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Forvaltningen for funktionsstod

Arbetsbeskrivning

FOr socialadministratérer inom forvaltningen for
funktionsstod

Uppdraget som socialadministratdr innebdr att ge enheter inom avdelning myndighet
socialadministrativt stod.

Som socialadministrator ar du en del av enheten och verkar efter enhetens mal,
verksamhetens mal och Goteborgs Stads fyra forhallningssatt.

Vi vet vart uppdrag Vi bryr oss Vi arbetar Vi tinker nytt
och vem vi ar till for tillsammans
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Arbetsuppgifter

Som socialadministrator arbetar man gentemot sitt stadsomrade i forsta hand men ingar
aven i ett natverk med socialadministratorer fran 6vriga stadsomraden. Vid franvaro och

semester kan det bli aktuellt att tdcka for varandra (avser inte bemanning av reception).

| uppdraget som socialadministrator ingar foljande arbetsuppgifter, men dven andra
arbetsuppgifter kan tillkomma. Ansvarig enhetschef leder och fordelar arbetet.

Placeringsavtal
Ramavtal

Uppritta placeringsavtal pa ramavtal utifran underlag fran socialsekreteraren eller

planeringsledare.

Hantera och arkivera placeringsavtal samt halla kontakt med
utforare/leverantorer.

Folja upp placeringsavtal enligt rutin.

Vara kontaktperson gentemot leverantdrer av kdpta insatser som avviker fran
avtal.

Ligga digitala bestillningar avseende placeringar i Proceedo.

Arkivera avtal och relevanta papper.

Vara kontaktperson gentemot LINK och INK.

Vara kontaktperson gentemot planeringsledare gillande behovsbeddmningar
kopplat till ramavtal, kdpta platser BmSS.

Meddela administrator nér nya avtal skrivs. Administrator ansvarar for att
kostnaden fors in i filer.

Hénvisa fragor om placeringsavtal géllande direktupphandlingar till LINK.

Forbestallning

Fylla i bestdllningsunderlag &t chefer samt darefter hélla kontakt med
bestillningsenheten.

Ta emot leveranser vid behov.

Gora inkop éat chef med rekvisition.

Inventera och bestélla varor.

Administrativt chefsstod

Delta i ekonomiuppfoljningsméten tillsammans med EC, 1:e socialsekreterare
och administrator en gang per kvartal.

Ge administrativt stod i olika system, sa som att uppdatera vilken personal som
har vilken dator, telefonlistor, uppdatera personalinfo i CMG etc.

Administrera behorigheter och kort

SITHS-kort, inklusive reservkort
Tjanstelegitimationer
Tandvardskort

Visttrafikkort for personal
Visitkort
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Lokalrelaterade fragor

- Stdd vid felanmélningar.
- Ovrigt stod med lokalrelaterade frigor.

Utbildning av ny personal

En gang per kvartal kallar socialadministrator nyanstallda socialsekreterare i
stadsomradet till en gemensam tid fér genomgang av;

- Mall {or avtal
- Ej verkstillda beslut
- Oktobermétning

Rapportering

Exempel pa rapporteringsstod som socialadministrator kan ge ar;

- Icke verkstillda beslut enligt LSS och SoL:
o Sammanstéllning till IVO
o Sammanstéllning till n&mnd

- Oktoberméitning

Receptionsbemanning

- Enligt 6verenskommelse och beroende pa forutsattningar i respektive
stadsomrade.

Forvaltningen for funktionsstod

30



