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Funktionsbeskrivelse for vagtplanleegger OK-Fonden Baeshgjgard
Organisatorisk placering:

e Den administrative medarbejder er organisatorisk placeret i en stabsfunktion med reference til
plejehjemschefen.

o Arbejdstilretteleeggelse og udfgrelse foregar i teet samarbejde med Afdelingsledere,
Plejehjemschef samt administrative kollegaer, dette sa opgaveglidning sikres.

Generelle forudsatninger og kvalifikationer:

e Uddannet inden for sundhedssektor og/eller administration.

e Viden om arbejdstidsregler og gerne kendskab til personalejura.

e Harinteresse i det administrative felt, vagtplanleegning og gkonomi.

e Mestrer AltiPlan og SD

e Evner at arbejde i en uforudsigelig hverdag.

e Gode samarbejds- og kommunikationsevner, sa der kan navigeres i de forskellige grupper af
personale, hvor der gives udtryk for forskellige opfattelser og synspunkter.

e Kan bevare overblikket samt arbejde struktureret, proaktivt og selvsteendigt.

e Skal veere fleksibel med hensyn til arbejdsopgaver og arbejdstid.

e Interesse i personlig og faglig udvikling.

e Engageretiarbejdet og deltager aktivt i den fortsatte udvikling pa OK-Fonden Baeshgjgard

e Kunne handtere fortrolighed og tavshedspligt i forhold til medarbejdere og beboere.

Ansvars- og kompetenceomrade:

e Ansvarlig for vagtplanlaegning i hele huset.

e Er medansvarlig for at OK-Fonden Baeshgjgard lever op til kvalitetsstandarderne samt at faglige
ressourcer og kompetencer udnyttes bedst muligt i afdelingerne og mellem vagtlagene.

e Medansvarlig for at den gkonomiske forpligtigelse overholdes.

e Har et fagligt, juridisk og etisk ansvar i udfgrelsen af sit arbejde. Det geelder savel de planlagte,
som de akut opstaede opgaver.

e Ansvarlig for at arbejde ud fra geeldende lovgivning, herunder arbejdstidsregler og
personalejura.

e Superbruger/bruger af SD.

e Ansvarlig for indberetning i AltiPlan.

e Ansvarlig for ansaettelse af aflgsere i samarbejde med afdelingsledere.

e Medansvarlig for anseettelse af personale i vikariater og fastanseettelser.

e Ansvarlig for, i samarbejde med afdelingsledere, at planlaegge introduktion til nyansat
personale.

e Ansvarlig for overblik og vagtplanlaegning i forhold til personalekurser/seminarer og husets
gvrige aktiviteter.

e Medansvarlig for information til personale vedr. vagtplanlaegning, arbejdstidsregler og
personalejura.
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Personlige kvalifikationer:

e Kreativ, rolig og evnen til fleksibilitet:
o Selv den perfekte plan kan rammes af uforudsete ting som sygdom, opsigelser eller
akutte spidsbelastninger. Kunne bevare roen taenke ud af boksen, finde Igsninger i
samarbejde med ledelsen med fokus pa arbejdsmiljg, kompetencer og gkonomi.

e Steerke kommunikationsevner og empati:

o Vagtplanen har stor indflydelse pd medarbejdernes privatliv og trivsel. Planlaeggeren
skal kunne lytte til kollegers gnsker, formidle sendringer pa en klar og venlig made samt
kunne sige nej, nar det er ngdvendigt. En vagtplanleegger er bindeleddet mellem
ledelsens gkonomiske rammer og medarbejdernes privatliv. Det kraever diplomati,
fleksibilitet og forstaelse for medarbejdernes gnsker at skabe en plan, der sikrer hgj
trivsel og lavt sygefraveer.

o Hgj detaljeorientering og lovforstaelse:

o Det er afggrende at have fuldstaendig styr pa overenskomster, arbejdstidsregler (som
11-timers reglen) og interne retningslinjer, sa planen altid er bade lovlig og skonomisk
forsvarlig. Styr pa overenskomster/fokus pa detaljen. Kunne italeszette egne behov for
undervisning, kunne samarbejde med hovedvagtplanleegger i OK-Fonden.

Faste mgder:
e Ugentligt planleegningsmg@de med afsnitsledere
e Pkonomimgde med ledelse efter behov.



