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2. FORORD

Med udgivelsen af denne personalehandbog haber Ungdomsbo at
kunne imgdekomme mange af de spagrgsmal, som ganske naturligt
rejser sig hos personalet i anseettelsesperioden.

Handbogen er udarbejdet af en arbejdsgruppe bestaende af
ejendomsfunktionaerer, kontorpersonale og ledelsen, og er ment
som en hjeelp til alle ansatte. Selv om den ikke kan give svar pa alle
spargsmal, kan den forhabentlig pavirke den ansatte til at fremsaette
savel private som ansaettelsesmaessige spgrgsmal pa rette sted.

Bogen skulle bringe svar pa alle generelle spgrgsmal pa
arbejdspladsen, men skal samtidig virke som en spore pa
medarbejderen til at sage muligheder for pavirkning og
medindflydelse pa arbejdsgangen.

Bogen udleveres til savel nyansatte som nuveerende ansatte |
Ungdomsbo og vil blive forsggt suppleret efterhanden som love og
regler aendrer sig, men da dette kan ske hurtigere end udvalget kan

reagere, vil vi opfordre dig til at holde dig orienteret om eventuelle
gendringer.

Bogen er revideret i 2003 og godkendt af Virksomhedsnasvnet og
Ungdomsbo’s bestyrelse.

Velkommen som medarbejder i UNGDOMSBO.
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3. PERSONALEPOLITISKE RAMMER
OG FORVENTNINGER

Med de klare forventninger og mal at yde den bedst mulige service
for vore beboere og udvikle arbejdspladsen til et attraktivt sted at
vaere medarbejder, er denne handbog med falgende formuleringer
et helt centralt instrument.

a VN’s principper og aftaler fglges og efterleves af bade ledere og
medarbejdere. ‘

a Ledere og medarbejdere informerer hinanden om alt der betyder
noget for det daglige arbejde, og at savel ledere som medarbej-
dere er aktive for at skaffe den nadvendige information.

a Det er Ungdomsbo’s malsaetning, at der ogsa anszettes perso-
nale af anden etnisk oprindelse.

a Ungdomsbo har en forventning, og et behov for, at bade ledere
og medarbejdere Igbende uddanner sig.

o Det er meget vigtigt, der i Ungdomsbo skabes en organisations-
kultur som fremmer indlaering som en naturlig del af arbejdet.

o Uddannelse skal forstas bredi som kompetenceudvikling, der
giver medarbejdere mulighed for at udvikle sig, s& de — bredt
defineret — kan udfare deres arbejde.
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4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

4. ANSATTELSE

Opslag

Ledige ejendomsfunktioneerstillinger opslas ferst ledig internt.
Det er dog ikke sikkert den bliver besat af en ansat. Der an-
nonceres herefter i dagspressen og evt. pa internet. Ved an-
seettelse af administrative medarbejdere annonceres bade i et
lokalt og et landsdaekkende dagblad.

Samtaleudvalg vedr. ejendomsfunktionarer
Teknisk chef og den pageeldende inspektar udveelger ud af de
indkomne ansggninger ca. 10 til en samtale. Varmemesteren
og en repraesentant fra afdelingsbestyrelsen(erne) udger,
sammen med de to farnsevnte, samtaleudvalget for ejen-
domsfunktionserer. Samtaleudvalg for ansaettelse af admini-
strative medarbejdere udvaelges af forretningsfaerer og regn-
skabschefen.

Alle ansagere far svar pa deres ansggning.

Ansattelsesbrev

Alle ansaettes med en anseettelseskontrakt, hvori man klart
kan laese, hvilke rettigheder og forpligtelser man har som
ansat ved Ungdomsbo. Der er beskrevet en del om lgn- og
ansaettelsesvilkar samt hvilke andre aftaler, som forefindes pa
arbejdspladsen.

Ansaettelseskontrakterne er godkendt i VN.

Eksempler pa ansaettelseskontrakter forefindes som bilag 1, 2
og 3.

introduktion

Arbejdslederen i den administrative afdeling, du bliver ansat i,
introducerer alle nyansatte i arbejde, faciliteter og maskiner
samt praesenterer de gvrige ansatte i hele administrationen.
Som ejendomsfunktionaer vil du blive introduceret pa din
arbejdsplads af den varmemester og inspektar, som er i den
afdeling, du bliver tilknyttet. Tillidsmanden vil i gvrigt kontakte
dig indenfor 8 dage efter ansaettelsen.
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Maj 2003

5.1

5.2

5. LON

Lonpolitik
Ungdombo’s lgnpolitik felger de gaeldende overenskomster
samt DKF’s hovedaftale:

HK-personale
Der er indgéet faellesoverenskomst for boligforeningerne
Boligforeningen '32
Boligforeningen Fremad
Boligforeningen Ungdomsbo
Arbejdernes Boligforening
og Handels- og kontorfunktionaerernes forbund i
Danmark
samt HK’s Esbjerg afdeling.
Overenskomsten er gaeldende for ansatte funktionserer i admi-
nistrationen, undtaget er dog forretningsfarer og inspektarer.

Inspektorer

Mellem inspektarer ansat i Ungdomsbo og Ejendomsinspek-
tgrernes Fagforening under Ejendom- og Servicefunktionaerer-
nes Landssammenslutning er der indgéet overenskomst.

Ejendomsfunktionaerer

Mellem Boligselskabernes Landsforening og Ejendom- og
Servicefunktionseremes Landssammenslutning er der indgaet
overenskomst kaldet "Mgnsteroverenskomst”. Geeldende for
alle ejendomsfunktioneerer.

Forsikringer/arbejdsmarkedspension

Administrativt personale

Ungdomsbo indbetaler p.t. 15,2% af manedslgnnen iil en
arbejdsmarkedspension i Topdanmark, der ud over pensions-
opsparing omfatter udbetaling ved nedsat erhvervsevne, kritisk
sygdom og udbetaling ved dedsfald, samt bgrnerente. Ordnin-
gen kreever ikke helbredsoplysninger. Forsikringsbetingelser
udieveres som bilag til anseaettelseskontrakt.
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Maj 2003

5.2

5.3

54

Forsikringer/arbejdsmarkedspension (fortsat)

Ejendomsfunktionaerer (arbejdsmarkedspension).

J.f. protokollat vedr. arbejdsmarkedspension har ejendoms-
funktionaererne indgéet en aftale med PKS, hvor Ungdomsbo
bidrager med p.t. 10% beregnet af den ménediige gage (incl.
tilleeg). Ejendomsfunktionaerens andel samt betingelser og
deekningsomfang er jf. geeldende Monsteroverenskomst og
udger for tiden 3,6%.

Karselsgodtgorelse

Ved kersel i egen bil for boligorganisationen, betales karsels-
godtgarelse efter statens takster. Skemaer til kilometerregn-
skab udleveres i bogholderiet og afleveres méanedsvis.

Gavecirkulaere

Reglerne geelder samtlige fastansatte og hovedbestyrelse i
Ungdomsbo, uanset arbejdsmaessig funktion eller lanmaeessig
indplacering. '

Reglerne tilstrasber en ensartet praksis uden elementer, som
af personalet kan opfattes som vilkarligheder. Der tilstraebes
objektive kriterier, som i rimelig grad veerdsaetter gode trofaste
medarbejdere.

Midlertidige ansatte der har fadselsdag far udleveret en flaske.

Reglerne indeholder retningslinjer for tildeling af gaver,
afholdelse af eventuelle receptioner m.v.. Hvis der herudover
skal ske yderligere markeringer, forudsaettes beslutning i
bestyrelsen (f.eks. i tiifeelde af runde fadselsdage for
udadvendte medarbejdere m.v.)

Gavecirkuleere i sin helhed — se side 10.

Vedr. overgang til efterign eller pension henvises til afsnit 10.2
side 32.
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5.4 Gavecirkulzre (fortsat)

De med * markerede beskrivelser pristalsreguleres efter
flg. princip:

Pristalsregulering foretages efter juli nettoprisindex og
foretages i september — gaeldende for det efterfalgende
regnskabsar og afrundes til neermeste med 100 delelige belgb.

De pa naeste side naevnte belab er pristalsreguleret med
nettoprisindexet i oktober 2001 (103).
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