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Forvaltningen for funktionsstod

Arbetsbeskrivning

For forste socialsekreterare inom forvaltningen for
funktionsstod.

Uppdraget som forste socialsekreterare innebdr att arbetsleda socialsekreterare till
att folja socialtjanstprocessens drendehandlaggning, i syfte att kvalitetssakra en
rattsséker och likvardig myndighetsutévning.

Som forste socialsekreterare ar du en del av enhetens ledningsgrupp och verkar
efter enhetens mal, verksamhetens mal och Gaéteborgs Stads fyra forhallningssatt;

OO

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

Som forste socialsekreterare arbetsleder du socialsekreterare i det dagliga arbetet
pa enheten. Det betyder att du leder en grupp socialsekreterare och stéttar dem till
att utfora sitt uppdrag. Vid behov delta aktivt i méten med dom vi ar till for.

Att vara en del av enhetens ledningsgrupp innebér att du arbetar pa uppdrag av
enhetschef och ar enhetschefen behjalplig med verksamhetens drift och med fokus
pa brukarens béasta.

| uppdraget som forste socialsekreterare ingar foljande (men som for alla uppdrag
inte enbart begransade till) arbetsuppgifter:

Arbetsleda och stétta socialsekreterare till:

Att folja socialtjanstprocessen

Att drendehandlaggning och metodfragor kvalitetssakras och &r
kostnadsmedvetna

Att dokumentera I6pande i enligt med SOSFS 2014:5

Att samarbeta saval internt som externt

Att ha ett gott bemdtande och anpassa motet till den person hen
traffar

Att nd enhetens och verksamhetens mal

Som del av enhetens ledningsgrupp och enligt delegation:

Fordela ansokningar och anmélningar om stod fran enskilda
Fatta beslut pa delegation

Representera arenden i utskott

Ansvara for yttranden till 'VO och domstol

Foretrada ndmnden i domstol

Genomfora regelbundna egenkontroller

Aktivt delta och bidra till kvalitet- och verksamhetsutveckling pa
enhetens ledningsgruppsmoten, APT, verksamhetsmoten,
arbetsgrupper i forvaltningen, natverk osv pa enhetsniva och staden
niva

Halla i metod individuellt och i grupp

Lopande ge socialsekreterare aterkoppling kring uppdrag och
prestation

Planera for introduktion av och introducera nya socialsekreterare
Genomfora tjanstematningar

Ta fram efterfragat underlag sasom; statisk, matningar, ej
verkstallda beslut, bedémningar och bista EC med relevant
information om enheten.

Halla sig uppdaterad pa fragor som ror réttspraxis, aktuell
forskning och andra fragor géllande omvérldsbevakning

Bidra till kompetensutveckling och implementera ny kunskap.
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- Samarbeta bade internt och externt pa en operativ och strukturell
niva kring 6vergripande metod- och arendefragor

- Att regelbundet stimma av och vara delaktig tillsammans med
enhetschef kring kvalitet i &rendehandlaggning

- Att delta i enhetens uppfdljning av kopfiler

Ovrigt

- Beakta serviceskyldighet, till exempel genom att;

©)
©)
©)

Vara tillganglig pa telefon

Svara pa e-post

I de fall samtycke finns, besvara fragor fran
anhdoriga/foretradare/samarbetspartners

Vid behov hénvisa fragestallare ratt. Till exempel hanvisa till
annan enhet eller verksamhet.
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