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Jobprofil — Vagtplanskoordinator

Stilling: Vagtplanskoordinator

Afdeling: Plejehjemmet Grgnnehaven

Reference: Plejehjemsleder

Stillingskategori: Administrativ funktion

Ansattelsesform: Fastanszettelse pa fuld tid

Arbejdssted: Plejehjemmet Grgnnehaven, Sundtoldevej 2-6, 3000 Helsinggr

Formal med stillingen
Vagtplankoordinatoren har til opgave at sikre en effektiv og lovmedholdelig planlaegning og koordinering af

vagter for medarbejdere pa plejehjemmet. Stillingen er central i forhold til at sikre kontinuitet, kvalitet i plejen og

optimal ressourceanvendelse.

Hovedopgaver
« Udarbejdelse og vedligeholdelse af vagtplaner for plejepersonale

» Koordinering og handtering af aendringer i vagtplaner (sygdom, ferie, fraveer m.v.)

e Overholdelse af arbejdstidsregler, hviletidsbestemmelser og geeldende overenskomster
» Registrering og godkendelse af fraveer, ferie og afspadsering

* Lgbende dialog med ledelse og medarbejdere om bemandingsbehov og gnsker

* Indberetning og kvalitetssikring af data i relevante it-systemer

» Bidrage til optimering og udvikling af planleegningsprocesser og -systemer

* Understgtte ledelsen med bemandingsstatistik og overblik over ressourcer

e Samarbejde med HR og lpn-kontor omkring korrekt lgn- og tidsregistrering

Ngglekompetencer
» Erfaring med vagtplanlaegning og/eller arbejdstidsplanlagning, gerne fra sundheds- eller

xldreomradet
* Indgaende kendskab til KMD Opus Vagtplan

e Godt kendskab til arbejdstidsregler, overenskomster og personalelovgivning
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e Evne til at arbejde struktureret og selvstaendigt
e Fortrolighed med administrative processer og dokumentation
e Hgj grad af fleksibilitet og evne til at bevare overblikket i pressede situationer

e Gode samarbejdsevner og en anerkendende kommunikationsstil

Personlige egenskaber
e Serviceminded og imgdekommende

e Ansvarsbevidst, loyal og evner at vaere fortrolig
e Systematisk og detaljeorienteret
* Lgsningsorienteret og initiativrig

¢ Gode samarbejds- og kommunikationsevner

Samarbejdsrelationer
e Teet samarbejde med Plejehjemsleder

* Teet samarbejde med den anden vagtplanskoordinator pa plejehjemmet
« Teet samarbejde med: Plejepersonale, afsnitsledere, HR, Ign-kontor og administration
e Eksterne relationer: Evt. kontakt til vikarbureauer eller andre samarbejdspartnere ved

bemandingsbehov

Succeskriterier
* Vagtplaner er rettidige, retvisende og respekterer geeldende regler

« Stabil og tilstraekkelig bemanding i alle vagtlag
* God medarbejdertilfredshed ift. planlaegning og kommunikation
* Fafejl og rettelser i lgn og tidsregistrering

* God dokumentation og Igbende optimering af planlagningsarbejdet

Kompetenceudvikling

Der tilbydes Ipbende kompetenceudvikling i form af kurser i systemer, overenskomster og arbejdstidsregler samt
evt. deltagelse i netvaerk for vagtplanlaegger.
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