Forvaltningen for funktionsstod

Goteborgs
Stad

Arbetsbeskrivning

FoOr socialsekreterare inom forvaltningen for
funktionsstdod.

Att arbeta som socialsekreterare innebér att ta emot och handlagga ansokningar
om stod utifran en rattssaker och likvardig myndighetsutévning. Du héller dig
uppdaterad kring rattspraxis, omvarldsbevakning och har ett kostnadsperspektiv i
handlaggningen.

Som socialsekreterare ska du ha ett gott bemodtande gentemot de du méter och
kunna erbjuda viss samhéllsinformation.

Som socialsekreterare dr du en del av en arbetsgrupp pa en enhet vilket innebar att
du har en empatisk formaga och bidrar till ett klimat dar allas asikter och olikheter
behandlas med respekt. Du tar ett gemensamt ansvar for uppgifter som behover
l6sas pa enheten.

Du arbetar och verkar efter enhetens mal, verksamhetens mal och Goteborgs Stads
fyra forhallningssatt;

[

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 socialsekreterare arbetar du med foljande (men inte enbart begransade till)
arbetsuppgifter:

Fdlja socialtjanstprocessen

Ansvara for ditt drendetrad i Treserva

Ansvara for dina drenden i Samsa

Ta emot ans6kningar och anmélningar om stéd

Uppratta aktualisering och skyndsamt ta kontakt med den som ansoker
om stod

Boka in moéte och traffa den som anstker om stod

Utreda ansokan och bedéma behov av stod

Fatta beslut om insats utefter delegationsordningen

Beroende pa insats, sakerstall att ratt information och underlag nar
administrator och/eller avgiftshandlaggare

Informera den enskilde om eventuella kostnader som tillkommer
beviljad insats

Skicka uppdrag till utforare

Ta del av utforarens dokumentation infor uppfoljning/fortsatt ansokan
av insats

Aktivt folja upp pagaende insatser

Folja upp tills vidare beslut minst en gang per ar eller nar férandringar
sker i verkstéllighet eller den enskildes behov férandras

Planera din tjanst och din arbetstid sa att du i god tid tar emot fortsatta
ansokningar fran personer med redan pagaende insatser for att hinna
fatta nytt beslut i ratt tid

Auvsluta insatser och arenden sa snart behovet ar tillgodosett

Bemotande

Forbered dig infor moten
Anpassa maéten utifran den person du traffar
Anvind kunskap om bemdétande utifran den du moter och dess unika
behov
Beakta serviceskyldighet, till exempel genom att;
o Varatillganglig pa telefon
o Svara pa e-post
o | de fall samtycke finns, besvara fragor fran
anhoriga/foretradare/samarbetspartners
o Vid behov hanvisa fragestallare ratt. Till exempel hanvisa till
annan enhet eller verksamhet
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Dokumentation

- Dokumentera lopande i enligt med SOSFS 2014:5 i Treserva det som
ar viktigt for att den enskilde ska kunna folja sitt &rende till exempel;
o Skriva journalanteckningar i anslutning till handelsen
o Dokumentera i fliken handelser vid bland annat
avsand/inkommen handling, genomférd SP osv.
Registrera samtycke
o Att referenspersoner (god man/forvaltare, anhdrig osv.) samt
adresser dar brukaren bor/vistas ar uppdaterade och aktuella

Samarbeta

- Tainitiativ till att samarbeta

- Samarbeta med kollegor pa din egen enhet, andra enheter, sjukvard,
utférare osv.

- Ha forstaelse och respekt for andras ansvar och kompetensomrade

- Arbeta med samordnad plan (SP) och samordnad individuell plan
(SIP)

- Delta aktivt och bidra till kompetensutvecklingen och
verksamhetsutveckling pa metod, APT, verksamhetsmoten,
arbetsgrupper, natverk osv.
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