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Administrator med inriktning planering Vard- och
omsorgsboende

Syftet: Bidra till sdkerstéallandet av arbetet med att mota den enskildes
behov av vard och omsorg samt ge forutsattningar for en god
planerad verksamhet. Uppdraget utgar fran socialtjanstprocessen,
halso- och sjukvardsprocessen och bemanningsprocessen, och har till
uppgift att kvalitetssakra planeringen, skapa en enkel och bra struktur
for bemanning samt skapa en god arbetsmiljo med hallbara scheman.

Bemanningsplanerarna ska inneha spetskompetens inom bemanning
och schema for att kunna anvanda systemen fullt ut, félja
arbetstidslagen och ta till vara pa medarbetarnas kompetens. Den nya
rollen ska ersatta tidigare funktioner som arbetat delvis med
korttidsrekrytering, schemaplanering och centraldiffning.

P4 sikt kan en roll med réatt kompetens for uppdraget innebéara mer
hallbara scheman utifran hyresgasternas och verksamhetens behov,
ta tillvara pa medarbetarnas behov och kompetens samtidigt som
andelen timavldnade kan minskas vilket i sin tur framjar en god
arbetsmiljo.

Uppdrag

Ansvara for planeringsprocessen och gora en digital planering

o Sékerstélla att ratt anstallning for t ex nyanstallda, partiellt
lediga som atergar i arbete, ligger inne i Timecare Planering

« Efter enhetschefs beslut, utifran budget i timmar, lagga in
aktuellt bemanningskrav

« Utifran bemanningskrav underhalla bemanningsplaneringen

o Gora basscheman i Timecare Planering

o Ldgga upp schemaperioder

e Ansvara for att diffkorrigering gors

« Gaigenom kontroll av tidsregler med chef innan chef
godk&nner schemaperioden

o Uppfdljning infor schemaperiod och kontroll av diffar

e Administrera turbyten

o Légga in bestallningar i Timecare Pool pa vakanta luckor samt
bevaka sa att de tillsatts

e Meddela behov av timvikarier i god tid till enhetschef for att
kunna kommunicera behov till bemanningsenheten

o Tillstyrka vikariepass och resurspass

o LoOpande uppfdljning av nyckeltal t.ex. minskad andel
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Koordinera den dagliga driften for bade den enskilde och for
medarbetaren

Skriva ut nya scheman till varje arbetsgrupp

Dialog med TimeCare-ansvarig for insyn i schemaperioder och
diffning

Hantering av franvaro i fardigt schema

Pa uppdrag av enhetschef bestélla vikarier till ej akuta luckor,
som tex semester i fardigt schema

Schemaldgga utbildningar, méten och planeringsdagar sa att
dessa ryms inom arbetstiden oavsett veckoarbetstidsmatt

Om vikarie ej gar att fa tag pa, i dialog med enhetschef radgora
om hur den aktuella situationen ska l6sas

Lara ny personal hur Timecare Pool fungerar, ge behorighet
till systemet

Tillsammans med enhetschef se dver semesterénskemal och
behov av antalet semestervikarier

Kontakta tidigare vikarier for fragan om eventuellt
semestervikariat

Dela uppdrag i Treserva

Samarbeta och samverka

Introducera nya medarbetare i Timecare samt paminna om
Timecare utbildning i utbildningsportalen

Samarbeta med lokal huvudadministrator gallande nyheter och
uppdateringar i TimeCare

Forsakra sig om att ny personal har tillrackliga kunskaper i
Timecare Planering, Timecare Pool och Personec

Anmala personal till de utbildningar som finns internt, tex
lakemedel och forflyttningsteknik

Kommunicera med bemanningsenheten angaende t.ex.
bestallningar

Kommunicera med central administration angaende t ex
information som ska importeras till Timecare Planering

Delta i natverk och projekt

Vid behov tacka upp for andra administratérer med inriktning
planering pa andra boende under semesterperioden
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Kompetens och kvalifikationskrav

Gymnasieutbildning

Beharska svenska i tal och skrift

Grundlaggande 1T-kunskaper

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

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

Meriterande: Utbildning som administrator inom Vard- och
omsorg och Funktionsstdd eller annan utbildning som
arbetsgivare bedémer likvardig
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