FUNKTIONSBESKRIVELSE 

	Navn:

	Personnummer:


	Stillingsbetegnelse:
Fagkoordinator i Myndighed
	Område:
Center for Ældre og Forebyggelse Fredensborg Kommune



	Arbejdstid:
Ansættes 37 timer om ugen som selvtilrettelæggende.




	Nærmeste overordnede:
Leder af visitation og hjælpemidler




	Ansvars- og kompetenceområde: 

Fagkoordinator er ansvarlig for, at
· støtte og vejlede medarbejdere i de enkelte teams i forhold til den daglige drift og sagsbehandling. 
· vidensdele, såvel til kollegaer som til ledelse og samarbejdspartnere.
· udvikle og fastholde kvalitet i opgaverne i Myndighed.
· sikre input til politisk og ledelsesmæssig betjening. 
· sikre samarbejde på tværs med relevante afdelinger i Kommunen




	Personaleledelse:
· Ingen



	Krav og forventninger:
· Relevant faglig uddannelse, i forhold til jobområde og opgaveindhold
· Flere års erfaring med myndighedsarbejde indenfor områdets opgavefelt.
· Kan sætte sig ind i og anvende relevant lovgivning og andre formelle tekster.
· Kan arbejde mono-, tvær- og flerfagligt
· Evner at arbejde henholdsvist struktureret, selvstændigt og være i stand til at håndtere flere opgaver samtidigt.
· Besidder overblik, dømme- og handlekraft samt beslutningsevne.
· Kan reflektere over egen og kollegaers praksis, med henblik på såvel personlig som faglig udvikling i teamet.
· Ser sig selv som del af en organisatorisk helhed, med respekt for og forståelse af forskellighed som en styrke i organisationen.
· Kan tage ansvar for egen faglig udvikling og uddannelse samt vidensdeling i de enkelte teams
· Dygtig formidler i skrift og tale. Behersker dansk i såvel tale som skrift.
· Gyldigt kørekort.




	Sagsbehandling 

Fagkoordinator er ansvarlig for at:
· Tilrettelægge og koordinere den daglige drift og opgavevaretagelse i og mellem de enkelte teams.
· Støtte og vejlede medarbejderen i prioritering af arbejdsopgaver ift. ressourcer samt sikre at ressourcerne til arbejdsopgaver justeres og estimeres bedst muligt
· Fordele, koordinere og prioritere arbejdsopgaver i de enkelte teams i dialog med teamet og leder for området.
· Støtte og vejlede medarbejderne i forbindelse med konkret sagsbehandling og afgørelser med udgangspunkt i lovgivning, arbejdsgange, serviceniveauer, kvalitetsstandarder, produkter, dokumentationskrav m.v.
· Deltage ved behov i hjemmebesøg/møder med borger ved sager med særlig kompleksitet.
· Arbejde med ensartet praksis på tværs af Myndighed 
· Vejlede og rådgive i konkrete sager og ensrette praksis 
· Behandle klagesager i samarbejde med medarbejdere og ledelse. 

Vidensdeling  
Fagkoordinator er ansvarlig for at:
· Holde sig ajour med og implementere principafgørelser, afgørelser fra Ankestyrelsen, lovgrundlag, lovændringer, sundhedsaftaler m.v.
· Deltage i og indkalde til relevante møder, herunder ansvarlig for afholdelse af team- og afdelingsmøder, arbejdsmøder, m.m. 
· Sikre høj grad af tværfagligt samarbejde og vidensdeling i Myndighed og på tværs af organisationen hvor det skaber værdi for borgere og organisationen.
· Give faglig sparring til ledelsen. 

Udvikling 
Fagkoordinator er ansvarlig for at:
· Kvalitetsudvikle sagsbehandlingen indenfor de forskellige fagområder i Myndighedsfunktionen, herunder udvikle det faglige grundlag for opgavevaretagelsen.
· Sørge for at procedurer, arbejdsgange, skabeloner m.v. løbende udvikles og tilpasses i samarbejde med kollegaer i Myndighed.
· Udfordre den tværfaglige bevillingskompetence og finde og afprøve nye løsninger af opgaverne. 
· Medvirke til implementering af nye tiltag i organisationen.
· Medvirke til at Myndighedsfunktionen udvikler, tiltrækker og fastholder medarbejdere med de rette kvalifikationer. 
· Medvirke i udbud, prisindhentninger m.m. samt have opfølgning og dialog med leverandører.




	Stillingsindehaverens særlige kvalifikationer 

· Relevant mellemlang videregående uddannelse som f.eks. ergoterapeut, sygeplejerske eller fysioterapeut. 
· Stor erfaring med myndighedsarbejde indenfor områdes opgavefelt. 








