midt

regionmidtjylland

Funktionsbetegnelse Koordinator — drift

Funktionstype Koordinerende funktion

Organisatorisk placering | Tilknyttet afsnit.

Ansvarsomrader/ Koordinator — drift er ansvarlig for den daglige drift i forbindelse
Arbejdsopgaver med bemanding og opgavelgsning i et team, saledes at der er

optimal udnyttelse af gruppens faglige og personlige ressourcer.
Hertil kommer at sikre hensigtsmaessige arbejdsgange og fordeling
af arbejdsopgaver.

Eksempler pa arbejdsopgaver kan vaere fglgende:

e Informere naermeste leder ved problemer med
ressourcer/produktion/servicemal

e Koordinere mindre ferier/enkelte fridage, afspadsering og
fraveer i mindre omfang

e Godkende stgrre ferier, eks. sommerferie, juleferie eller
problematisk ferieplanlaegning i samarbejde med leder

¢ Modtage sygemeldinger/raskmeldinger

e Deltage i introduktion og supervision af nyansatte

e lgangseette/medvirke til at sikre gode forhold for faglig- og
tveerfaglig udvikling i teamet

e Godkende instrukser og retningslinjer

e Deltage i daglige sekretaeropgaver i afsnittet

Uddannelses- og
kompetencekrav

- Uddannet leegesekretaer

Eventuelt
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