk. Det vil sige, at der i
visse tilfelde kan vere mere fokus pa nogle kompetencer end andre, da kravene til
medarbejderne vil @ndres med nye opgaver og ansvar. Der er naturligvis ogsa
progression 1 kravene til medarbejdernes kompetencer i takt med stigende erfa-
ring. Der stilles saledes andre krav til det faglige niveau for en chefkonsulent med
flere ars erfaring end til en nyansat fuldmaegtig, ligesom der stilles andre krav til en
elev end til en erfaren kontorsekreter.

Kompetencekravene danner udgangspunkt for den lobende droftelse af medar-
bejdernes faglige og personlige udvikling og indgér f.eks. i de arlige medarbejder-
udviklingssamtaler (MUS).

Medarbejderndviklingssamtaler (MUS)

For at understotte og klarlegge den enskede udvikling for den enkelte medarbej-
der tilbydes alle medarbejdere hvert ar en medarbejderudviklingssamtale (MUS)
med den narmeste chef. Ved MUS drofter kontorchefen og medarbejderen kom-
petenceudviklingen ind til nu og planlegger sammen det videre forleb i forhold til
kommende opgaver og udviklings - og uddannelsesmassige behov. Under MUS
kan det bl.a. droftes, hvilke kompetencer den enkelte medarbejder skal udvikle for
at bevage sig i retning af andre funktioner, opgaver eller stillingstyper. Som af-
slutning pa MUS aftaler og noterer chef og medarbejder i et konklusionsskema,
hvordan der skal folges op for at understotte medarbejderens kompetence- og
karriereudvikling.

Tilleg droftes til en efterfolgende lonsamtale og er saledes ikke et emne under



MUS, men tager udgangspunkt i MUS samtalen. Lonsamtalen er neermere beskre-
vet 1 afsnittet om lenpolitik.

For medarbejdere, der 1 det daglige arbejder for flere chefer, vil den personalean-
svarlige chef forud for MUS og lonsamtalen koordinere med de ovrige relevante
chefer.

Medarbejderne kan desuden til enhver tid tale med sin kontorchef eller den rele-
vante afdelingschef, hvis der opstar ting, der onskes droftet

Interne rokeringer

Muligheden for interne rokeringer til andre jobfunktioner kan vare en vigtig del af
kompetence- og karriereudviklingen for en raekke medarbejdere i Finansministeri-
et. Gennem interne rokeringer far medarbejdere, der har opbygget et solidt kend-
skab til ét omrade, nye muligheder for at udvikle de kompetencer, som efterspor-
ges 1 Finansministeriet, hvormed han eller hun kan styrke sin egen profil og poten-
tiale yderligere. Samtidig giver rokeringer indsigt 1 flere af husets omrader og kan
sdledes bidrage til en bedre tvergiende koordination til fordel for ministeriet som
helhed.

For medarbejdere, der onsker at specialisere sig inden for et szrligt fagomréde,
t.eks. makrookonomi eller IT, vil den relevante kompetenceudvikling og dermed
styrkelsen af profil og potentiale forst og fremmest ske ved, at den specifikke fag-
ckspertise opbygges gennem en lengerevarende erfaring inden for det pageldende
omrade. For nogle vil en rokering pa sigt vare relevant, mens andre vil fortsatte
deres udvikling og karriere inden for det valgte specialeomrade.

For at understotte kompetenceudvikling gennem interne rokeringer opslas ledige
stillinger som udgangspunkt altid internt. Der kan ske undtagelser i tilfxlde, hvor
ledelsen vurderer, at der er et sarligt behov for at besztte stillingen med en be-
stemt medarbejder med szrlige kompetencer.

Nir en medarbejder rokerer internt, vil der ske en overdragelse mellem den afgi-
vende og den modtagende kontorchef. Det er chefernes ansvar, at drofte status
for medarbejderens kompetenceudvikling samt eventuelle overvejelser om tilleg.

2.2 Balance mellem arbejde og privatliv

Finansministeriet er en dynamisk arbejdsplads med mange spendende opgaver tat
pa de politiske beslutninger. Dette betyder, at det i de fleste jobfunktioner er et
grundvilkar, at der periodevis kan vare lange arbejdsdage, og at der generelt er
behov for en stor fleksibilitet i forhold til arbejdstidens tilretteleggelse. Det er
veasentligt, at nye medarbejdere kender til disse grundvilkar allerede fra starten, si
der opnas en gensidig forventningsafstemning mellem medarbejder og kontor-
chef. Samtidig legger Finansministeriet vagt pa, at medarbejderens livssituation
og skift i denne — som f.eks. at blive forxlder, ved lengerevarende sygdom eller
ved flytning til fjernereliggende bopzl — tages i betragtning, si der opnas den



bedst mulige balance mellem arbejde og privatliv for den enkelte. Ansvaret for
dette pahviler bade chefer og medarbejdere.

Det er ledelsens og kontorchefernes ansvar, at opgaver prioriteres i forhold til
ressourcer, sa der skabes mulighed for balance mellem arbejde og privatliv for
medarbejderne. Kontorcheferne skal endvidere sorge for, at der er overensstem-
melse mellem den enkelte medarbejders ressourcer og kompetencer og de krav,
der stilles til vedkommende

Medarbejderen har ansvar for at gore opmarksom pa, hvis der opstir et sarligt
behov for at se pa balancen, eller hvis man oplever stress pa arbejdet. I disse situa-
tioner har man ret til en samtale med sin narmeste chef eller personalechefen, Der
vil i alle tilfelde altid blive fundet en losning, der tager udgangspunkt i den enkelte
medarbejders situation.

Ud over den daglige opmarksomhed pa en fornuftig balance mellem arbejde og
privatliv vil emnet altid blive dreftes under MUS. Emnet vil desuden altid vare en
del af barselssamtalen (for begge kon), nar en medarbejder bliver foralder. Ligele-
des vil emnet indga i eventuelle overvejelser om individuelle seniorordninger for
aldre medarbejdere.



3  Lenpolitik

Lonpolitikkens overordnede formal er at skabe kobling mellem departementets
mal og lon. Det betyder, at lonpolitikken skal sikre at:

e Tilleg gives for prastationer, som har bidraget til opfyldelsen af departemen-
tets mal

e Kiiterierne for tildeling af tilleg afspejler de krav, der stilles til medarbejderne,
og som er defineret i departementets kompetenceprofil

e Lon skal kunne bruges i forbindelse med rekruttering, fastholdelse og
kompetenceudvikling

3.1 Honorering af den s®rlige prastation
Et grundleggende formal med lenpolitikken er at honorere medarbejdere, som i
seerlig grad har bidraget til opfyldelsen af departementets mal.

Det sikres ved, at kriterierne for tildeling af tilleeg er prastationsorienterede og
afspejler de krav, der stilles til medarbejderne.

3.2 Kompetenceudvikling af medarbejderne

Medarbejdernes kompetenceudvikling stottes af lonpolitikken ved at honorere
den fagligt gode prastation, hvilket typisk forudsztter lobende kompetenceudvik-
ling.

Lonpolitikken vil altsa i&4e direkte honorere deltagelse i efteruddannelse.

3.3 Tillegstyper
Der opereres som hovedregel med folgende typer af tilleg: Midlertidige og varige
kvalifikationstilleg samt engangsvederlag.

Det vil i serlige tilfaelde vere muligt at aftale funktionsbestemte tilleg til afgren-
sede arbejdsfunktioner pa baggrund af en konkret individuel vurdering.

Funktionstilleg kan hemme mulighederne for omfordeling af opgaverne og om-
strukturering af departementet, og der vil derfor overvejende blive givet kvalifika-
tionstilleg, som i hojere grad end funktionstilleg knytter sig til medarbejderens
indsats.

3.4 Kriterier for tildeling af kvalifikationstillzg og engangsvederlag
Kvalifikationstilleg kan gives til medarbejdere med afsat i den kompetenceprofil,
som en medarbejder i Finansministeriet forventes at have. Konkret tages der ud-
gangspunkt i medarbejderens serlige kvalifikationer, som bidrager til resultater,
der understotter departementets mal. Kvalifikationer er ikke kun et sporgsmal om
faglig viden inden for ét specifikt omrade. Der kan ogsa vare tale om generel hoj
fagligt niveau pa flere fagomrader og/eller viden om f.cks. processer, metodet,
etc., som er relevante for losningen af departementets opgaver.



Udover faglige kvalifikationer kan der ogsa tildeles kvalifikationstilleg pa bag-
grund af mere generelle personlige kvalifikationer som f.eks. serviceminded og
initiativrig.

Engangsvederlag kan lebende gives til medarbejdere, f.eks. i forbindelse med et
afsluttet projekt eller i forbindelse med en serlig arbejdsindsats.

Der henvises i ovrigt til bilag til lenpolitikken.
3.5 Midlertidige og varige tilleg

3.5.1  AC-ansatte - forsogsordning

Hver enhed i Finansministeriet har eget budget til midlertidige 2-arige tilleg og
engangsvederlag. Kontorcheferne kan saledes lobende indga aftaler om bade 2-
arige midlertidige tilleg og engangsvederlag af kontorpuljen.

Nir 2-arige midlertidige tilleg er taet pa udleb, kan kontorcheferne indga aftale om
et nyt midlertidigt tillaeg, eller kontorcheferne kan indstille til ledelsen, at det mid-
lertidige tilleg gores permanent.

Der er indgéet en lokalaftale med AC-tillidsreprasentanterne om en forsegsord-
ning, hvor forhandlingsretten er overgaet til den enkelte AC-medarbejder, siledes
at aftaler om personlige tilleg kan indgas pa grundlag af en konkret lonforhand-
ling mellem kontorchef og AC-medarbejder. Forsagsordningen bortfalder med
udgangen af overenskomstperioden den 31. marts 2008, men med mulighed for
forlengelse, hvis overenskomstforhandlingerne skaber grundlag herfor.

Der henvises i ovrigt til bilag til lenpolitikken.

3.5.2  HK (bherunder IT)/ TAT og betjent-ansatte

Midlertidige/varige tilleg indstilles som hovedregel 2 gange arligt i forbindelse
med udnavnelsesrunden i maj/juni og november/december maned, hvor kontor-
chefen for FAC-HR indkalder indstillinger fra de ovrige chefer samt tillidsrepra-
sentanter, med henblik pa droftelse i ledelsen.

Engangsvederlag kan lobende gives til medarbejdere efter aftale med den pagal-
dende tillidsteprasentant/organisation.

Der henvises i ovrigt til bilag til lenpolitikken.

3.6 Konsulentudnavnelse| -ans®ttelse

For at fremme fastholdelsen af serligt kvalificerede medarbejdere og rekrutterin-
gen af erfarne medarbejdere med relevante kvalifikationer pa et hojt niveau, kan
AC-medarbejdere udnzvnes/tilbydes anszttelse som specialkonsulent eller chef-
konsulent.

Der henvises i ovrigt til bilag til lenpolitikken.



3.7 Oprykning af HK'ere, IT-medarbejdere, TAT'ere og betjente til hajere stil-
ling/longruppe

Hvis en medarbejders arbejdsopgaver skifter karakter i vasentligt omfang, og

medarbejderens arbejdsopgaver dermed ikke leengere er omfattet af den longrup-

pe, som medarbejderen er placeret i, er der mulighed for at skifte lengruppe.

Skift mellem longrupper sker som hovedregel i forbindelse med udnaxvnelsesrun-
derne efter forudgiende forhandling mellem ledelsen og tillidsreprasentanten.

Der henvises 1 ovrigt til bilag til lonpolitikken.

3.8 Lensamtale

Som led i lenpolitikken afholdes en lonsamtale mellem kontorchef og medarbej-
der i forlengelse af MUS-samtalen. Der afholdes pa kontorchefens initiativ mindst
én lonsamtale inden for 12 maneder. Derudover vil det vaere muligt lobende at
afholde lonsamtale, hvis en medarbejder beder om det, men kontorchefen er ikke
forpligtet til at imedekomme medarbejderens onske.

Der henvises i ovrigt til bilag til lenpolitikken.

3.9 Studenter

Studenter er ansat som timelonnede kontorfunktionzrer. Anszttelsen sker med en
gennemsnitlig arbejdstid pa 20 timer pr. uge. Arbejdstiden tilretteleegges 1 samar-
bejde med kontoret.

3.9.1  Kvalifikationstilleg

Efter 3 méaneders anszttelse far studenter, der har bestaet 2. arsprove et kvalifika-
tionstilleg pa kr. 2, 66 pr. time (april 2007-niveau). Studenter, der ikke har bestaet
2. arsprove far tillegget pr. den dato, hvor de har bestaet 2. arsprove og har vaeret
ansat i 3 mineder.

3.9.2  Timelonnede programmorer

Studenter, der opfylder betingelserne, kan overgd/ansattes som timelonnede pro-
grammorer efter fellesoverenskomst mellem Finansministeriet og Statsansattes
Kartel og organisationsaftalen for I'T-medarbejdere (HK).

Timelonnede programmorer skal vaere permanent beskaftiget med I'T-maessigt
arbejde 1 over halvdelen af arbejdstiden og have en uddannelse svarende til edb-
assistent (som f.cks. Polit-studiets Datamatik 1 og/eller 2 samt Datalogi 0).
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