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Bemanningsassistent TIVA 50B
Arbetsbeskrivning

Stallning | organisation
Bemanningsassistenten ar direkt understélld avdelningschefen (AC). Vid dennes

franvaro arbetar bemanningsassistenten pa uppdrag av bitrddande avdelningschef
(BAC).

Bemanningsassistenten ar ansvarig for allt schemaarbete for underskoterskor,
sjukskoterskor och intensivvardssjukskoterskor pa TIVA/TUVA.
Bemanningsassistenten arbetar mot AC, BAC, utbildningsansvariga och
huvudhandledare med schemaarbete for inskolning, utbildning av personal och
studenter.

Pa TIVA/TUVA finns tvd bemanningsassistenter.

Den 100% tjansten har huvudansvaret for schemaarbetet géllande de dagliga och de
langsiktiga arbetsuppgifterna.

Den 50% tjansten utfor primart de dagliga arbetsuppgifterna for schemaarbetet. Vb
kan vissa langsiktiga arbetsuppgifter utforas.

Arbetsuppgifter

Dagliga arbetsuppgifter:

e Stammer av personalsituationen varje morgon och eftermiddag med
bitrddande avdelningschef/TIVA Koordinator som &r plats- och
personalansvarig. Vid behov omférdela personal.

e Skriver ut personallistor och kontrollerar att de stammer enligt rutin.

e Gar igenom personallistor, korrigerar till exempel sjukfranvaro, semester,
komp/flex kontinuerligt och infér [6nekdrning.

e Utfor alla rattelser av stamplingar

e Lonekorning, beviljar mertid/dvertid och semester i samrad med AC/BAC,
Bifoga underlag for tjanstledighet/féraldraledighet i Heroma, spara original i
parm. Skickar in blanketter till 16n for tilldgg och ersattningar enl rutin.

e Uppdatera telefonlistor 6ver personalen. Telefonlistan i personalparmen och i
katastroflarmsparmen ska uppdateras varje manad.
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e Uppdatera TIVAs sharepoint med datum pa schemaperioder och aktuella
regelverk

e Uppdatera bemanningens sharepoint med aktuella rutiner och regelverk
e Uppdatera informationstavla, Thoraxbladet, pa uppdrag av AC/BAC

e Bistd med aktuella signeringslistor fér personalen infor specifika
utbildningsmoment.

e Administration kring nyanstéllning sdsom behdorigheter pa passerkort,
bestéallning av kort/namnskylt, skap etc. Bestélla nya passerkort/namnskyltar
till befintlig personal.

e Utfora schemaarbete for nyanstallningar enl rutin.

e Planera VFU-schema tillsammans med huvudhandledare

e Samarbete med schemagrupp for att utveckla och férbattra schemaprocessen.
e Korrigera scheman vid avslutad anstallning

e Bevaka att tjanstledigheter &r aktuella

Langsiktiga arbetsuppgifter:

e Gora individuella scheman vid inskolning med utbildningsansvarig/AC/BAC.
Gora individuella scheman vid sjukskrivning, arbetstraning etc med AC/BAC.

e Skapa nya schemaperioder med aktuellt bemanningsmal, inlaggning och
justering av scheman. Slutjustera i samrad med ansvarig bitradande
avdelningschef.

e Samarbeta med och rapportera till |on samt bemanningsassistent pa andra
enheter for personal som har rotationstjanstgéring med annan arbetsplats.

e Gora arligt schemakalendarium
e Arkivera gamla personallistor i 2 ar
e Uppdatera storhelgsgrupp/semestergrupp i samrad med ansvarig BAC.

e Utfora utvecklingsarbete for att forbattra schema/arbeta proaktivt for battre
schema

e FoOra statistik 6ver bemanning +/-, utbildning och semester etc.

Dokumenthistorik

230919 Vanja Lundbergh. Tillganglighetsanpassat dokumentet.
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