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Indledning

Dette notat er primaert beskrivelse af rammer og roller som faglig koordinator i Borgerservice. Borgerser-
vice er en del af Borgerservice & Ydelse, hvor der ogsa er en faglig koordinator pd Ydelseskontoret. Dele af
notatet en generel beskrivelse af roller og rammer som faglig koordinator i bdde Borgerservice og pa Ydel-
seskontoret, mens andre dele af notatet alene beskriver roller og rammer for den faglige koordinator i Bor-
gerservice.

Borgerservice er en del af Borgerservice & Ydelse, hvor der er ansat 40 medarbejdere. Borgerservice &
Ydelse af en del af Arbejdsmarkedsafdelingen og hgrer organisatorisk til i Social- og Arbejdsmarkedsfor-
valtningen. I Borgerservice er der ansat 15 medarbejdere.

Borgerservice har mange forskelligartede opgaver f.eks. opkraevning, pas, kgrekort, NemID/MitID, folkere-
gister, sygesikring, vielser, udvidet helbredstillaeg, valg, betjening af Den Digitale Hotline mv. Desuden er
Borgerservice den fysiske indgang til R&dhuset og til det offentlige Danmark. Opgaverne er bestdende af
bdde borgerbetjening i vores ekspedition og de bagvedliggende opgaver.

Derudover har vi et selvbetjeningsomrade, hvor vi bl.a. er behjeelpelig med offentlige selvbetjeningslgsnin-
ger, fritagelse for digital post, udlevering af blanketter og modtagelse/vejledning af borgere, som henven-
der sig p& kommunen.

Organiseringsdiagram Borgerservice & Ydelse
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Ansvaret for den faglige ledelse i hele Borgerservice & Ydelse er fordelt mellem sektionslederen og de to
faglige koordinatorer for henholdsvis Borgerservice og Ydelseskontoret. Da Borger-service & Ydelse daek-
ker rigtig mange forskellige faglige omrader, er der udpeget faglige fyrtdrne p& mange faglige omrader.
Det er medarbejdere med faglige kompetencer og viden inden for et specialomrade. De faglige fyrtarne
har deres faglige viden og indsigt efter lang tids erfaring fra omradet eller maske gennem et efteruddan-
nelsesforlgb. Nogle andre organisationer kalder denne funktion for faglige spydspidser eller szerlige res-
sourcepersoner. Det vil nogle gange vaere de faglige fyrtarne, der har den meget detaljerede og "ngrdede”
indsigt i det pageeldende omrade. Det betyder, at den faglige udvikling pa de enkelte omrader ofte vil fore-
gd i et samspil mellem den faglige leder, de faglige fyrtdrne og medarbejderne.

Som faglig koordinator har man ikke gkonomi- eller personaleansvar. Dette ansvar er placeret hos sekti-
onslederen. Det er derfor ogsa sektionslederen der gennemfgrer MUS-samtaler og f.eks. sygefravaerssam-
taler.




Specifikke arbejdsopgaver for den faglige koordinator i Borgerservice:

e Fordele og tilretteleegge de daglige arbejdsopgaver, bl.a. gennem udarbejdelse af en konkret plan for
fordeling af de forskellige arbejdsopgaver, herunder udarbejdelse af rulleplaner over daglige arbejdsop-
gaver.

e Omseette de overordnede mal og strategier i den daglige praksis i samarbejde med sektionslederen
samt tilrettelaegge opgavelgsningen, sa den bedst muligt understgtter mal og strategier for Borgerser-
vice & Ydelse.

e Isamarbejde med de faglige fyrtrne, hjeelpe med lovfortolkning og informere om konsekvenser af ny
lovgivning pa de mange forskellige omrader, som der arbejdes med.

e Udarbejde arbejdsgangsbeskrivelser i samarbejde med de faglige fyrtdrne og medarbejderne.

e Faglig sparring af de enkelte medarbejder og ledelsen.

e Skal indgd i den daglige drift.

e Skal veere opsggende pa nye digitale Igsninger.

e Ansvar for, implementering af nye arbejdsopgaver og procedure overholdes.

e Sgrge for at de relevante kompetencer bringes i spil inden ny opgavelgsninger pd de enkelte omrader.

e Have "en finger pa pulsen” pa, hvad der rgrer sig pa de forskellige omrader, savel fagligt som trivsel.

e Bidrage til en 8ben og eerlig dialog.

e Vare med til at prioritere arbejdsopgaver og dermed vaere med til at vurdere, hvad der er vigtigst.

e Bistd medarbejderne i sagsbehandlingen af vanskelige enkeltsager.

¢ Indkalde, planlaegge og vaere mgdeleder til faggruppemgader.

e Fglge arbejdet i Den Digitale Hotline.

o Skal i samarbejde med sektionslederen holde sig ajour om der tilbydes kurser og uddannelse, der kan
bruges til at dygtiggere medarbejderne pa de forskellige fagomrader.

e Understgtte det gode samarbejde og koordinere pa tveers af hele arbejdspladsen.

e Deltage i ledelsesgruppemgader i Borgerservice & Ydelse.

e Skal i samarbejde med medarbejdere og sektionsleder udarbejde plan for afvikling af ferie.

e I samarbejde med de faglige fyrtdrne har den faglige koordinator ansvar for udarbejdelse af udbudsma-
teriale.

e Deltage i Lokal-MED mgder.

e Bidrage med oplysninger ved budgetlaegning og gkonomiopfglgning.

o Skal efter aftale med sektionslederen lave ledelseskontrol f.eks. i forhold til NemID/MitID og sggninger i
omradets fagsystemer.

Forventninger til baggrund og profil:

e Det vil vaere en fordel, hvis den faglige koordinator har et bredt kendskab til arbejdet i Borgerservice
eller eventuelt til arbejdet i en anden kommunal forvaltning.

e At den faglige koordinator kan arbejde selvstaendigt og tage ansvar for opgavelgsningen i Borgerser-
vice.

e At den faglige koordinator har overblik, er handlekraftig og har positiv tilgang til udfordringer.

e Den faglige koordinator har en anerkendende tilgang, og at du samtidig kan saette rammer for arbejdet.

e Kan skabe faglig og personlig respekt om dig som person.

e Kan have flere bolde i luften og stadig have styr pa de forskellige opgaver.

e Er som person dben, nysgerrig, videns begeerligt og har en god formidlingsevne.

Hvad er det, der kan tilbydes som faglig koordinator i Borgerservice:

En spaendende stilling hvor der er stor variation i arbejdsopgaverne fra dag til dag. Den faglige koordinator
far stor bergringsflade til bdde borgere og samarbejdspartnere. Samtidig vil man som faglig koordinator fa
stor mulighed for at p%virke retningen for den faglige og kulturelle udvikling i Borgerservice.

Den faglige koordinator indgar i ledelsesgruppen sammen med sektionslederen og faglig koordinator pa
Ydelseskontoret.
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