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Rutin for tillsattning av personal/vikarie nar vikarieformedlingen ar
stangd

Behov av personal kan uppsta dygnets alla timmar. Denna rutin syftar till att beskriva hur
man gar tillvaga nar vikarieformedlingen ar stangd.

| forsta hand gors en bedomning om enheten klarar sig med befintlig personal, i detta ingar
att ta hjalp av intilliggande avdelningar. Om inte detta gar, foljs stegen nedan:

¢ Vid akut vikariebehov ansvarar tjanstgorande personal for anskaffande av vikarie under
tider da vikarieformedlingen ar stangd.
Detta kan vara svart inom personlig assistans, men arbetar man i en arbetsgrupp dar
det finns andra assistenter som arbetar och ar hos brukaren, bor man ta hjalp av dem
att ringa in vikarier.
Finns det inte nagon arbetsgrupp som arbetar hos brukaren kan ni, om ni behover akut
hjalp med att ringa in vikarier, fa hjilp av personalen pa Gjutaren. Ni ska bara vanda er
dit om ni inte sjalva klarar av att ringa efter vikarier. Gjutarens telefonnummer
0503-354 41.

e Pa |ordagar mejlas en aktuell lista ut till enheterna med tillgangliga vikarier for den
aktuella helgen.

e Om inte nagon av de timanstillda vikarierna pa listan finns tillginglig sa far ni ringa och
fraga nagon av ordinarie personal om de kan arbeta.

e Enhetschefen ansvarar for att det pa varje enhet finns en aktuell vikarielista med namn
och telefonnummer for enheten.

e Tjanstgorande personal som ringt in vikarie under kvall eller helg rapporterar det via
mejl till ansvarig enhetschef och vikarieformedlingen.

e Om alla ovanstaende alternativ ar uttdmda forsok att fa ordinarie personal att frivilligt
arbeta mot overtidsersattning. Meddela enhetschef nastkommande vardag.
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e Om alla frivilliga mojligheter ar uttomda och enda losningen ar att beordra in personal,
kontakta enhetschef eller vid behov vard- och omsorgschef.

Bestallning av vikarie om vikarieformedlingen tvingas stanga pa grund av
sjukdom

| hindelse av att all personal vid vikarieformedlingen ar franvarande meddelas alla detta via
Eira under vardagar och via mejl pa helgen. Akuta vikarietillsittningar far da ringas in direkt
av respektive enhet. Bestallningarna ska sedan skrivas in i Time Care Pool av ansvarig
enhetschef och under anteckningar ska det noteras vem som ska bokas pa passet.



