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Stillings- og funktionsbeskrivelse for planlaggere for gruppeleder i Center for Sundhed & Omsorg:

Organisatorisk placering

Planleeggeren refererer til gruppelederen og har med ansvar for at koordinere medarbejdere ansat med
reference til lederen.

Ansvars og funktionsomrade

Planlzeggeren har et medansvar for at tydeligggre og implementerer de politiske, strategiske og
organisatoriske mal og beslutninger i forhold til den daglige drift og opgavelgsning.

Der skal udfgres pleje og omsorgsopgaver i et omfang pa 20 til 40% af arbejdstiden, efter neermere aftale
med gruppeleder.

Planlaegger forventes ikke at deltage i weekendbemanding.

Hovedopgaver:

Planlaegge effektive ruter der tager hensyn til borgere og kolleger
Superbruger i Nexus / dokumentations og rutesystem
Superbruger af computere og devices

Ansvar for borgertelefon

foretage prioriteringer der sikrer, at mal og strategier opfyldes

motivere og koordinere til bade selvsteendig opgavevaretagelse og tveergdende samarbejde blandt
kollegerne

have en teet dialog med borgere, brugere og samarbejdspartnere
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e overholde den givne ramme og sikre optimal ressourceudnyttelse

| Center for Sundhed & Omsorg er der udover ovenstaende saerlig fokus pa at udvikle:

Planlaeggerens specifikke funktioner
Ens service

For at kunne imgdekomme kerneopgaven er det ngdvendigt, at planlaeggeren medvirker til at sikre, at
kollegerne har en fagligt begrundet og differentieret tilgang til borgerne med udgangspunkt i borgernes
gnsker og behov.

Steerk faglighed

e fjerne barrierer for arbejdet med kerneopgaven og sikre bedst mulige vilkar for, at kollegerne kan
arbejde med deres faglighed

Steerk faglighed sikrer muligheden for specialisering og danner grundlag for at indga i tvaerfagligt
samarbejde.

Specialisering af kerneopgaven

Specialiseringen af kerneopgaven forudszetter at den enkelte medarbejder er i stand til at mgde borgernes
unikke behov og gnsker.

Planlzeggeren skal medvirke til at

e skabe de ngdvendige rammer og forudsaetninger for at kollegerne er i stand til at mgde borgere
med seerlige behov og gnsker

e Fremme helhedsorienterede og koordinerede indsatser med @vrige faggrupper

Kvalitetsudvikling i sikker drift
Planlzeggeren skal medvirke til at

o Arbejde med forbedringer der understgtter kerneopgaven, herunder forbedringer af arbejdsgange
og patientsikkerhed

e Sikre involvering af medarbejdere og andre relevante samarbejdspartnere i forbedringsarbejdet
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Attraktiv arbejdsplads og hgj trivsel

Planleeggeren skal medvirke til

Introduktion af nye medarbejdere
Understgtte gode rekrutterings- og fastholdelsesforlgb
Inddrage kollegerne i centrale beslutninger om opgavelgsningen

Sikre et godt og udviklende arbejdsmiljg, herunder anvende kaedetraekket i organisationens MED-
struktur

Arbejde med nedbringelse af sygefravaer med fokus pa trivsel og robusthed
Fremme en god dialog mellem medarbejdere, borgere, pargrende og virksomheder

Balancere mellem hensynet til den enkelte medarbejder og hensynet til helheden i Klyngen

Kommunikation

Planleeggeren skal medvirke til at

Sikre at der er den ngdvendige, relevante og aktuelle kommunikation op gennem ledelseskaeden
Sikre at henvendelser fra borgere handteres professionelt og efter gaeldende aftaler
Borgertelefon opleves som en god kommunikationsvej

Kontakt til borgere ved andring af planlagt besgg

Handle pa advis / MedCom beskeder

Ajourfgre teamkalender

Lede det faellesskab som ikke kun bestar af de medarbejdere man har i sin enhed, men ogsa de
borgere, pargrende, virksomheder, frivillige og andre aktgrer, man er i kontakt med og har
relationer til, nar opgaven tilretteleegges og Igses

Samarbejde med forskellige tilsynsformer der matte vaere pa omradet

Budget og gkonomi

Planleeggeren skal medvirke til at

Foretage de ngdvendige prioriteringer som kerneopgaven forudsatter inden for den givne ramme
Sikre den daglige drift

Indkalde vikarer indenfor rammen. Eksterne vikarer kun efter godkendelse

Opfylde og overholde den givne ramme

Anvende de styringssystemer/-redskaber der anvendes inden for planlaegning.
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Diverse opgaver efter aftale som:

De praktiske opgaver med telefoner og nggler

Kan traekke en ngglelog (Forstaelse for brug af data)
Uniformstgj til kolleger

Indberette afvigelser i vagtplan

Kan justere tjenestetidsplan pa baggrund af rulleplan
Alarmer i bygningen / til og afmelde koder
Kontaktperson for biler og cykler

Kontoropgaver

Kvalifikationer og kompetencer

Kompetent anvendelse af IT systemer og styringsredskaber

Har flair for at arbejde systematisk, analyserende samt Igsnings- og resultatorienteret
Gode koordinationsevner og godt overblik

Motiverer og saetter mal og retning

Evner dialog og at skabe gode samarbejdsrelationer bade i forhold til kolleger, ledelsesteam,
overordnet ledelse, TRIO, Kvalitetsenheden, gvrige stabsfunktioner i centret og kommunen som
helhed fx HR

Evner at se helheder og kan og lade principper veere styrende
Interesse for ledelse / koordinering
Relevante kurser/efteruddannelse indenfor planlaegning og logistik

Have kendskab til en politisk ledet organisation



