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Uppdragsbeskrivning Utredningssekreterare

Detta ar inte en befattningsbeskrivning. Det ar en beskrivning/tydliggérande av vilka
arbetsuppgifter som utredningssekreterare utfor. Det ar inte heller att betrakta som ett
slutligt dokument. Arbetsuppgifter kan tillkomma/delegeras eller dras bort till/fran
utredningssekreteraren. Detta dokument bor revideras 1g/ar.

Utredningssekreteraren ansvarar for

¢ Sammanstaller motionssvar och dylikt som ska till namnden.

¢ Sammanstaller internkontrollplanen till namnden inklusive uppféljningen av
densamma.

e Stottar upp i uppdrag vid forvaltningssekreterarens franvaro, framst namndhantering
och diariet.

e Webbredaktor for socialférvaltningens sidor pa hemsidan och intranatet.

e Kommunikationsansvarig for socialférvaltningen, vad galler intern och extern
kommunikation. Exempelvis publicering av nyhetstexter, enklare tryckmaterial,
blanketter, produktion av nyhetsfilm. Sitta med i kommunovergripande
kommunikationsgruppen och filmgruppen.

e Tar fram, sammanstaller och kommunicerar statistikunderlag, samordnar enkatsvar o
dylikt.

e Fordonsadministrator for socialforvaltningens fordon (leasade och egendgda),
kontaktperson gentemot Skévde kommun.

e Deltar och ansvarar for olika utredningsuppdrag som forvaltningschef delger.

e Deltaricentrala arbetsgrupper dar de kommunovergripande utredningarna
samverkas.
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Service

(i enlighet med KF mal och SN mal)

e Efterstrdva omtanke, sjalvtillit, samverkan och handlingskraft i arbetet och ha ett
professionellt bemo&tande och skapa fortroendefulla relationer.

e All handlaggning och statistikbearbetning ska ske rattssakert

Ev. remisser inom verksamhetsomradet
e Vara delaktig vid remissvar rorande ansvarsomradet

Politik
e Tadel av och félja kommundévergripande och socialndmndens malsattningar och delta
i arbetet for att bryta ner malen till verksamhetsnara mal.

Arbetsmiljéansvar

e Anvadnda sig av befintliga hjalpmedel, personlig skyddsutrustning samt att folja
upprattade riktlinjer gallande arbetsmiljo.

e Ansvara for situationsbeddmning i samband med hot och valdssituationer. Ansvara for
rapportering av handelsen. Anmalan av detta slag ska ske genast om mojligt i annat
fall sa snart som mojligt.

Personalfragor

e Folja Tibros personalpolitiska program gallande chefs-medarbetaransvar.

e Tillsammans i ledningsgruppen planera jul-, pask- och sommarsemester sa
verksamheten inte blir lidande. | de fall man inte kan komma 6verens inom gruppen
vid sommarsemestrar ar det forvaltningschef som beslutar.

Generella utvecklingar inom verksamhetsomradet

e Uppmarksamma och f6lja upp nya monster utifran verksamhetsrapporternas resultat.

e Halla sig uppdaterad pa lagforandringar, riktlinjer, forskning och evidensbaserade
metoder.

¢ Delta vid utveckling och arbete med internt kvalitetsarbete inom
verksamhetsomradet (bade klientorienterat, rattsakerhetsmassigt och enkla tydliga
rutiner for handlaggning, dokumentation, upprattande av verksamhetsmal).

e Vara delaktig i utvecklingsarbetet inom férvaltningen.

Samverkan
e Ansvara for att uppratta, bevara och halla viktiga samverkanskontakter levande bade
internt och externt

Utbildnings och utvecklingsinsatser
e Ansvarar for samordning av vissa utbildnings- och utvecklingsinsatser inom
socialférvaltningen.



