Introduktionsdokument for ny socialsekreterare

Detta dokument ar ett stod for dig som ska introducera en ny socialsekreterare inom forvaltningen for
funktionsstod.

Innehallet i introduktionen anpassas utifran den nya socialsekreterarens forkunskaper. Malet ar att
alla &mnen ska vara avhandlade efter sex manader.

Stoddokument vid introduktion av nya socialsekreterare:

- Checklista — forberedelse infor ny medarbetare (bade socialsekreterare och forste
socialsekreterare): en lista 6ver behorigheter och bestallningar med mera som kan vara
aktuella fér nya medarbetare. Finns pa VLG SharePoint.

- Introduktionsplan: mall att fylla i och ge till den nyanstallde med planering for de forsta tre
veckorna. Finns pa VLG SharePoint.

- Arbetsbeskrivning socialsekreterare Finns pa styrande dokument.

- Arbetsbeskrivning forste socialsekreterare Finns pa styrande dokument.

Ny pa jobbet — ett for hela staden och alla forvaltningar gemensamt
introduktionsmaterial for nya medarbetare pa Digitala navet

Amne och innehill Ansvar | Genomford | Kommentar
Goteborgs Stads introduktion for nyanstéallda
Bestar av tre delar:

- Duar Goteborg: Om ditt uppdrag i Géteborgs
Stad och vem du ar till for.

- Sa funkar Géteborgs Stad: Om hur staden
funkar, vad det innebar, att jobba i en politiskt
styrd organisation. Bl.a. lank till
webbutbildningen Jobba pd myndighet

- Viar Goteborg: Mer om vad olika medarbetare
i Goteborgs Stad jobbar med. Introduktion till
de fyra férhallningsséatten.

Introduktion till din férvaltning eller ditt bolag
Information som &ar bra att kdnns till som nyanstalld i
forvaltningen for funktionsstod.
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https://www4.goteborg.se/prod/Funktionsstod/LIS/Verksamhetshandbok/Verksamh.nsf/0/D91D44396E1F67C9C12589CE0044A2BC?OpenDocument
https://www4.goteborg.se/prod/Funktionsstod/LIS/Verksamhetshandbok/Verksamh.nsf/0/6CE929B7FB36B1C6C1258A8500367D44?OpenDocument
https://goteborgonline.sharepoint.com/sites/digitalanavet-min-anstallning/SitePages/Navigationssidor/navigation-goteborgs-stads-introduktion-for-nyanstallda.aspx
https://goteborgonline.sharepoint.com/sites/digitalanavet-min-anstallning/SitePages/Informationssidor/Hela%20staden/Introduktion%20-%20f%C3%B6rsta%20tiden%20p%C3%A5%20jobbet.aspx

Anstallning och medarbetarpolicy

Amne

Ansvar

Genomford

Kommentar

Goteborgs Stads riktlinje for representation, gavor,
mutor, jav och bisyssla

Forvaltningen for funktionsstéds anvisning for
polisanmaélan vid hot och vald i tjdnsten

Goteborgs Stads rutin vid krdankande sdrbehandling,
trakasserier, sexuella trakasserier och repressalier inom

arbetslivet

Goteborgs Stads anvisning for alkohol- och drogfria
arbetsplatser

Goteborgs Stads riktlinje for resor och méten i tjdnsten

Genomgang av resepolicy: information om bil pool,
cyklar, Vasttrafikkort

Information om skyddsombud/fack

Utveckling- och I6nesamtal (inneb6rd och syfte) samt
boka tider for dessa och avstamningstider med EC (tva
ganger/termin forsta aret

Anmalani IA, avvikelser och lex Sarah

Vad som ska vara registrerat i Personec (ex.
kontaktuppgifter), anmalan av eventuell bisyssla.

Genomgang flextid och ledigheter, schema och
arbetstider, sjuk- och friskanmalan

Genomgang av friskvard

Sakerhets- och professionella aspekter utifran kladsel,
parfym, smycken etc.
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https://www4.goteborg.se/prod/Stadsledningskontoret/LIS/Verksamhetshandbok/Forfattn.nsf/0/4CCD9C4754D0970EC125891D0041B0D5?OpenDocument
https://www4.goteborg.se/prod/Stadsledningskontoret/LIS/Verksamhetshandbok/Forfattn.nsf/0/4CCD9C4754D0970EC125891D0041B0D5?OpenDocument
https://www4.goteborg.se/prod/Funktionsstod/LIS/Verksamhetshandbok/Verksamh.nsf/0/687C3AE069484ECDC1258A06005687C6?OpenDocument
https://www4.goteborg.se/prod/Funktionsstod/LIS/Verksamhetshandbok/Verksamh.nsf/0/687C3AE069484ECDC1258A06005687C6?OpenDocument
https://www4.goteborg.se/prod/Stadsledningskontoret/LIS/Verksamhetshandbok/Forfattn.nsf/0/9848390B27C22D14C125874B0022A06F?OpenDocument
https://www4.goteborg.se/prod/Stadsledningskontoret/LIS/Verksamhetshandbok/Forfattn.nsf/0/9848390B27C22D14C125874B0022A06F?OpenDocument
https://www4.goteborg.se/prod/Stadsledningskontoret/LIS/Verksamhetshandbok/Forfattn.nsf/0/9848390B27C22D14C125874B0022A06F?OpenDocument
https://www4.goteborg.se/prod/Stadsledningskontoret/LIS/Verksamhetshandbok/Forfattn.nsf/0/D80E06500B034BC1C125845C00240561?OpenDocument
https://www4.goteborg.se/prod/Stadsledningskontoret/LIS/Verksamhetshandbok/Forfattn.nsf/0/D80E06500B034BC1C125845C00240561?OpenDocument
https://www4.goteborg.se/prod/Stadsledningskontoret/LIS/Verksamhetshandbok/Forfattn.nsf/0/FD4D1389DA0155CFC12585F2003C9351?OpenDocument
https://goteborgonline.sharepoint.com/sites/digitalanavet-sociala-fragor/SitePages/Informationssidor/Hela%20staden/Avvikelser%20och%20Lex%20sarah.aspx

Information om Goéteborg Stads och forvaltningen for
funktionsstods arbete for att motverka brott,
organiserad brottslighet samt demokratihotande
samhallsforeteelser. Inkluderar FUT-teamet, otillborlig
paverkan m.m..

Sidor pa Digitala navet:

Forsvara, kontrollera och motverka brott mot Goéteborgs
Stad (for hela staden)

Sa kan du hjalpa till att upptacka fusk (for FFS)

Genomgang av férvaltningens fortsatta introduktion som
inkluderar central introduktion, KompetensTrappan och
fordjupningsutbildningar.

Arbetsplatsspecifikt

Amne Ansvar | Genomférd
Rundvandring pa enheten

Brandsakerhet, brandlarm, nodutgangar, atersamlingsplats
etc.

Forbandslada, larm, overfallslarmets funktion, hur man
testar larmet och liknande
Genomgang av praktiska fragor pa arbetsplatsen, exempelvis;
e Telefoni, epost, kopiator/skrivare
e Bokning av tolk, bil, motesrum
e Receptionens roll och funktion

e Skotsel av gemensamhetsutrymmen

Genomgang av arbetsplatsens/stadsomradets olika roller och
uppdrag;

e EC

Forste socialsekreterare

Socialadministrator

Administrator
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https://goteborgonline.sharepoint.com/sites/digitalanavet-ledning-och-styrning/SitePages/Informationssidor/Hela%20staden/G%c3%b6teborg%20Stads%20arbete%20f%c3%b6r%20att%20motverka%20kriminalitet%20och%20organiserad%20brottslighet.aspx
https://goteborgonline.sharepoint.com/sites/digitalanavet-ledning-och-styrning/SitePages/Informationssidor/Hela%20staden/G%c3%b6teborg%20Stads%20arbete%20f%c3%b6r%20att%20motverka%20kriminalitet%20och%20organiserad%20brottslighet.aspx
https://goteborgonline.sharepoint.com/sites/digitalanavet-forvaltningen-for-funktionsstod/_layouts/15/DocIdRedir.aspx?ID=NAVETFOOD5-882164078-196

Genomgang av arbetsplatsens aterkommande moten,
exempelvis;

e Metodtraffar

e APT

e Processhandledning
e Planeringsdagar

Genomgang av enhetens nuldgesbeskrivning och
verksamhetsplan for aktuellt ar

Genomgang av vilka vi samarbetar mest med
Genomgang av forvaltningen och stadens organisation

Genomgang av socialjourens uppdrag och roll

Digitalt (stod)system

Amne Ansvar

Genomgang av epost och annan kommunikation:

e Outlook (rutiner och funktioner, epost, kalender,
lokalbokning etc.)

e Teams for digitala moéten, chatt

e Telefoni

Genomgang av Digitala navet, bl.a.:
e Styrande dokument
e Boendeportalen
e Personec
e FOrmansportalen
o IA
e SPINK

e Rutiner for direktupphandling kontra placering pa
ramavtal

e Lokala samarbetsytor (SharePoint)
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Genomford

Kommentar



Datorhjalpen
Utbildningsportalen

IT-support

Genomgang av verksamhetssystem Treserva for
arendedokumentation

Treserva
IBIC-modulen
Treserva samarbetsyta (SharePoint)

SAMSA

Genomgang av rutiner kopplat till Treserva

GDPR
Dataskydd pa jobbet (obligatorisk utbildning)

Rutin for att sdkra personuppgifter och hantering
av personuppgifter utdver Treserva samt vid
driftstopp

Rutin for hantering av skyddade personuppgifter

Forvaltningen for funktionsstdds rutin for gallring
efter skanning till Treserva

Rutin for arkivering av personakt
Dokumenthanteringsplan for FFS

Sakerhet och slagningar i datasystem, intern
kontroll av anvandning av systemen

Inlogg och anvandning av JP socialnet

FFS rutin gallande rapportering av ej verkstallda
system
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Metod/funktionshinderspecifikt

Amne Ansvar | Genomférd

Forsta genomgang av socialtjanstprocessen och dess olika
steg inklusive de handbdcker, riktlinjer, ruiner etc. som ar
kopplade till processen och relevanta for FFS.

IBIC:

e FOrsta genomgang av IBIC som metod

e Visa de stodjande dokument som tagits frami
staden. Ga in pa styrande dokument och sk pa
"stédjande dokument for individens behov i
centrum”

e  GOr Socialstyrelsens webbintroduktion av IBIC
e Boka in staden gemensamma utbildningar om IBIC
beroende pa férkunskaper
Presentation/information om:
e LOV for DV och hemtjanst
e Rambeslut for hemtjanst
e  Utskrivningsklar patient och utskrivning for
slutenvard
Information om arbetet med Vald i nara relationer

Forvaltningen for funktionsstods rutin for arbete mot vald i
ndra relationer - myndighet

Genomgang av FREDA kortfragor och/eller FOV

Information om natverksmoten, SIP och SP

Information om suicidprevention

Genomgang av specifik metod, exempelvis:
e Personkretsbeddomningar

e |nsatser
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https://www4.goteborg.se/prod/Funktionsstod/LIS/Verksamhetshandbok/Verksamh.nsf/0/1258ECA3BC01942CC1258AAD003EBD42?OpenDocument
https://www4.goteborg.se/prod/Funktionsstod/LIS/Verksamhetshandbok/Verksamh.nsf/0/1258ECA3BC01942CC1258AAD003EBD42?OpenDocument

Genomgang av rutiner for orosanmalningar till annan
forvaltning, exempelvis intern och extern 6éverlamnande av
oro om barn eller specifika rutiner for enheten sa som BmSS,
mottagningsfunktion

Tjansten i sig
Amne Ansvar | Genomfoérd

Genomgang av arbetsbeskrivning och uppdrag

Genomgang av delegation for befattningen,
utskottsrutiner och internkontroll och egenkontroll

Genomgang av planering av tjanst, inklusive fragor kring;
e  Prioriteringar

e Beslutlangder

Delta pa moéten tillsammans med kollegor, avser méten
bade med och utan brukare

Enskild metodhandledning med 1:e socialsekreterare
bokas in for de forsta tre manaderna. Denna kan
inkludera:

e Bemotande
e Hallaisvara samtal
e Malgruppen vi moter
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