Stillingsbeskrivelse for afdelingsleder for daghjem med
projektlederfunktion.

Funktionsbeskrivelsen er vedtaget pA MED-mg@de den 11. januar 2011.

Stillingen omfatter funktionen som afdelingsledelse pa daghjemmet Ge-
fion samt funktionen som projektleder pa Helhedstilbudet Gefion.

Tidsmaessigt vil afdelingsledelsen omfatte 2/3 og projektledelse 1/3.

Funktionerne som afdelingsleder og projektleder udfgres i taet samar-
bejde med lederteamet i Helhedstibudet. Organisatorisk er naermeste
overordnede forstander.

Funktionerne som afdelingsleder og projektleder er beskrevet ud fra de
ansvarsomrader der skal varetages.

1.1  Funktion som afdelingsleder pa daghjemmet

Funktionen indebaerer ledelsesmaessig kompetence i forhold til de
medarbejdere, der er beskaeftiget pa daghjemmet Gefion, samt gvrige
af Helhedstibudets medarbejdere, der lejlighedsvist udfarer opgaver i
forbindelse med daghjemmet.

1.1.1 PADAGOGISK ANSVAR:

e Afdelingslederen er ansvarlig for udviklingen af den paedagogi-
ske kvalitet i dagtilbuddet. Det indebeerer, at afdelingslederen
skal holde sig opdateret i forhold til peedagogisk teori inden for
autismeomradet.

e Afdelingslederen skal falge med i det praktiske paedagogiske
arbejde pa daghjemmet og kunne radgive og vejlede omkring
daglige paedagogiske spargsmal

e Afdelingslederen er ansvarlig for, at aktiviteterne pa daghjem-
met til stadighed evalueres og videreudvikles saledes, at kvali-
teten i tilbuddet sikres

e Afdelingslederen er ansvarlig for, at den paedagogiske praksis
tilrettelaegges med udgangspunkt i borgernes behov

o Afdelingslederen er ansvarlig for, at det peedagogiske arbejde i
afdelingen udfgres i overensstemmelse med de individuelle
paedagogiske planer og den feelles virksomhedsplan for Hel-
hedstilbudet

1.1.2 PERSONALEMASSIGT ANSVAR:
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Afdelingslederen har ansvar for, at medarbejderne trives i et
godt psykisk arbejdsmiljo

Afdelingslederen skal sikre, at den enkelte medarbejders res-
sourcer styrkes og udvikles i samspil og samarbejde med de gv-
rige medarbejdere

Afdelingslederen har ansvar for formidling af interne og ekster-
ne informationer til og fra medarbejderne, herunder gaeldende
regler og politikker.

Afdelingslederen skal sikre, at de arlige medarbejderudviklings-
samtaler finder sted

Afdelingsleder har ansvar for at afholde omsorgssamtaler med
daghjemmets medarbejdere og sikre den ngdvendige opfelg-
ning pa disse.

Afdelingslederen deltager altid ved ansaettelse af medarbejdere
til afdelingen

GKONOMISK ANSVAR:
Afdelingslederen har ansvar for daghjemmets budget

Afdelingslederen skal sikre, at budgettet administreres i over-
ensstemmelse med de principper der fremgar af virksomheds-
planen samt beslutninger i ledergruppen pa helhedstilbudet

Afdelingslederen har ansvar for at arbejdstidstilrettelaeggelsen
sker i overensstemmelse med de vedtagende principper herfor.

ADMINISTRATIVT ANSVAR:
Afdelingslederen forestar den daglige drift af daghjemmet

Afdelingslederen har ansvaret for at inddrage det gvrige ledel-
sesteam i relevante forhold og problemstillinger omkring dag-
hjemmets drift

Afdelingslederen er ansvarlig for arbejdstilrettelaeggelse og
arsnorm for medarbejderne, herunder fastlaeggelse af feriepla-
ner

Afdelingslederen er ansvarlig for tilretteleeggelse af mgdeaktivi-
teten pa daghjemmet

Afdelingslederen er ansvarlig for udarbejdelse af redeggarelser,
indstillinger og notater vedr. daghjemmet
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o Afdelingslederen skal saette sig ind i og Isbende holde sig ajour
med geeldende retningslinjer og vejledninger, som har betyd-
ning for daghjemmet

e Afdelingslederen deltager i ugentlige ledermgder

o Afdelingslederen aflgser i afgraenset omfang @vrige afdelingsle-
dere under ferie m.v.

o Afdelingslederen deltager i udarbejdelsen af helhedstilbudets
virksomhedsplan

e Afdelingslederen medvirker ved indskrivning af nye brugere pa
daghjemmet

115 SAMARBEJDSMAESSIGT ANSVAR INTERNT OG EKS-
TERNT:
e Afdelingslederen har ansvar for det interne samarbejde pa dag-
hjemmet

e Afdelingslederen indgar i lederteamet pa helhedstilbudet

e Afdelingslederen har ansvaret for samarbejdet med boligerne
Gefion samt eksterne tilbud i forhold til at tilgodese borgernes
behov.

e Afdelingslederen skal veere formidler af et loyalt samarbejde
mellem lederteam, personale, pargrende og andre relevante
samarbejdspartnere

1.1.6 SIKKERHEDSMAESSIGT ANSVAR:
e Afdelingslederen skal have kendskab til de lovmaessige regler
pa arbejdsmiljgomradet

e Afdelingslederen skal deltage i arbejdsmiljggruppen pa helheds-
tilbudet

1.2 Projektleder

Funktionen som projektleder omfatter ledelse af tveergaende projekter i
Helhedstilbudet. Af relevante temaer for tvaergaende projekter kan
naevnes:

e Bostedssystemet

e Paedagogiske planer

e Informationsmaterialer

o Kompetenceudvikling og vidensdeling

Ansvarsomrader:



Ansvarlig for i samarbejde med afdelingsledere og forstander at
planleegge udviklingsprojekter for Helhedstilbudet

Ansvarlig for gennemfgrsel og implementering af projekter i hel-
hedstilbudet

Ansvarlig for udarbejdelse af budget for projekter

Ansvarlig for udarbejdelse af informationsmateriale vedr. projek-
ter

Ansvarlig for planlaegning af undervisningsaktiviteter i forbindel-
se med projekters gennemfarsel

Ansvarlig for personaleledelse i de nedsatte projektorganisatio-
ner
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