 
Funktionsbeskrivelse
Administrativ medarbejder
Center for Plejecentre og Dagtilbud
Formål med funktionen
Den administrative medarbejder understøtter den samlede drift i Center for Plejecentrene gennem varetagelse af økonomiske, personaleadministrative, IT-relaterede og organisatoriske opgaver.
Funktionen skal sikre:
· Rettidig og korrekt administrativ sagsbehandling
· Overholdelse af gældende lovgivning og kommunale retningslinjer
· Understøttelse af ledelsens beslutningsgrundlag
· Driftsstabilitet og høj datasikkerhed
· Effektiv og professionel service til medarbejdere og samarbejdspartnere
Stillingen refererer til plejeboligleder/funktionsleder, i samarbejde med Centerleder.
Stillingen forudsætter høj grad af systemforståelse, rettidighed, datasikkerhed, struktur og tæt samarbejde med ledelsen.

	Områder 
	Opgaver omfatter bland andet:

	Økonomi 

	Den administrative medarbejder varetager den daglige økonomiadministration i henhold til gældende kommunale retningslinjer, samt understøtter leder og vagtplanlægger i administrationen af ressourceforbrug. 
· Bogføring og betaling af kreditorer i ØS
· Fakturering og afregning (herunder MTO-pladser i AS2007)
· Afstemning af betalinger (herunder MobilePay)
· Udbetaling via e-bilag
· Gennemgang og redigering af lønfil som forberedelse til økonomiopfølgning i tæt samarbejde med økonomikonsulent
· Opfølgning på sygedagpenge- og barselsrefusioner,
· Opfølgning på betaling for valgfrie ydelser
· Overenskomstkendskab til sparring med vagplanlægger og ledelsen. 
· Kendskab til håndtering af lønsager. 


	Personaleadministration

	Funktionen understøtter hele medarbejderlivscyklussen fra rekruttering til fratrædelse.
Rekruttering og ansættelse
· Oprettelse og afslutning af sager i rekrutteringssystem (Signatur)
· Udarbejdelse og udsendelse af indkaldelser og afslag
· Håndtering af oplysninger til ansættelsesbrev
· Indhentning af straffeattest
· Oprettelse i SD Løn og Personaleweb
· Ændret organisatorisk placering, autorisationsblanket om flyt udfærdiges af ny ansættelsessted 
· Oprettelse i nexus
· Klargøring af adgang (nøgler, brik, Solo ID mv.)
Fratrædelse
· Registrering af ferie og SH i samarbejde med leder og vagtplanlægger
· Ind scanning og journalisering
· Lukning af adgange, herunder Nexus og modtagelse af udleveret udstyr.

	Sagsbehandling og journalisering 


	Funktionen understøtter arkiv og journaliseringsregler samt vagtplanlæggerfunktionen. sporbarhed og korrekt registrering 
· Oprettelse og vedligeholdelse af emnesager
· Journalisering af referater
· Ind scanning og registrering af personale- og refusionsdokumenter
· Administration af VEU-godtgørelser 
· Understøttelse af medarbejdere i brug af relevante systemer
· Understøttelse af medarbejdere i overholdelse af gældende GDPR-regler. 

	IT- og adgangsadministration
	· Udarbejdelse af autorisationsblanketter
· Oprettelse og nedlukning af brugeradgange
· Bestilling via IT-shop
· Oprettelse af servicesager
· Administration af GPS-løsninger (Tunstall og Stella Care)
· Vedligeholdelse af distributionslister og telefonlister
· Understøttelse ved tekniske udfordringer
Elever og studerende
· Oprettelse af eksterne brugere
· Indhentning af Tro- og loveerklæring
· Administration af adgang i relevante systemer

	Møde- og MED- understøttelse
	· Udsendelse af dagsordener
· Referent ved L-MED-møder
· Referent ved bestyrelses- dialogmøder
· Generel understøttelse af referathåndteringen fra diverse mødefora. 

	Indkøb og praktisk administration
	· Varebestilling inkl. kontorartikler (ekskl. sygepleje- og køkkenartikler)
· Vedligeholdelse af print- og kopifunktion
· Fejlmelding til leverandør
· Administration af AM-redskaber – de grønne

	Øvrige opgaver
	· Opfølgning på interne ordninger
· Vedligeholdelse af beredskabsmapper
· Ad hoc-opgaver i forbindelse med driften

	Dagcentertilbuddet særskilt. 


	· Journalisering og indberetninger i forbindelse med visitation og opstart af nye borgere.
· Registreringer af fremmødte borgere i det visiterede tilbud både daglige og månedlige til relevante samarbejdspartnere. 
· Administration og journalisering af kørselsordning. 

Ledsagerordning: 
· Journalisering i forbindelse med personalesager.
· Timeregistreringer.
· IT støtter til ledsagere.




Kompetencekrav
Stillingen forudsætter:
· Relevant administrativ uddannelse eller tilsvarende erfaring
· Solid økonomiforståelse
· Erfaring med kommunale IT- og lønsystemer
· Evne til selvstændig opgaveløsning
· Høj grad af struktur og systematik
· Professionel etik og fortrolighed
· Samarbejdsevne og serviceorienteret tilgang
· [bookmark: _Hlk223504747]Evner at kunne bidrage med fleksibel og smidige arbejdsgange – tilpasset organisationen
· 
Ansvars- og beslutningskompetence
Den administrative medarbejder har ansvar for:
· Korrekt og rettidig opgavevaretagelse inden for eget funktionsområde
· At orientere nærmeste leder ved afvigelser eller risici
· At sikre dokumentation og kvalitet i administrative processer
Ledelsen har ansvar for:
· Prioritering af opgaver
· Beslutningskompetence ved økonomiske og personalemæssige dispositioner
· Overordnet kvalitets- og ressourcestyring
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