Administrator med inriktning planering hemtjanst

For en effektiv och likvirdig service

Syftet dr att bidra till att sdkerstdlla arbetet med att méta den enskildes behov av vard och
omsorg samt ge forutsdttningar for en god planerad verksamhet. Uppdraget utgar frdan
socialtjdnstprocessen, hdilso- och sjukvdardsprocessen och bemanningsprocessen och har till
uppgift att kvalitetssdkra planeringen.

Uppdrag

e Ansvara for planeringsprocessen och gora en digital planering
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Uppdragsmottagning SoL. och HSL

Lagga franvaro hos omsorgstagare i vara verksamhetssystem
Koppla telefoner och hantera inkorgen i verksamhetssystem
Lisa och hantera enhetens delade brevlada

Ansvara for gruppaktiviteter i verksamhetssystem

¢ Koordinera for den dagliga driften for bide den enskilde och for medarbetaren
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Utifrdn bemanningskrav underhélla bemanningsplaneringen

Dialog med TimeCare-ansvarig for insyn i schemaperioder och diftning
Hantering av franvaro i fardigt schema

P& uppdrag av enhetschef boka och planera in utbildningar for medarbetare
Ta fram underlag till och analysera prognoser och uppfoljning av
hemtjénstplanering

e Samarbeta och samverka

©)
@)

Samarbete och erfarenhetsutbyte inom enheten och avdelningen
Delta 1 ndtverk och projekt

e Overgripande administration kopplat till underleverantor
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Delar av administration som dr ndra omsorgstagaren och ddr omsorgstagaren
kan ha inflytande bor delegeras till fast omsorgskontakt eller kontaktpersonal

Stadens forhallningssitt:
Vi vet vart uppdrag och vem
vi é@r till for, vi bryr oss, vi
arbetar tillsammans, vi
ténker nytt



Aldre samt vard- och omsorgsférvaltningen

Goteborgs
Stad

Exempel pa uppdrag som enhetschef kan delegera till administratér med
inriktning planering hemtjénst eller till annan roll

o Hantering SITHS eID

= P& uppdrag av enhetschef bestélla ordinarie SITHS-kort

= Bestilla och utférda tillfalliga SITHS-kort
Kontakt med omsorgstagare, anhoriga eller larmenhet vid nyckelhantering
Meddela om avbokade eller forandrade besok, ledsagning eller avlosning
Behdrighetsadministration till passersystem samt ldkemedels- och nyckelskap
Administration som av enhetschef bedoms nodvandig for den dagliga driften
for hemtjanstenheten efter lokala forutséttningar.
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Kompetens och kvalifikationskrav

Gymnasieutbildning

Behirskar svenska i tal och skrift

Grundldggande IT-kunskaper

Erfarenhet och kunskap inom personalomradet (arbetsmiljo, arbetstid och
bemanningsplanering)

Meriterande: Arbetslivserfarenhet inom vard- och omsorg samt erfarenhet av
verksamhetssystem inom hemtjénst

Meriterande: Utbildning som administrator inom vard- och omsorg och funktionsstod
eller annan utbildning som arbetsgivare bedomer likvardig
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