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 Funktionsbeskrivelse for koordinerende portør
Revideres senest til MUS
Personlige oplysninger
	Medarbejderens navn:

	 Cpr.nr.
 Dato for udarbejdelse af funktionsbeskrivelse - Januar 2014


Faktaoplysninger

	Organisation
	Ansvar

	· Koordinerende portør i HOC inkl. HJE i alle DV og AV
	· Ledelse i stillingen          nej

	· HovedOrtoCentret

· AN/OP
· Portørfunktionen
	· Basisstilling                     ja

· Særlige funktioner 

    ud over basisstilling          ja 

	 Nærmeste leder: Chefportøren
	· Personaleansvar               nej 


Stillingens funktioner, kompetence og ansvarsområde

	Beskrivelse af stillingen

	A) Opgaver og funktioner

· Modtage, registrere og planlægge opgaver.

·   Sikre at informationerne fra afdelingen er så fyldestgørende som muligt så at arbejdet kan prioriteres og
udføres bedst mulig, samt at informere afdelingerne om evt. ventetid o. lign 

· Skal prioritere og fordele de arbejdsopgaver der indkommer.
·   Deltage i det alm. portørarbejde (de dage da der kun er 5 portører i vagt eller når der er flere 
  koordinatorer på arbejde)
·   Behjælpelig med fejlmeldinger, bestillinger mv (dagligt adm. arbejde som portører skal kunne udføre)

	B) Ansvar og kompetence

· Fordeling og prioritere af det daglige arbejde = retten til at sætte sine kollegaer i arbejde.
· Sende den portør med de rette kompetencer til opgaver
· Informere afdelingerne om evt. ventetid, prioritering o. lign. når der ringer.

· Registrere opgaverne elektronisk og gemme dem.

	C) Indplacering i organisationen

· Refererer til chefportøren.
· Har et tæt samarbejde med alle portører i HOC
· Har samarbejde med alle afdelinger i HOC og HJE

	D) Personlige krav og kompetencer

· IT-kundskab på brugerniveau
· Har overblik og kan tage beslutninger
· Kunne rumme andre og deres forskelligheder
· Bevarer roen og taler ordentlig selv i pressede situationer.

	E) Ansættelses- og uddannelsesmæssige krav og kompetencer

· Portøruddannelsen
· Kendskab til hospitalet og dets opbygning

· Kende kørselsvejledningen mellem centrene.
· Mindst 2 års anciennitet på RH


Underskrevet den:

…………………………..
…………………………..

Leder
Medarbejder

Sendt til Personalekonsulenten den………………
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