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Arbetsbeskrivning for HR-chef

ARBETSBESKRIVNING FOR HR-CHEF

Anstallningsforhallande Arbetsavtal

Avtalspunkt Utanfor loneséattningen

Anstalld av Foérbundsstyrelsen

Férman Férbundsdirektor

Vikarie Vardkoordinator

Skyldighet att vikariera Vardkoordinator

Kompetenskrav Hogre YH-examen inom hélsovardsomradet eller

kandidatexamen med tilldggsstudier om minst 60 sp inom
HR/ledarskap, eller andra lampliga vidare studier och

erfarenhet.
Arbetstidssystem Byraarbetstid 36,25 h/vecka
Verksamhetsstille Oasen boende- och vardcenter

HR-ansvarigs ansvarsomrade
Huvudsakligt ansvarsomrade. Ansvarar for personal och rekrytering.

Personaladministration och rapportering. Planera, leda och genomféra rekryteringsprocesser
for att sdkerstalla att verksamheten har ratt kompetens pa ratt plats. Ansvara for uppforande och
uppfoljning av laroavtal. Samarbeta med forman for att identifiera personalbehov och skapa
attraktiva tjansteprofiler och platsannonser. Genomféra intervjuer, referenstagningar och
sakerstalla en smidig inskolning for nyanstallda. Arbeta med bemanningsplanering och samordna
vikarier och tillfallig personal vid behov. Ansvara fér administration av personalrelaterade
processer sdsom anstéllningsavtal, uppfoljning av arbetstid, ledighetsansokningar och
personaluppfdljningar. Enligt uppgifter som lGnerdknaren bistar med; folja upp och rapportera
nyckeltal och statistik inom personalomradet, sdsom personalomséttning, sjukfranvaro och
kompetensutvecklingsinsatser

Arbeta med att forbattra och effektivisera HR-processer och rutiner inom verksamheten.
Kompetensutveckling och utbildning. Identifiera kompetensutvecklingsbehov i samrad med
vardchef och planera utbildningsinsatser for att sékerstélla att personalen &r valutbildad och
uppdaterad inom vard och omsorg. Samordna och folja upp utvecklingsinsatser for att starka
medarbetarnas kompetens. Ansvara for att sékerstélla att nyanstallda far en introduktion i
enlighet med organisationens riktlinjer och att deras behov av handledning uppfylls.

Arbetsmiljoé och vilbefinnande. Samarbeta med férman och arbetarskyddsombud for att fraimja
en séker och hdlsosam arbetsmiljo, och folja upp arbetsmiljoarbetet genom regelbundna
riskbedomningar och arbetsmiljoronder. Implementera och folja upp atgarder for att minska
sjukfranvaro och forbattra den psykosociala arbetsmiljon. Hantera rehabiliteringsdrenden och
stotta forman i att skapa och genomféra individuella handlingsplaner vid sjukskrivning eller
arbetsrelaterade skador.

HR-stod till forméan och ledning. Ge operativt och strategiskt stdd till férmén och
forvaltningspersonal i frdgor som ror personalhantering, arbetsratt och utveckling av
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medarbetare. Radgora i fragor rorande kollektivavtal, lagar och férordningar som ror arbetsratt
och arbetsmiljo. Medverka vid fackliga férhandlingar och forse verksamheten med korrekt och
aktuell information om arbetslagstiftning och avtal. Hantera personaldrenden som ror konflikter,
disciplindra atgadrder och andra HR-relaterade fragor. Delta i eller leda medarbetarsamtal,
6neférhandlingar och andra personaladministrativa uppgifter.

Ekonomi och budgetansvar. Regelbundet félja upp ekonomin och ansvara for att budgetmedlen
anvéands enligt budget och verksamhetsplan. Ansvara for att personaltresurser anvands pé bésta
sétt enligt budget i samrad med férbundsdirektor, vardchef och avdelningsskotarna.
Professionellt forhallningssétt. Ta ansvar for egen kompetensutveckling och aktivt delta i
kompetenshdjande aktiviteter. Konstruktivt fora fram utvecklingspotential pa arbetsplatsen samt
uppratthalla en positiv arbetsgivarbild.

Hallbarhet. Anvanda (materiella och ekonomiska) resurser eftertéanksamt.

Ovrigt. Ovrigt tillkomna uppgifter efter verksamhetens behov.
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ARBETSBESKRIVNING FOR VARDCHEF

Anstéllningsforhallande Arbetsavtal

Avtalspunkt Utanfor [onesattning

Anstalld av Forbundsstyrelsen

Forman Foérbundsdirektér

Vikarie Avdelningsskotare

Skyldig att vikariera HR-chef

Kompetenskrav Hogre YH-examen inom halsovardsomradet eller kandidatexamen

inom héalsovardsomradet med tilldggsstudier om minst 60 sp inom
utveckling/ledarskap, eller andra l&mpliga vidare studier.
Arbetstidssystem Byraarbetstid 36,25 h/vecka
Verksamhetsstalle Oasen boende- och vardcenter

Vardchefens ansvarsomrade

Huvudsakligt ansvarsomrade. Ansvara for vardverksamheten kvalitativt och kostnadseffektivt.
Ledning och utveckling av verksamheten. Overgripande ansvar for ledning och utveckling av
vardverksamheten, bade strategiskt och operativt. Overgripande ansvar for att varden och
omsorgen utfors enligt géllande lagar, riktlinjer, och kvalitetskrav samt f6lja nationella och lokala
styrdokument. Overgripande ansvar for att driva utvecklings- och forbattringsarbete for att
sakerstélla att verksamheten héller hog standard och ar effektiv, inkl. sakerstalla att varden och
omsorgen som erbjuds &r personcentrerad och haller hog kvalitet.

Personalansvar och ledarskap. Halla medarbetarsamtal. | samradd med HR-chefen planera och
driva kompetensutveckling. | samradd med HR-chefen arbeta med resursférdelning for att
sékerstalla att verksamheten dr bemannad pa ett effektivt satt.

Ekonomi och budgetansvar. Regelbundet folja upp ekonomin och ansvara for att budgetmedilen
anvénds enligt budget och verksamhetsplan. Ansvara for att personalresurser anvands pé bésta
satt enligt budget i samrad med forbundsdirektér, HR-chefen och avdelningsskétarna.

Kvalitet och klientsdkerhet. Genomfora och folja upp kvalitetskontroller samt deltai
tillsynsprocesser och internutredningar. Sakerstélla att avvikelser hanteras och f6ljs upp, och
arbeta med kontinuerliga forbattringar inom patientsékerhet och kvalitetssakring.

Samarbete och samverkan. Fungera som ldnk mellan olika professioner och enheter for att
framja en samordnad vard och omsorg. Néra samarbete med dgarkommuner och
aldreomsorgsledare. Delta i och bidra till ndtverk och samverkansforum inom aldreomsorgen.
Samverka med utbildningsinstanser for ldrande i arbete/verksamhetsforlagd utbildning.
Professionellt forhallningsséatt. Ta ansvar for egen kompetensutveckling och aktivt delta i
kompetenshdjande aktiviteter. Konstruktivt féra fram utvecklingspotential pa arbetsplatsen samt
uppratthalla en positiv arbetsgivarbild.

Hallbarhet. Anvanda (materiella och ekonomiska) resurser eftertdnksamt.

Ovrigt. Ovrigt tillkomna uppgifter efter verksamhetens behov.
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ARBETSBESKRIVNING FOR AVDELNINGSSKOTARE

Anstéllningsforhallande  Arbetsavtal

Avtalspunkt 03HOI020

Anstalld av HR-chef

Férman Vérdchef

Vikarie 1. Avdelningsskotare; 2. Sjukskétare

Skyldighet att vikariera Avdelningsskotare

Kompetenskrav Yrkeshogskoleexamen som sjukskotare inom social- och

halsovardsomradet eller motsvarande sjukskotarexamen,
registrerad i Valvira. Ledarskapsutbildning motsvarande minst 25
sp samt ledarskapserfarenhet.

Arbetstidssystem Periodarbetstid 38,25 h/vecka

Verksambhetsstélle Oasen boende- och vardcenter

Avdelningsskotarens ansvarsomrade

Huvudsakligt ansvarsomrade. Ansvara for leda personal och verksamhet samt efter behov
utféra uppgifter som ingér i sjukskotares ansvarsomrade.

Ledning och planering. Ansvara for att planera, leda och fordela det dagliga arbetet for
omvardnadspersonal p4 avdelningen. Vara ett stod for vardpersonal genom att erbjuda
vagledning, handledning och vid behov, utbildning. Koordinera vardinsatser och sakerstalla att
personalen har tydliga arbetsuppgifter och scheman. Tilsammans med 6vriga ledningen bidra
till att leda utveckling av verksamheten inom och mellan olika avdelningar/enheter. Verka for
att vardplatser nyttjas optimalt/utifrdn dgarkommunernas behov inkl. férdelas jamnt mellan
enheter. Arbeta for ett granséverskridande samarbete och jamn arbetsférdelning mellan
vardavdelningarna.

Personlig omvardnad. Sakerstélla att de boende far personcentrerad och hogkvalitativ vard
och omsorg i enlighet med vardplaner och boendes och/eller narstdendes 6nskemal.
Dokumentation och uppfoljning. Dokumentera vardinsatser och uppfoljning i enlighet med
gallande lagar och foreskrifter. Uppdatera och folja boendes vardplaner, samt kommunicera
med anhériga och andra vardgivare om férandringar i varden. Overgripande ansvar for RAI pa
den egna enheten. Sakerstiller att medarbetare far tillgang till dokumentationssystemet. Ta
fram statistik infor varddygnsfakturering. Utfora kvalitetskontroller av dokumentationen och
sakerstalla att rutiner foljs.

Samarbete. Samarbeta med andra yrkesgrupper och narstaende for att sdkerstélla en
helhetsorienterad vard och omsorg samt sammanhallen vardkedja. Leda veckomé&ten som
kommunikationskanal mellan medarbetare och ledning. Delta i mdten internt och externt for
att forbattra arbetsrutiner och patientvéard.

Utveckling och kvalitetssakring. Folja upp avvikelser regelbundet och fungera som
kontakterperson vid eventuella problem eller klagomal. Arbeta for att kontinuerligt forbéttra
vardkvaliteten genom att implementera nya vardmetoder och rutiner. Delta i fortbildning och
utbilda personal i aktuella vardmetoder och rutiner. Folja upp och utvardera kvaliteten pa
omvardnaden och utveckla forbattringsstrategier i samrad med medarbetare och ledningen.
Stddja medarbetarnas utveckling genom medarbetarsamtal.
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Sakerhet. Sakerstalla att miljon pa avdelningen &r sdker for boende och medarbetare och att
personalen har kompetens att hantera olika typer av sékerhetshot de kan stéllas infor (t ex
brand, hot, fallolyckor).

Budget och ekonomi. Regelbundet folja upp ekonomin och ansvara for att budgetmedlen
anvéands enligt budget och verksamhetsplan. Ansvara for att personalresurser anvands pé
bésta sétt enligt budget i samrad med HR-chef och de andra avdelningsskotarna.
Professionellt forhallningssétt. Ta ansvar for egen kompetensutveckling och aktivt delta i
kompetenshdjande aktiviteter. Konstruktivt fora fram utvecklingspotential pé arbetsplatsen
samt uppratthalla en positiv arbetsgivarbild.

Hantering av resurser och hallbarhet. Tillsammans med 6vriga ledningen sétta upp rimliga
mal for verksamheten/verksamhetsplan. Stédja medarbetarna anvanda materiella och
ekonomiska resurser eftertdnksamt.

Ovrigt. Ovrigt tillkomna uppgifter efter verksamhetens behov.
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ARBETSBESKRIVNING FOR LEDANDE NARVARDARE

Anstallningsforhallande  Arbetsavtal

Avtalspunkt 03HO01040

Anstalld av HR-chef

Foérman Vardkoordinator

Vikarie Narvardare till vissa delar

Skyldighet att vikariera Nérvardare vid behov

Kompetenskrav Grundexamen inom social- och halsovéard, narvardare eller
motsvarande tidigare examina. Registrerad i Valvira.

Arbetstidssystem Periodarbetstid 38,25 h/vecka

Verksamhetsstalle Oasens boende- och vardcenter med placering vid avdelning

utifrdn verksamhetens behov

Ledande narvardarens ansvarsomraden

Huvudsakligt ansvarsomrade. Ansvarsomraden motsvarande arbetsbeskrivning for
narvardare och ansvarar i samverkan med HR-chef for att leda personal och verksamhet.
Ledning och planering i samrad med HR-chef. Ansvara for att planera, leda och fordela det
dagliga arbetet pa avdelningen. Vara ett stod for vardpersonal genom att erbjuda vagledning,
handledning och vid behov. Koordinera vardinsatser och sékerstélla att personalen har tydliga
arbetsuppgifter och scheman.

Personlig omvardnad. Sakerstélla att de boende far personcentrerad och hogkvalitativ vard
och omsorg i enlighet med vardplaner och boendes och/eller narstdendes dnskemal.
Medicinsk assistens. Deltar i rond. Kontakt vid hemsjukvarden vid behov. Bestaller vid
behovsmedicinering och lagervaror.

Dokumentation. Overgripande ansvar fér RAl p& den egna enheten. Sakerstaller att
medarbetare far tillgang till dokumentationssystemet. Ta fram statistik infor
varddygnsfakturering.

Samarbete och samverkan. Samarbeta med andra yrkesgrupper och nérstaende for att
sakerstélla en helhetsorienterad vard och omsorg samt sammanhallen vardkedja. Leda
veckomoten som kommunikationskanal mellan medarbetare och ledning. Delta i moten
internt och externt for att forbattra arbetsrutiner och patientvard. Haller kontakt med
aldreomsorgsledare i hemkommun géllande vardplatser. Skriver hyreskontrakt med boenden.
Utveckling och kvalitetssikring i samrad med HR-chef. Folja upp avvikelser regelbundet
och fungera som kontakterperson vid eventuella problem eller klagomali samrédd med HR-
chef. Arbeta for att kontinuerligt forbattra vardkvaliteten genom att implementera nya
vardmetoder och rutiner. Delta i fortbildning och utbilda personal i aktuella vardmetoder och
rutiner. Folja upp och utvardera kvaliteten pa omvardnaden och utveckla forbattringsstrategier
i samrad med medarbetare och ledningen. Stddja medarbetarnas utveckling genom
medarbetarsamtal.

Sikerhet i samrad med HR-chef. Sékerstalla att miljon pa avdelningen ar séker for boende
och medarbetare och att personalen har kompetens att hantera olika typer av sdkerhetshot de
kan stéllas infor (t ex brand, hot, fallolyckor).
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Budget och ekonomi. Regelbundet folja upp ekonomin och ansvara for att budgetmedlen
anvands enligt budget och verksamhetsplan. Ansvara for att personalresurser anvands pa
bésta sétt enligt budget i samrad med HR-chef och de andra avdelningsskoétarna.

Professionellt forhallningssatt. Ta ansvar for egen kompetensutveckling och aktivt delta i
kompetenshojande aktiviteter. Konstruktivt fora fram utvecklingspotential pa arbetsplatsen
samt uppratthalla en positiv arbetsgivarbild.

Hantering av resurser och hallbarhet. Tillsammans med 6vriga ledningen satta upp rimliga
mal for verksamheten/verksamhetsplan. Stodja medarbetarna anvinda materiella och
ekonomiska resurser eftertdnksamt.

Ovrigt. Ovrigt tillkomna uppgifter efter verksamhetens behov.
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ARBETSBESKRIVNING FOR DAGVERKSAMHETSLEDARE INOM
SYSSELSATTNINGSTERAPIN

Anstallningsforhallande Arbetsavtal

Avtalspunkt 03HO0I030

Anstéalld av HR-chef

Forman HR-chef

Vikarie Sysselséttningsterapeut

Skyldighet att vikariera Sysselséattningsterapeut

Kompetenskrav Grundexamen inom social- och halsovardsbranschen,

narvardare, eller motsvarande utbildning.
Registrerad i Valvira.
Arbetstidssystem Periodarbetstid 38,25 h/vecka
Verksamhetsstélle Oasen boende- och vardcenter

Dagverksamhetsledarens ansvarsomrade

Ledning och samordning. Ansvara for att leda dagverksamheten. Halla kontinuerlig kontakt med
kommunernas dldreomsorgsledare och statistikféra dagverksamhetsbesoken. Bistd
sysselséattningsterapeuten med planering, samordning och uppféljning av sysselséattningsterapins
verksamhet. Tillsammans med sysselsattningsterapeuten sékerstélla att terapiprogrammen ar
evidensbaserade och foljer gallande riktlinjer och vardplaner.

Utveckling och kvalitetsarbete. Utvecklar dagverksamheten arbetssétt och metoder, och deltar
dven i att utveckla sysselsittningsterapins arbetssatt och metoder for att forbéattra varden och
stodet for dldre personer. Genomfdra regelbundna kvalitetsuppféljningar och sakerstalla att
dagverksamheten haller en hog standard. Initiera och delta i utvecklingsprojekt och
forbattringsarbete inom aldreomsorgen med fokus pé sysselséattningsterapi.

Klinisk arbetsledning och radgivning. Fungera som ett stdd for anhdriga. Erbjuda kliniskt stéd
och handledning till kollegor i komptexa fall, samt bista vid beddmningar och planering av
aktiviteter for Oasens ovriga boende. Fungera som en expertresurs inom sysselsattningsterapi
och ge rad tilt 6vrig personal inom dldreomsorgen. Dela med sig av din specialistkompetens
genom utbildning och handledning av bade personal och eventuella studenter.

Klientkontakt och terapeutiskt arbete. Bedoma boendes/deltagares funktionella forméaga och
utforma behandlings- och aktivitetsplaner som framjar deras fysiska, kognitiva och sociala
valmaende. Genomfora bade individuella och gruppbaserade aktiviteter, och sékerstélla att
aktiviteterna bidrar till férbattrat vilbefinnande. Folja upp och anpassa aktiviteterna efter
boendes/deltagares behov och utveckling.

Dokumentation och rapportering. Ansvara for korrekt dokumentation av behandlingsinsatser,
aktivitetsplaner och boendes/deltagares utveckling. Sakerstélla att rapporteringen till
enhetschefer och andra relevanta instanser sker enligt verksamhetens riktlinjer. Folja upp och
analysera resultat for att utveckla nya metoder och férbattra behandlingskvaliteten.
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Tvérprofessionellt samarbete. Arbeta i ndra samarbete med andra yrkesgrupper for att skapa en
sammanhangande vardplan. Delta i tvarprofessionella team-mdéten och bidra med expertis inom
sysselséattningsterapi for att optimera patientens vard och vélbefinnande.

Professionellt forhallningssatt. Ta ansvar for egen kompetensutveckling och aktivt delta i
kompetenshdjande aktiviteter. Konstruktivt féra fram utvecklingspotential pa arbetsplatsen samt
upprétthalla en positiv arbetsgivarbild.

Resursforvaltning och budgetansvar. Tillsammans med sysselsattningsterapeuten hantera
enhetens resurser och inkp av material for terapi och aktiviteter. Delta i budgeteringsarbete.
Foresla investeringar och forbattringar for att optimera verksamheten och terapins kvalitet.
Hallbarhet. Anvanda (materiella och ekonomiska) resurser eftertanksamt.

Ovrigt. Ovrigt tillkomna uppgifter efter verksamhetens behov.
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ARBETSBESKRIVNING FOR LONERAKNARE

Anstéllningsforhallande Arbetsavtal

Avtalspunkt 01TOI010

Anstalld av Forbundsdirektor

Férman HR-chef

Vikarie Loneraknare anlitas vid behov

Skyldighet att vikariera Verksamhetsassistent till vissa delar

Kompetenskrav Gymnasieexamen inom ekonomi/lénerdkning, alternativt YH-
examen i foretagsekonomi

Arbetstidssystem Byraarbetstid 36,25 h/vecka

Verksamhetsstalle Oasen boende- och vardcenter

Lonerdknarens ansvarsomraden

Huvudsakligt ansvaromrade. Ansvarar for {dneadministration.

Loneberedning och hantering. Samla in och bearbeta l6neunderlag som tidrapporter,
sjukfranvaro, dvertid och semester. Berékna loner, sociala avgifter, skatter och formaner fér bade
fasta och tillfalliga medarbetare. Hantera utbetalning av l6ner och pensioner enligt gallande avtal
och regler.

Rapportering och uppfoljning. Skicka in arbetsgivardeklarationer och kontrolluppgifter till
myndigheter. Ta fram l6nerelaterade rapporter till ekonomiavdelningen och ledningen. Bista
forbundsdirektdéren och HR-chef i att ta fram nyckeltal. Stddja vid insamling och sammanstélining
av statistiska uppgifter, kvalitetsuppfoljningar och utvarderingar.

Support och radgivning. Stotta medarbetare och chefer i fradgor kring loner, franvaro, pensioner
och andra formaner. Se till att organisationens l6nehantering foljer arbetsrattsliga regler och
kollektivavtal.

Leverantorsreskontra och kundreskontra. Bokféra och redovisa léneutbetalningsprocessen.
Lépande bokféring och avstamningar av ldnekonton. Assistera vid manads- och arsbokslut samt
revision.

Budget och prognos. Stotta i arbetet med budgetering och uppféljining av ekonomiska mal. Ta
fram underlag och rapporter for ekonomisk planering.

Rapportering till myndigheter. Ansvara for anmélningar till inkomstregistret samt félja upp att
KEVA (pensioner), Skatteverket och Arbetsloshetsfonden stdmmer dverens med bokféringen.
HR-relaterade drenden. Bistd HR-chef i icke-konfidentiella &renden relaterat till
foretagshalsovard. Bereda beslutsunderlag i HR-relaterade fragor. Stodja vid
rekryteringsprocesser genom att sammanstélla ansdkningshandlingar, skota korrespondens och
forbereda anstéllningskontrakt samt personals kompetensutveckling- och matriklar.

Arkiv- och diarieansvar. Ansvara for arkivering och diarieforing i samrad med
verksamhetsassistenten.
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Professionellt forhallningssétt. Ta ansvar for egen kompetensutveckling och aktivt delta i
kompetenshdjande aktiviteter. Konstruktivt fora fram utvecklingspotential pa arbetsplatsen samt
uppratthélla en positiv arbetsgivarbild.

Hallbarhet. Anvianda (materiella och ekonomiska) resurser eftertanksamt.
Ovrigt. Ovrigt tillkomna uppgifter efter verksamhetens behov.
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ARBETSBESKRIVNING FOR VERKSAMHETSASSISTENT

Anstallningsforhallande Arbetsavtal

Avtalspunkt 01TOI060

Anstalid av HR-chef

Férman HR-chef

Vikarie Loneraknare till vissa delar (enligt beddmning av HR-ansvarig)
Skyldighet att vikariera Lonerédknare till vissa delar (enligt bedémning av HR-ansvarig)
Kompetenskrav Lamplig tagre hogskoleexamen eller yrkesinriktad grundexamen
Arbetstidssystem Byrdarbetstid 36,25 h/vecka

Verksamhetsstille Oasen boende- och vardcenter

Verksamhetsassistentens ansvarsomrade

Administrativt stéd. Assistera med dagliga administrativa uppgifter sésom métesplanering,
bokning av lokaler, dokumenthantering och korrespondens. Hantera kalender och koordinera
madten och andra sammankomster. Férbereda presentationsmaterial infér méten och andra
sammankomster.

Dokumenthantering. Ansvara for att upprétthéalla verksamhetsrelaterad dokumentation som
berdr verksamhetsassistentens ansvarsomraden inkl. sdkerstéalla att dokumentationen féljer
gallande lagar och riktlinjer, sésom GDPR, samt halla ordning pé arkiv.
Ekonomiadministration. Hantera enklare ekonomiska uppgifter, sdsom att kontrollera och félja
upp fakturor och fortullning. Stédja med ekonomisk administration, exempelvis bestaltningar av
material och utrustning, samt att féra kontroll 6ver lagerhallning av varor.
Personaladministration. Assistera med personalstatistik och franvarohantering. Bist4 vid
introduktion av ny personal.

Trivsel och inomhusmiljo. Ansvara for trivsel i allmanna utrymmen.

Kommunikation och samordning. Vara delaktig i att planera och samordna interna och externa
evenemang, sdsom anhorigtraffar, seminarier och informationsméten.

Professionellt forhallningssatt. Ta ansvar for egen kompetensutveckling och aktivt delta i
kompetenshojande aktiviteter. Konstruktivt fora fram utvecklingspotential pa arbetsplatsen samt
uppréatthalla en positiv arbetsgivarbild.

Hallbarhet. Anvénda (materiella och ekonomiska) resurser eftertinksamt.

Ovrigt. Ovrigt tillkomna uppgifter efter verksamhetens behov.



