TJANSTEBESKRIVNING FOR HR-ANSVARIG VID OASEN BOENDE- OCH VARDCENTER

Godkand av forbundsstyrelsen 12.01.2023

Tjanstebeteckning: HR-ansvarig

Avtalspunkt: Arbetsgivarrepresentant
Inrattandebeslut: Forbundsfullmaktige X § zx.xz.2023
Anstallare: Forbundsstyrelsen

HR-ansvarigas férman: Forbundsdirektoren

HR-ansvarigas vikarie: 1. Foérbundsdirektor

2. Vardkoordinator
3. Avdelningsskotare

Skyldig att vikariera: 1. Férbundsdirektor
2. Vardkoordinator

Kompetenskrav Bachelorexamen (180 ECTS) inom personal- och arbetslivsfragor
eller annan lamplig bachelorexamen med tillaggsstudier
motsvarande minst 60 sp inom personal- och arbetslivsfragor,
ledarskap och administration eller annan utbildning och
erfarenhet som motsvarar ansvarsomradena eller annan
erfarenhet som forbundet bedémer vara relevant

Arbetstidssystem Byraarbetstid 36,25 h/vecka

A Huvudsakliga ansvarsomraden:

- Rekryterar och anstaller all personal

- Ansvar for schemalaggning, krysslistor, vikariehantering och semestrar

- Ansvarar for att nyanstallda och vikarier introduceras i arbetet inkl. hantering av
arbetsklader

- Verkar for arbetshélsa omfattande ansvar for friskvard och personalférmaner,
hanterar avvikelser rérande arbetshalsa samt fungerar som kontaktpersonen foér
personalhalsovarden, inkl. deltar i trepartssamtal och konflikthantering

- Ansvar for forbundets brand- och raddningsplan samt planer och policydokument

- Ansvar av forbundets 6vriga personalrelaterade uppgifter och vid behov delegera ar-
betsuppgifter till dvrig personal



B. Ledarskap

- Bistar vid 6versyn av forvaltningsrutiner, medlem av ledningsgruppen samt narvarar
vid behov vid férbundets sammantraden

- Planerar sitt arbete i utifran verksamhetens behov i samrad med forbundsdirektor
och vardkoordinator, foéljer med utvecklingen inom sina ansvarsomraden och
sjalvutveckling i sin yrkesutdvning

- Har personalansvar, haller utvecklingssamtal och sjukfranvarosamtal med
avdelningsskotare och sjukskétare samt vid behov narvarar vid/haller samtal med
ovrig personal.

- Fattar tjanstemannabeslut gallande personal

- Ansvar for introduktion och handledning av ny personal.

- Att tillsammans med ledningsgruppen arbeta for hela personalens hélsa och
valbefinnande.

- Deltariledningsgruppen

C. Ekonomi

- Budgetansvar for personalen och personalrelaterade drenden i samarbete med |6ne-
och ekonomiadministratoren samt ekonomen

- Granska och godkdnna personalrelaterade fakturor

- Deltar i forbundets ekonomiadministrationAtt ansvara for att personalresursen
anvands pa béasta satt enligt budget i samrad med den 6vriga forvaltningen.

Tjanstemannen skall utover ovanstaende i proportion till omfang och kunnande i rimlig grad
utfora uppgifter som delegerats av arbetsledningen.



