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Kanslireglemente

Kanslireglementet faststiller séarskilt rutiner avseende det I6pande arbetet och de ekonomiska
beslut som tas inom ramen for kansliets-/ arbetsutskottets verksamhet som inte annars regleras
av Umea studentkdrs stadgar eller annat styrdokument. Da karstyrelsen har det yttersta
ansvaret som organisationens verkstéllande organ, dr det viktigt att fortroendevalda med
arvode och anstilld personal vid kansliet vet vad som forvintas samt inom vilka ramar de kan

agera.

Beslutsdelegation vid Umea studentkars kansli

Inledning

Med denna beslutsdelegation delegerar kérstyrelsen beslutanderitt i1 vissa fragor inom sitt
ansvarsomrade till angivna befattningshavare. Syftet med en delegationsordning &r att
underldtta det 16pande arbetet inom en organisation sé att beslut alltid fattas pd lamplig niva.
En beslutsdelegation syftar vidare till att det aldrig ska rada nagon tvekan om vem i en

organisation som har rétt att fatta beslut i ett drende.

Tva viktiga omsténdigheter betréffande beslutsdelegation bor i detta sammanhang betonas,

nidmligen:
1. Att ansvaret for ett drende och de beslut som fattas déri ligger kvar pa den som
delegerat beslutanderétten, och en delegation ar saledes inte ett sdtt att fransédga sig
ansvar.

2. Att den som delegerat en beslutanderétt nir som helst kan dterkalla delegationen.

Beslutsdelegation far inte vidaredelegeras. Undantaget dr karordféranden som alltid har rétt

att forordna nigon av de bada vice karordférande att intrdda i1 kérordforandes stélle.
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Karstyrelsens delegation till arbetsutskottet

Till karstyrelsens arbetsutskott delegeras:

Att besluta om inkdp/ataganden inom faststillda budgetramar verstigande 72
prisbasbelopp .

Karstyrelsens delegation till karordforande

Till karordforande med ansvar for ledning, externa relationer och information delegeras:

Att sjdlvstindigt teckna avtal i Umead studentkdrs namn i drenden av ringa
principiell och/eller ekonomisk natur? diir kostnaden for Umed studentkér

som mest uppgér till 1 prisbasbelopp och ryms inom faststdllda budgetramar.

Att sjdlvstindigt teckna avtal i Umead studentkdrs namn i drenden av ringa
principiell och/eller ekonomisk natur med sponsorer/annonsorer upp till
1’4 prisbasbelopp 1 inbringande intékter till karen.

Att besluta om att avboja att inkomma med synpunkter pa remisser.
Att inom faststdllda budgetramar och i samrdd med kanslichef faststélla slutliga
16ner.

Karstyrelsens delegation till samtliga ledamoter i karstyrelsen

Till karstyrelsens samtliga ledamoter delegeras:

Att fatta ekonomiska beslut inklusive avtal av ringa principiell och/eller

ekonomisk natur upp till %2 prisbasbelopp inom faststdllda budgetramar.

! Prisbasbelopp faststills drligen av regeringen utifran aktuellt prisldge och konsumentprisindex. Du kan ta del
av aktuellt prisbasbelopp hér: https://www.scb.se/hitta-statistik/statistik-efter-amne/priser-och-
konsumtion/konsumentprisindex/konsumentprisindex-kpi/pong/tabell-och-diagram/prisbasbelopp/prisbasbelopp/
2 Avtal av ringa principiell natur avser avtal som ej stdr i strid med faststillda styrdokument och som har tydlig
koppling till 16pande verksambhet, tecknas om utan storre fordndringar i avtalets huvuddrag, endast innebér en
konfirmering/fortydligande av inom kéren redan behorigt fattade beslut eller som ryms inom ramen for sdédana
beslut.
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Karstyrelsens delegation till kanslichef
Till kanslichef delegeras:

Att bevilja ledighet for anstélld personal. Beslut om sammanhéingande ledighet
langre 4n 20 arbetsdagar under perioden 1/9 — 15/12 samt 15/1 —31/5 ska
dock fattas av karstyrelsen.

Att besluta om tillfalliga forandringar 1 kansliets 6ppettider och telefontider.

Att inom faststdllda budgetramar sjélvstindigt teckna avtal forvisstidsanstéllning vid
Umeé studentkars kansli. Beslut om lédngre anstéllningar dn 2 veckor ska dock

fattas av kérstyrelsen.

Att inom faststdllda budgetramar och i samrad med kérordforande faststélla

slutliga l16ner.

Att inom faststdllda budgetramar sjélvstindigt bestélla inkassobevakning i

drenden avseende Umed studentkars kundfakturor.

Att besluta om rdntepaslag samt paminnelseavgift/efterskdnkning av

paminnelseavgift i &renden avseende Umeé studentkars kundfakturor.

Att faststdlla utgdende priser for Umed studentkérs tjdnster och varor som i dvrigt

inte regleras av faststéllda styrdokument eller avtal.

Att fatta ekonomiska beslut upp till %2 prisbasbelopp inom faststillda

budgetramar.
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Karstyrelsens delegation till kommunikator

Till kommunikator delegeras:

Att fatta ekonomiska beslut avseende kostnader upp till % prisbasbelopp inom
faststdllda budgetramar.

Att faststdlla utgdende deltagaravgifter for externa parters deltagande vid
utatriktade arrangemang.

Att faststilla utgdende priser vid forséljning av trycksaker och-/eller profilmaterial.

Karstyrelsens delegation till 6vriga anstallda vid Umea
studentkars kansli

Till ovriga anstdllda vid Umed studentkdrs kansli delegeras:

Att fatta ekonomiska beslut avseende kostnader upp till 1/4 prisbasbelopp inom
faststdllda budgetramar.
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Attestering och utanordning

Rutiner kring attestering och utanordning ska tillsammans med beslutsdelegation,
uppdragsbeskrivningar samt arbetsbeskrivningar ge forutsdttningar for en tillfredsstillande

intern kontroll samt 6kad trygghet for anstéllda och fortroendevalda i organisationen.

Handlaggning

Varje utldgg och inkdp ska hanteras enligt foljande, bdde avseende personliga utligg samt
inkdp med kansliets foretagskort:

1. Inhdmtande av underlag fran beslutsfattare enligt delegation
2. Attest
3. Utanordning

Attestering och utanordning far aldrig avse en och samma person i det fall att personen sjilv
ska fa ersittning for personliga utldgg. Attest far inte tecknas av den som sjélv ska motta

betalningen eller av den som star 1 ett jivsforhallande till den som ska motta betalningen
Varje beslutsfattare, attestant, utanordnare eller annan som kontrollerat betalningsunderlag ér

skyldig att framfOra varje tveksamhet eller felaktighet som upptécks vid granskningen av
underlaget.
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1. Inhamtande av underlag fran beslutsfattare enligt delegation

Beslutsfattare avser fortroendevald eller anstdlld som enligt detta reglemente dger ritt att
besluta om inkop eller utldgg.

Beslutsfattare ska vid inkop eller utlagg gora beddmningen enligt foljande:

Att kostnaden/utgiften dr motiverad och rimlig.

Att kostnaden ligger inom ramen for faststilld budget.

Att rimlig kontroll av kvalitet, kvantitet, pris och dvriga villkor géllande inkopet har
skett.

Att den inkOpta varan/tjansten har levererats enligt 6verenskommelse.

Beslutfattare ansvarar for att tillhandahalla tillrackligt underlag for att attestering ska kunna
genomforas.

- For leverantorsfakturor kravs att fakturan overlats till kanslichef 1 den form den inkom

till Umea studentkér samt med en beskrivning av vad fakturan avser.

- For kvitton avseende inkdp med kansliets foretagskort eller genom personliga utligg
kravs ifyllt underlag enligt sirskild blankett eller digitalt via kansliets
bokforingsprogram samt att kvitton inkommer till kanslichef 1 den form det har
upprattats.

- Vid representation ska dven syfte och deltagare anges.
Kanslichef sédkerstéller att kvitton, blankett for underlag samt digitalt formular 1 kansliet

bokforingsprogram foljer de krav som stélls 1 bokforingslagen samt lag om kassaregister och
tillhandahélls till fortroendevalda samt anstélld personal.
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2. Attestering

Att attestera innebér att kontrollera och dérefter bekréfta att rétt/behoriga personer har utfort
handlingar pa ett korrekt sitt och utifran ratt forutséttningar. Att attestera ar darfor inte
detsamma som att besluta — beslutsritt regleras 1 beslutdelegationen. Attesten har som syfte att
dokumentera att kostnaden/utgiften far belasta den verksamhet, budgetpost eller
organisatoriska del som kostnaden/utgiften avser. Attesten upplyser ocksé den som ska

utanordna medel att sakunderlaget har godkénts av attestberattigad person.

Attest ska tecknas av person med attestritt direkt pa underlag fran beslutsfattare pa foljande
satt:

- Leverantorsfakturor attesteras digitalt i kansliets bokforingsprogram, alternativt fysiskt
genom underskrift av attestant pa stamplad leverantorsfaktura. Kanslichef sékerstéller
att underlaget innehaller detaljerad information om avsidndaren, leverantoren, de varor
eller tjanster som fakturan avser samt belopp, forfallodatum och bokforingskonto.

- Kovitton attesteras digitalt i kansliets bokforingsprogram, alternativt fysiskt genom
underskrift av attestant pd signerat underlag. Kanslichef sékerstéller att underlaget
innehaller detaljerad information om séljare, de varor eller tjdnster som kvittot avser
samt belopp, forfallodatum och bokforingskonto.

Attestant intygar och ansvarar for:

Att kostnaden dr motiverad och rimlig samt ryms inom delegation enligt detta

reglemente och faststillda budgetramar.

Att rimlig kontroll av kvalitet, kvantitet, pris och ovriga villkor har skett.
Att mottagande av varan/tjansten har skett och godkénts.

Att kostnaden bokfors pé rétt konto enligt Umea studentkérs budget.

Att handlingarna dr kompletta och formellt riktiga.

Att handlingen kan 6verldmnas utanordning.
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3. Utanordning

Utanordning ska goras av person med utanordningsritt och innebér en slutlig
utbetalningsanvisning gors. Rétten att utanordna medfor saledes ett slutligt ansvar for att alla
utbetalningar dr korrekta.

Den som utanordnar intygar och ansvarar for:

Att utbetalningen framstar som rimlig och motiverad och ligger inom Umea

studentkdrs verksamhetsomride.
Att beloppet ryms inom tillgdnglig budgetram.
Att attestkontroll foregatt utbetalningen.

Utanordning gdrs av kontotecknare utsedda av kérstyrelsen. For att slutlig utbetalning ska

kunna goras krévs signering av tva kontotecknare i forening.

Attestratt
Attestritt Tillsatt av
Generell attestritt  Karordforande. Karfullmiktige
Generell attestriatt  Forsta vice kdrordforande med ansvar for Kérfullmaktige

vid kdrordforandes utbildningsfragor
forhinder, samt

karordforandes

utlagg

Begrinsad Valberedningens ordférande. Valberedningens Karfullméktige
attestriitt avseende  vice ordforande vid ordférandes utlagg.

valberedningens

budgetomriade

Begrinsad Kanslichef. Karstyrelsen
attestritt avseende

anstalldas

franvarorapporter
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Bokforingsorder

Bokforingsorder upprittas niar underlag saknas och avser interna ombokningar i Umea

studentkérs bokforing samt for utbetalning av 16ner eller lagstadgade avgifter.

Bokforingsorder far tecknas av person med rétt att teckna bokforingsorder. Den som tecknar

bokforingsorder for ett belopp ska tillse:

Att bokforingen framstér som rimlig och motiverad och ligger inom Umea
studentkdrs verksamhetsomréde.

Att beloppet ryms inom faststédllda budgetramar.

Utanordningsratt och ratt att utfarda bokféringsorder

Utanordningsritt/ritt att utfirda Utsedd av

bokforingsorder
Utanordningsriitt Kontotecknare Karstyrelsen
Riitt att utfarda Firmatecknare Kérstyrelsen
bokforingsorder

Kanslichef
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Kanslichefsinstruktion

Bakgrund

Denna instruktion syftar till att sétta upp malbild och arbetssitt for den 16pande
arbetsledningen, ekonomin samt anstillningsrelaterade drenden. Kanslichef fungerar som en
foretradare for arbetsgivaren, karstyrelsen, i1 relation till anstélld personal men har dven en
viktig roll att hantera den dagliga arbetsledningen. Kanslichefsinstruktionen tydliggdr
ramarna for arbetsledningen och l6nesittningen och utgér fran kanslireglemente samt
kollektivavtal.

Kanslichef ansvarar for att 16pande folja upp efterlevnad av denna instruktion.

I de fall da karstyrelsen omnédmns i instruktioner sa syftar detta pé kérstyrelsen eller av

karstyrelsen sdrskilt utsedda organ eller befattningshavare.
Kanslichefsinstruktionen &r faststilld av karstyrelsen efter samrad med lokal fackklubb.

Malbild

Overgripande for kansliets arbete r att stotta karstyrelsen i forverkligandet av Umed
studentkars dndamal, 1 kap. 2§, 4§ Umea studentkars stadgar:

Umed studentkar dr en oppen, inkluderande och demokratisk sammanslutning

vars verksamhet formas av medlemmarna.

Umea studentkar har som huvudsakligt syfte att bevaka och medverka i
utvecklingen av utbildningen och forutsdttningarna for studier vid Umed

universitet samt framja sina medlemmars vil.
Med utgéngspunkt fran dessa andamal kan tva huvudsakliga omrdden med en rad

underliggande fokusomraden tas fram. Overgripande for allt arbete #r att gillande lagstiftning

och kollektivavtal 4r 6verordnat eventuella beslut och dtgirder som foljer av malbilden.
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Oppen, inkluderande och demokratisk sammanslutning vars
verksamhet formas av medlemmarna

Kontinuitet

Kansliet ska tillhandahalla en kontinuitet och stabilitet i det lopande arbetet och
organisationsstodet.

Detta forverkligas av kompetent och flexibel personal som har forstaelse och rutiner
for att arbeta i en verksamhet med hog omsattning av fortroendevalda och

prioriteringar som skiftar fran ett r till ett annat.

Kansliet har vidare en bredd av upparbetade interna rutiner for det 16pande arbete som

ar av administrativ karaktir och arsoberoende.

Inkluderande arbetssatt

Kansliet har en inkluderande instillning till besdkare och kéraktiva och utvérderar
standigt sina arbetsmetoder for att tillgodose behoven hos fortroendevalda samt

organisationens olika grenar.

Kansliet verkar for att upprétthélla en balans mellan flexibilitet och anpassning till
snabba fordndringar samt krav pa framforhéllning i relation till organisationen. Det &r
viktigt att personalen kénner sig bekvdm med att vid enstaka tillfdllen f4 gora insatser
med mycket kort framforhéllning samtidigt som personalen ska kunna markera vikten
av att den l16pande verksamheten kidnnetecknas av en norm dér god framforhallning
och planering formar arbetet.

Medlemsinflytande i organisationens samtliga led

Kansliet stottar hela organisationen 1 arbetet med styrdokument, utredningar, planering
och dverldmning i syfte att underlétta kdrengagemang och skapa en attraktiv

medlemsorganisation.
Kansliet arbetar 16pande for att stotta karstyrelsen i arbetet med att hitta nya séatt for att

bredda medlemsrekryteringen, formerna for att delta 1 det demokratiska arbetet och

mojligheterna att skapa arrangemang, kampanjer och aktiviteter.
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Kommunikation

Den 16pande kommunikationen och dialogen ér central f6r en god sammanhéllning

och framgangsrikt arbete 1 organisationen.

Kansliet tillhandahaller professionell och tillforlitlig kommunikation till
organisationens alla grenar samt externa parter och har en skyndsam svarsprocess som

passar en verksamhet dér stora fordndringar kan ske pd kort tid.

Organisationsutveckling

En studentfacklig organisation som Umead studentkér star under stidndig forédndring dar
nya idéer och fordandringar i omvérlden formar karstyrelsens arbete. Karfullméktige
ser till de storre strategiska fragorna medan kérstyrelsen fungerar strategiskt-operativt

pa uppdrag av kérfullméktige.

Kansliet ska 16pande stotta organisationsutvecklingen pa uppdrag av karstyrelsen dér

uppstart av nya projekt samt pagdende projekt alltid har en forankring i karstyrelsen.

Vid storre utredningar som initieras fran karstyrelsens sida sker dialog med kanslichef
kring arbetsfordelning inom kansliet for att sékerstélla ett professionellt stod i

utredningsarbetet.

Kansliet star &ven for en aktiv omvirldsbevakning kring aktuella organisatoriska
fragor dér en l6pande dialog halls med kérstyrelsen kring vilka prioriteringar och

satsningar som ska goras.

Verksamhetsstod

Den operativa delen av studentkdrsverksamheten ligger framst hos organisations olika
grenar i form av sektioner och foreningar samt i begransad omfattning hos kérstyrelsen

vid genomforande av utatriktade arrangemang.

Kansliet star for det I6pande verksamhetsstodet till organisationens alla delar och
erbjuder en bred kompetens i form av utbildningar, framtagande av underlag och
remissvar, analys av aktuella fridgor och praktiskt stod vid genomforande av utatriktad

verksamhet.
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Transparens och oppenhet

En studentfacklig organisation har en central uppgift att vara tillgdnglig och

inbjudande for medlemmarna.

Umea studentkér ar 6ppen med den verksamhet som bedrivs och tillhandahaller
protokoll, styrdokument och annan information av relevans for organisationen pa ett
sadant sétt att det dr lattillgédngligt for medlemmar. Undantag gors for avtalsreglerade
restriktioner samt drenden av kénslig natur eller sekretessbelagda uppgifter.

Kansliet mgjliggor denna 6ppenhet genom sina arbetssétt mot organisationens olika
delar, dialog med medlemmarna samt offentliggdrande av beslut och styrdokument via

sociala medier samt hemsidor.

Bevaka och medverka i utvecklingen av utbildningen och
forutsattningarna for studier samt framja medlemmars val

Hjalp till enskilda individer

Umed studentkars frimsta uppgift ar arbetet med studenternas rattigheter som ofta tar
sig uttryck i stodet och hjilpen som ges till studenter som pa olika sétt drabbas av
universitetets bristande efterlevnad av aktuella lagar och foreningar samt lokala
styrdokument.

Kansliet tillhandahaller professionell och skyndsam hjélp till enskilda studenter 1
drenden rérande utbildningskvaliteten samt studentens individuella rittigheter

avseende savél studier som arbetsmiljo.

Utbildning

Kansliet ansvarar for att 10pande tillhandahalla kompetensutveckling for

organisationens alla grenar i det studentfackliga uppdraget.

I 6verldmningsarbetet spelar kansliet en central roll for att sdkra det fortsatta arbetet
med aktuella fragor inom utbildningsomradet.
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Kompetensresurs

- Kansliet star for en kompetensresurs i karstyrelsens arbete som 16pande stodjer
karstyrelsen 1 aktuella utbildningspolitiska fragor och det studentfackliga arbetet som

bedrivs.

- Studentkarsskrivelsen &r en viktig del i kansliets 16pande arbete och stdd till
kérstyrelsen dar introduktion ges arligen kring skrivelsens syfte och innehall och dér

kansliet dr en aktiv part i framtagandet av an ny skrivelse vart tredje ar.

Identifiera medlemmars behov

- Kansliet fangar upp utbildnings- och studentrittsliga fragor fran sévil enskilda
medlemmar som sektioner, foreningar och via karcentrala organ och férankrar behov

av revidering av universitetets styrdokument via karstyrelsen.

Informationsplikt

Kansliet har ett ansvar att informera och samrdda med kérstyrelsen om visentliga
fordndringar 1 verksamheten eller beslut av betydelse for Umea studentkér som organisation.

Informationsplikten ska dven gélla vid fragor av strategisk eller principiell karaktar.

Kunskapsinhamtning och dialog med karstyrelse

Behovet ar stort av 16pande kompetensutveckling och dverlimning i en organisation som

Umes3 studentkar.

I 6verldmningsarbetet stottar kansliet karstyrelsen med anpassning av éverldmningens

innehall och uppldgg samt haller i de omraden som faller inom kansliets ansvarsomraden.

En rad utbildningsomraden &r prioriterade att genomforas arligen, dér kansliet ansvarar for att

stimma av samt ta fram aktuella utbildningar som omfattar f6ljande:

Karstyrelsen

- Arbetsgivarutbildning.
- Styrelse- och ledarskapsutbildning.
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Litteraturlista, en grund for karstyrelsen med de viktigaste dokumenten att l4sa innan

verksamhetsdret sitter fart.

Mojlighet till nischade utbildningar for kérstyrelsens ledamdter inom det omrade dér
de verkar for att starka sjilvfortroendet och tryggheten i rollen, t.ex. utbildningen med
fokus pa jamstdlldhet f6r vice karordforande med ansvar for lika villkor och

arbetsmiljofragor.

Teknisk utbildning i borjan av ett ar kring lagringsytan Valvet, e-post,

kalenderfunktioner, datoranvindning etc.

Utbildning som medvetandegor och motverkar héarskartekniker.

Utbildningar inom diskrimineringsgrunderna for att 6ka sjilvinsikt och inkluderingen 1

organisationen.

Medlemsvérvarutbildning, 6ka forstielsen kring Umed studentkar som organisation.

Anstalld personal

Anpassade utbildningar for personalens olika tjansteinnehall som ldggs in 1 en ldngre

plan.

Utbildning som medvetandegor och motverkar hérskartekniker.

Aktuell lagstiftning och kollektivavtal.

Mojlighet till utbyte med andra studentkérer.

Medlemsvirvarutbildning, 6ka forstadelsen kring Umea studentkér som organisation.

Teknisk utbildning i borjan av ett ar kring lagringsytan Valvet, e-post,

kalenderfunktioner, datoranvindning etcetera.

Kanslichef ska arligen utvirdera aktuellt utbildningsutbud i samrad med karordférande och

lokal fackklubb samt gora revideringar infér kommande verksamhetsar.
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Ekonomihantering

For en organisation dér en stor andel av beslutsfattarna arligen byts ut dr det viktigt med en
transparent och forutsdgbar modell for ekonomihanteringen som dessutom mgjliggdr en
flexibilitet dér karfullméktige och i forlingningen karstyrelsen har utrymme att arligen gora

prioriteringar och satsningar inom ramen for en balanserad budget.

Kansliet har en central roll att dven stotta organisationens olika grenar i form av sektioner och

foreningar dér samma principer ska genomsyra ekonomiarbetet pé lokal niva.

Planering och stabilitet

Umea studentkér har en lang historia av en stabil ekonomi dér studentpolitiska satsningar och
initiativ har kunnat mojliggoras tack vare ett vilplanerat och vil avvégt budgetarbete av

karfullmiktige och karstyrelsen.

For att fortsatt upprétthdlla den goda stabiliteten och planeringen i ekonomiarbetet ska ett

antal principer gilla vid budgetering och ekonomisk redovisning:

Professionalitet

- Kansliet ska tillhandahalla en professionell, tillforlitlig och effektiv ekonomihantering
frdn budgetering till I6pande bokforing och ekonomisk redovisning.

Langsiktighet
- Kansliet ansvarar for att analysera tendenser i intékts- och kostnadsutvecklingen samt

informera karstyrelsen om kommande fordndringar 1 de ekonomiska forutséttningarna

for verksamheten.

- Ink&p och satsningar som kan forvéntas generera en kostnad over flera ar ska fordelas
ut over de ar da dessa kan antas paverka verksamheten, dven vid mindre inkép och

satsningar.
- Inbetalningar och samarbeten som kan forvéntas generera en intékt dver flera ar ska

fordelas ut 6ver de ar da dessa kan antas paverka verksamheten, dven vid mindre

inbetalningar och samarbeten.

19 /58



16 | Ymed e

Ekonomiska beslut av relevans i ratta instanserna

- Arligen ansvarar kansliet for att ta fram en rambudget pa uppdrag av karstyrelsen som
laggs fram till forslag infor karfullméktige. Rambudgeten sitter de dvergripande

intdkts- och kostnadsomradena for karstyrelsen att verka inom.

- Som grund for rambudgeten tar kansliet d&ven fram en verksamhetsbudget pa uppdrag,
dédr rambudgetens olika intikts- och kostnadsomraden delas upp i mer detaljerade
intékter och kostnader.

Utrymme for satsningar

- Budgeten ska dven mojliggora utrymme for karfullméktige och karstyrelse att arligen

gora prioriteringar utifrin verksamhetsplan och den verksamhet som ska bedrivas.

Flode intakter — kostnader

I denna instruktion faststélls en modell f6r flodet av intékter och kostnader i organisationen.
Denna modell blir sedan végledande for hur kostnadsutveckling analyseras och ekonomisk
redovisning sker. Modellen visar ocksa hur olika intékter prioriteras i forhdllande till de
kostnader organisationen har. Den procentuella fordelningen baseras dels pa fasta kostnader i
form av lokalhyror, 16ner osv, dels en uppskattning av hur stor andel av en kostnad som
finansieras av en sdrskild intdkt. Detta dr inte en exakt berdkning dd organisationen ej har
oronmérkta intdkter och vill uppna en viss flexibilitet i sitt arbete men det ger en signal av hur
prioriteringar gors. Nedan aterges en beskrivning av hur stor del av en intéktspost som gar till

en viss kostnad.

Medlemsavgifter utgor 14% av intakterna och gar till:

- (15%) Fortroendevalda och personal for delvis finansiering av karstyrelsens arvoden

samt 16n for kanslist.

- (5%) Gemensamma kostnader 1 form av medlemsregister.

- (77%) Organisationsomkostnader for finansiering av medlemsorganisationen. Detta
sker 1 form av verksamhetsmedel till karsektioner, karstyrelsens disponibla medel och

andra kostnader starkt forknippade med medlemsrekryteringen.

- (3%) Informationskostnader f6r marknadsforing av medlemskapet.
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Karstatusrelaterade intakter utgor 56% av totala intakterna och gar till:

- (75%) Fortroendevalda och personal i syfte att garantera en grundverksamhet dven
vid laga medlemsantal. Den absoluta huvuddelen av intdkterna gar till detta omrade da
huvuddelen av arvoden samt flertalet tjdnster omfattas av statsanslagen samt

tjanstekop.

- (12%) Gemensamma kostnader i form av lokaler och motsvarande som ir en

forutséttning for att bedriva grundverksamheten.
- (10%) Organisationsomkostnader fraimst kopplat till satsningen inom extraanslagen.

3%) Informationskostnader kopplade till grunduppdraget.
(3%) Infc pp g ppdrag

Tjansteintidkter utgor 24% av totala intakterna och gar till:

- (59%) Fortroendevalda och personal, sérskilt delvis medfinansiering av 16n for
kanslichef, organisationsutvecklare, kanslist samt kommunikator. Hér ingar dven de

l6nebidrag som l16pande betalas ut som stdd for vissa anstillningar.

- (37%) Organisationsomkostnader kopplat framst till friskvardsavtalet som ger en
sarskild karrabatt pad IKSU for medlemmar.

- (4%) Informationskostnader kopplade till marknadsforing och personal vid
samarbeten.

Forsaljning utgor 5% av totala intdkterna och gar till:

- (7%) Fortroendevalda och personal och utgér en mindre medfinansiering av 16n for

kanslist.

- (93%) Gemensamma kostnader kopplat till de inkdp av varor verksamheten gor.
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Ovriga intikter utgor 1% av totala intikterna och gar till:

- (33%) Gemensamma kostnader kopplat till bankkostnader och forvaltning av Umea
studentkars finansiella portfol;.

- (67%) Informationskostnader t6r marknadsforing av aktiviteter.

(14%) Medlemsavgifter -

Fortroendevalda och personal (62%)
(56%) Karstatusrelaterade intakter

A Organisationsomkostnader (21%)
: "

g&; I(_:_)(\ilr‘_&aljr_lirtlgk_t‘ PR Informationskostnader (5%)
riga intakter

Made at SankeyMATIC.com

Ekonomistod till organisationens grenar

Utbildningsinsatser

- Kansliet ansvarar for att 16pande utbilda och kompetensutveckla kéraktiva i Umea

studentkars sektioner och foreningar med sarskilt fokus pa ordférande och kassor.

Revision och stod till ekonomisk redovisning

- Kansliet ska erbjuda stod i sektioners och foreningars arbete med den ekonomiska

redovisningen samt ocksa revision av den arliga redovisningen.

Verktyg och Iopande stod i ekonomihanteringen

- Kansliet tar fram och utvecklar system och verktyg for att underlitta det ekonomiska

arbetet i sektioner och foreningar.
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Arbetsplatskultur

Kaérstyrelsen och kansliet har ett gemensamt ansvar att verka for en god arbetsplatskultur dar
manniskors forutsittningar ar vigledande hur arbetsplatsen fungerar. Umea studentkéar ska
erbjuda en vilkomnande och inkluderande arbetsplats for savél anstéllda som fortroendevalda
dér vi arbetar tillsammans for det studentfackliga uppdraget, dér fortroendevalda star for
idékapitalet medan anstilld personal har verktygen for att forverkliga idéerna. Sociala
aktiviteter anpassade efter arbetsplatsens behov dr viktiga for sammanhallningen och den

goda stimningen.

Karstyrelsen tar hinsyn till personalens behov och verkar for att, i samrad med kanslichef och
lokal fackklubb, stindigt utveckla arbetsplatsen och identifiera problemomraden som maéste
atgirdas. I arbetet dr aktuell diskriminerings- och arbetsmiljolagstiftning viagledande for
arbetet.

Rekryteringar

Umea studentkér ska stréva efter att vara en arbetsgivare som har en trygg och forutségbar
process for rekrytering av ny personal. Denna process ska ske i samarbete mellan karstyrelsen
och en lokal fackklubb i det fall att en sddan finns. Beslut om anstéllning tas ddremot alltid 1

karstyrelsen.

Tillsvidaretjanster

For tillsdttning av tillsvidaretjanster géller foljande:
- Tillsdttningsprocessen initieras alltid av kérstyrelsen. I karstyrelsens beslut behandlas:
Val av rekryteringsgrupp.

Sista ansdkningsdag.

Arbetsbeskrivning av den aktuella tjénsten.

o O O O

Karstyrelsen kan dven besluta om att sitta ett loneutrymme pé forhand forutsatt
att detta ryms inom satta budgetramar.
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Karstyrelsen tillsdtter en rekryteringsgrupp bestaende av:

o Sammankallande fran karstyrelsen, kanslichef samt eventuellt ytterligare

ledaméter fran kérstyrelsen.

- I det fall att en fackklubb finns pa arbetsplatsen, har denna mgjlighet att tillsdtta
sekreterare vid rekryteringsgruppens intervjutillfillen och dirmed framst fungera som

facklig representant.
- Det Ioneutrymme som medges begrinsas av:
o Aktuellt budgetutrymme.
o Relevant I6neldge for den utlysta tjdnsten.

o Om beslut har fattats, dven faststillt I[oneutrymme fran karstyrelsen.

- Rekryteringsgruppen ansvarar for att utlysa, vélja ut och genomfora intervjuer med

mojliga kandidater.
- Vid avslutad rekrytering aligger det rekryteringsgruppen att skriva ihop ett underlag

som skickas till karstyrelsen. Utdver detta skickas dven personligt brev samt CV {6r

foreslagen kandidat separat till kérstyrelsens ledamdoter for kinnedom.

Timanstallningar

Jobbpool

Karstyrelsen upprittar en jobbpool for tillsdttning av timanstéllda.

- Kanslichef dr ssmmankallande for en jobbpoolen som dirutéver utgors av minst en
person fran karstyrelsen samt, om fackklubb finns, dven representant fran
fackklubben.

- Jobbpoolen ska striva efter att uppna en bredd i de kompetenser som behovs for Umea

studentkars l6pande verksambhet.

- Jobbpoolen utgdrs av studenter ddr kdrmedlemmar har fortur till timanstillningar.
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Visstidsanstallningar

For visstidsanstillningar mer én tva veckor aligger det karstyrelsen att fatta ett av tva beslut:

- Att anstélla sdrskilt utsedd person som pa forhand har rekryterats av kérstyrelsen eller

av kérstyrelsen utsett organ eller ansvariga befattningshavare.

- Att genomfora en rekryteringsprocess enligt processen for tillsvidareanstallningar

enligt ovan.

Uppsagningar och avsked

Vid uppsdgningar och avsked fran arbetsgivarens sida géller foljande:

- Kanslichef ansvarar for att ta fram relevant underlag till karstyrelsen och med hansyn
taget till drendets art samt att relevanta lagar och forordningar samt kollektivavtal {6ljs

1 processen.

- Samtliga drenden som ror uppsigningar och avsked fran arbetsgivarens sida ska
behandlas sa att réttssdkerheten for personal ej dventyras och att samtliga beslut

genomfors med hog grad av transparens for berdrda parter.
- Samtliga drenden som ror uppsigningar och avsked frén arbetsgivarens sida ska

behandlas med sekretess forutsatt att sekretess ej behover brytas mot bakgrund av krav

eller villkor i1 gédllande lagstiftning.
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Uppdragsbeskrivningar vid Umea
studentkar

Uppdragsbeskrivningar omfattar arvoderingar med en arvoderingsniva motsvarande minst

25% av grundarvodet, enligt Regel for arvoderingar och arvoderingsnivier.

Karordforande 100%

Karordforanden har det yttersta ansvaret for karens
verksamhet, leder Karstyrelsens arbete, och svarar for den
huvudsakliga kontakten med media.

Organisationsledning

Ledningsansvar, att ha det 6vergripande ansvaret for organisationens sammanhéllning
och verksamhet. Bedriver paverkansarbete pé lokal och nationell niva i fragor som ror
Umea studentkar och dess verksamhet.

Sitter som studentrepresentant i ledningsradet och rektors beslutsmote.

Deltar vid tréaffar i Utbildningsutskottet, Arbetsmiljoutskottet, och

Naringslivsutskottet.

Samordnar kontakten med studentkérens stiftelser och bolag. Ansvarar over att Umeé

studentkar representeras i de styrelser dar studentkéren har en plats.

Samordnar tillsdttningen av studentrepresentanter i de universitetscentrala organ dar

studentkéren har en plats.
Foretrader eller tillser att det finns foretrddare for Umea universitets studenter och
doktorander 1 beslutande och beredande organ pd universitetscentral niva av relevans

for ansvarsomradet.

Haller sig underrittad med vad som sker hos kérsektionerna.

26 /58



[S Umeda
w Studentkar
- Ansvarar over att en 6verlamning sker inom sitt omrade, dér rutiner och status 1
aktuella fragor skrivs ner.
- Ansvarar dver att karstyrelsen fir en dverldmning/introduktion.
- Ansvara for utskick/distribution av kallelser och handlingar till karstyrelsen,
karfullméktige, sektionsndmnden samt nimnden for Stiftelsen JC Kempes Minnes

Stipendiefond.

Verksamhetsledning

- Foretrdder arbetsgivaren i relation till tjinstemannastrukturen.
- Har ett arbetsledningsansvar gentemot ¢vriga arvoderade vid Umead studentkér.

- Ansvarar tillsammans med kanslichef for kvartalsvisa medarbetarsamtal med samtliga

arvoderade och anstéllda vid Umea studentkar.

- Ar ordférande i Stiftelsen JC Kempes Minnes Stipendiefonds stipendienimnd.
- Undertecknar frdn Umead studentkér eller dess organ utgéende skrivelser. Denna
befogenhet kan for viss tid eller for vissa slag av drenden delegeras till annan

fortroendevald eller till tjansteman enligt delegationsordning.

- Sammankallar och leder kérstyrelsen och arbetsutskottet.

- Verkar pé ett allmént plan for ett gott informationsflode mellan Umed studentkar och

universitetsledningen samt NTK och UMS.

- Att vara kontaktperson vid bildande av nya intresseféreningar.

Externa relationer

- Samordnar och representerar styrelsen i arbetet med externa relationer genom

uppratthallande av nya samt bibehallande av befintliga avtal.

- Att ansvara for lopande kontakt och samarbete med Folkuniversitetet.
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Information

- Utvecklar och upprétthaller kontakten med véra kérsektioner och karforeningar.

- Ansvarar Over att styrdokument uppdateras och sprids till kérsektioner och

karforeningar.
- Samordnar studentkarens kontakter med media.

- Har det 6vergripande ansvaret for Umea studentkérs utdtriktade arrangemang.
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Vice karordforande med ansvar for lika villkors-
och arbetsmiljofragor 100%

Vice karordforande med ansvar for lika villkor och arbetsmiljo
arbetar med att bedriva arbeten som verkar for studenternas
lika villkor samt arbetsmiljo.

Detta genomfors genom att delta pa olika universitetsrad som
diskuterar dessa punkter, framfora projekt som underlattar
studenternas studieliv samt fora studenternas perspektiv i

dialoger med ledningen samt externa parter.

Overgripande ansvarsomraden

Vid frénvaro av karordférande samt vice ordforande, eller pa delegation av ordférande
med ansvar for utbildningsfragor trider vice ordférande med ansvar for lika villkors-
och arbetsmiljéfragor in 1 dennes stille.

Ordforande 1 arbetsmiljoutskottet

Ledamot av arbetsutskottet.

Agera HSAMO samt uppritthélla kontakten med samtliga SAMO.

Utvecklar och uppritthéller kontakten med karsektionerna géllande lika villkor och
arbetsmiljo.

Att ha det overgripande ansvaret for Umea studentkérs arliga mottagningsutbildning
som genomfors under var och host samt l16pande kontakt och dialog med studenthilsan

och kyrka pd campus avseende mottagningen.

Ansvarar dver att en overlimning sker inom sitt omrade, dir rutiner och status i

aktuella fragor skrivs ner.

Bedriver paverkansarbete pé lokal och nationell niva i studiesociala fragor.
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Arbetsmiljoansvar

- Representerar Umed universitets studenter i arbetsmiljofragor och samordnar Umeé

studentkérs arbetsmiljoarbete samt verkar for en god arbetsmiljo for studenter.
- Ansvara for forfattandet av studentkarens remissyttranden avseende forslag till
fordndrade bestimmelser gillande studenternas arbetsmiljoé och ddrmed andra

forenliga frdgor pa lokal niva savéil som nationell niva.

- Foretrada eller tillse en foretradare till Umed universitets beslutande och beredande

organ pa universitetscentral nivd som behandlar lika villkor och arbetsmiljo.

- Tillsammans med student- och doktorandombudet hjilpa och stotta studenter som

vénder sig till Umea studentkdr med problem rérande sin studiesociala situation.
- Informerar om studiestdd och forsékringar till studenter inom Umea studentkars
verksamhetsomrade samt erbjuder stod 1 studenternas kontakt med CSN,

Forsdkringskassan och Migrationsverket.

- Verkar for ett gott informationsflode mellan Umea studentkar, universitetsledningen
och fakultetsledningarna samt NTK och UMS i studiesociala fragor.

- Ansvarar Over att kontakt och dialog med lokala bostadsbolag uppratthalls.
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Vice karordforande med ansvar for utbildnings-
och studentpolitiska fragor 100%

Overgripande ansvarsomraden

Vid franvaro eller delegering av ordforande, trader vice ordférande med ansvar for

utbildningsfrgor in i dennes stille.

Ledamot av arbetsutskottet.

Utvecklar och uppritthaller kontakten med karsektionerna inom ansvarsomradet.

Ansvarar over att en dverlamning sker inom sitt omrade, ddr rutiner och status i

aktuella fragor skrivs ner.

Bedriver paverkansarbete pé lokal och nationell niva i utbildningsfragor.

Utbildningsfragor

Ar ordférande och sammankallande i Utbildningsutskottet.

Samarbetar med NTK och UMS i utbildningspolitiska fragor.

Foretrader eller tillser att det finns foretrddare for Umea universitets studenter och
doktorander 1 beslutande och beredande organ pd universitetscentral niva av relevans

for utbildningsomrédet.

Medverkar eller tillser att det finns foretradare for studenter och doktorander i

tillfalliga arbetsgrupper berdr utbildningsfrigor.
Ansvarar for forfattandet av studentkarens remissyttranden avseende forslag till
forandrade bestammelser gillande utbildning och ddrmed andra forenliga fragor pa

lokal niva saval som nationell niva.

Tillhandahaller sammanfattande material, for karsektioner och kérstyrelsen, i aktuella

nationella reformer och fragor som ror utbildningsomradet.
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Haller sig uppdaterad om f6r utbildningsomradet aktuella fragor pd nationell och lokal

niva samt relevanta drenden som avhandlats inom dessa instanser.

Skoter arkiverings- och dokumentationsarbetet inom sitt ansvarsomrade.

Informerar studenter och doktorander vid Umed universitet om deras réttigheter samt
om Umed studentkérs verksamhet genom bland annat studentfackliga utbildningsdagar

och rittighetskampanjer.

Verkar for ett gott informationsflode mellan Umea studentkar, universitetsledningen

och fakultetsledningarna samt NTK och UMS i utbildningsfrigor.
Diskuterar terminsvis inriktningen pa utbildningsbevakningen under kommande
termin tillsammans med fakultetsledningarna och ldararhogskolan samt respektive

utbildningsbevakare i form av dialogméten.

Ansvarar ¢ver att Umead studentkars pedagogiska pris och studievégledarpris utdelas.

Organisationsstod

Arbetar néra organisationsutvecklaren for utveckling inom sektioner, foreningar, och

karorganisationen i stort.

For kontinuerlig kontakt med utbildningsbevakare for att underlétta dessa 1 deras
arbete och kontakt med sektioner och foreningars utbildningsansvarige eller

motsvarande.

Internationella relationer

Ansvarar for Umea Studentkars internationella niatverkan.

Utbildningsansvarig vice ordforande har sirskilt fokus pa fragor som ror utbildning.

Samarbetar med vice ordforande med ansvar for arbetsmiljé och lika villkor for

internationella projekt och samarbeten som berdr dennes omréde.
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Karstyrelseledamot med ansvar for
utbildningsbevakning vid Humanistisk fakultet
samt Lararhogskolan 100%

Arbetet som Utbildningsbevakare for HumFak och LH bestar
huvudsakligen av att bevaka studenternas rattigheter och
utbildningarnas kvalitet.

Detta genom att sitta som representant i olika rad, organ och
styrgrupper pa den humanistiska fakulteten, lararhogskolan
samt institutionerna som tillhor dessa, och dar i fora fram
studenternas talan och perspektiv.

Verksamhetsomradet

- Samtliga studenter vid Humanistisk fakultet.
- Samtliga studenter som studerar vid Lararhdgskolan.

- Samtliga karforeningar som drivs av studenter vid Humanistisk fakultet eller studenter

som studerar vid Lararhogskolan.

Uppgifter

- Att genom klassrumstréffar besoka programstudenter under deras forsta studiear. |

syfte att fora en dialog med studenterna om deras réttigheter, samt 6ka kontaktytan.

- Att genomfora studentrittskampanjer och utbildningar i1 det studentfackliga uppdraget

samt arbetsmiljoarbetet.

- Att foretrdda samtliga studenter inom verksamhetsomradets beslutande och beredande
organ avseende savil utbildnings- som arbetsmiljéfrdgor vid fakulteten samt pa

universitetscentral niva.

- Att ansvara for rekrytering av studentrepresentanter och studerandearbetsmiljdombud,

med aktuella kontaktuppgifter, ddr sddana ska finnas 1 samarbete med karsektionerna
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och karféreningar inom verksamhetsomradet. I det fall att studentrepresentanter

saknas, trdder du som utbildningsbevakare in 1 dess stille nér si dr mojligt.

- Att delta i karsektionernas styrelsemdten som kunskaps- och informationsperson enligt

overenskommelse med respektive karsektion.

- Att planera och utfora uppdraget i nira samarbete med 6vriga arvoderade och anstillda

vid Umead studentkdr.

- Att utgdra en del av de karinterna organ vars verksamhet ir inriktad mot
utbildningsbevakning och arbetsmiljd. I detta ingér dven att forfatta skrivelser, svara
pa remisser, bevaka aktuella frigor pa omradet samt att noga dokumentera det 16pande

arbetet. Kan vara adjungerad i Arbetsutskottet.

- Att verka for ett gott informationsflode med aktiva i kdrsektionerna, samt mellan

karsektioner, universitetet och Umea studentkar.
- Att forse karstyrelsen med information.

- Att arbeta med utbildningsbevakning, arbetsmiljo och dvriga fragor inom

forskarutbildningen tillsammans med Umead studentkdrs anstéllda doktorandombud.

- Att ansvara fOr att en dverldmning sker, dér rutiner och status i aktuella fragor skrivs

ner och att ndstkommande utbildningsbevakare far en dndamalsenlig introduktion.

34 /58



16 | Ymed e

Karstyrelseledamot med ansvar for
utbildningsbevakning vid
Samhallsvetenskaplig fakultet 100%

Arbetet som Utbildningsbevakare for SamFak bestar
huvudsakligen av att bevaka studenternas rattigheter och
utbildningarnas kvalitet.

Detta genom att sitta som representant i olika rad, organ och
styrgrupper pa den samhallsvetenskapliga fakulteten samt
institutionerna som tillhor denna, och dar i fora fram
studenternas talan och perspektiv.

Verksamhetsomradet
- Samtliga studenter vid Samhéllsvetenskaplig fakultet.

- Samtliga karforeningar som drivs av studenter vid Samhéllsvetenskaplig fakultet.

Uppgifter

- Att genom klassrumstriaffar besoka programstudenter under deras forsta studiear. |

syfte att fora en dialog med studenterna om deras rittigheter, samt 6ka kontaktytan.

- Att genomfora studentrittskampanjer och utbildningar i det studentfackliga uppdraget

samt arbetsmiljoarbetet.

- Att foretrdda samtliga studenter inom verksamhetsomradets beslutande och beredande
organ avseende sévél utbildnings- som arbetsmiljofragor vid fakulteten samt pa

universitetscentral niva.

- Att ansvara for rekrytering av studentrepresentanter och studerandearbetsmiljoombud,
med aktuella kontaktuppgifter, dir sddana ska finnas i samarbete med karsektionerna
och karforeningar inom verksamhetsomradet. I det fall att studentrepresentanter

saknas, trider du som utbildningsbevakare in i dess stille nir s& dr mdjligt.
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- Att delta i kdrsektionernas styrelsemodten som kunskaps- och informationsperson enligt

Overenskommelse med respektive karsektion.

- Att planera och utfora uppdraget i ndra samarbete med dvriga arvoderade och anstéllda

vid Umead studentkér.

- Attutgora en del av de karinterna organ vars verksamhet ar inriktad mot
utbildningsbevakning och arbetsmiljo. I detta ingar dven att forfatta skrivelser, svara
pa remisser, bevaka aktuella frdgor pa omradet samt att noga dokumentera det 16pande

arbetet. Kan vara adjungerad i Arbetsutskottet.

- Att verka for ett gott informationsflode med aktiva i karsektionerna, samt mellan

karsektioner, universitetet och Umea studentkar.
- Att forse kérstyrelsen med information.

- Att arbeta med utbildningsbevakning, arbetsmiljoé och dvriga fragor inom

forskarutbildningen tillsammans med Umea studentkars anstéllda doktorandombud.

- Att ansvara for att en 6verldmning sker, dir rutiner och status i aktuella fragor skrivs

ner och att ndstkommande utbildningsbevakare fir en &ndaméalsenlig introduktion.
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Karstyrelseledamot med ansvar for naringslivs-
och medlemsfragor 100%

Uppdragets huvudsakliga syfte ar att skapa varde for
medlemskapet i Umea studentkar och att vara ett stod for
medlemmar i fragor som ror detta.

Utdver detta ansvarar naringslivs- och medlemsansvarig for att
starka kopplingen mellan studenter och naringsliv. Rollen har
aven ett overgripande ansvar for karens utatriktade
kommunikation.

Organisationsledning

- Ansvara for planering, bemanning och genomforande av arrangemang inom ramen for

uppdraget och i linje med verksamhetsplanen.

- Ansvara for I6pande utvérdering, dokumentation och rapportering av projekt och
arrangemang inom ramen for uppdraget.

- Sammankalla och leda karstyrelsens néringslivsutskott.

Medlemsfragor

- Identifiera behov och frimja 6kad inkludering av marginaliserade grupper i projekt
som syftar till att stairka medlemsnytta, forbattra kommunikationen och utveckla
samarbetet med externa aktorer. Fokusomradena definieras i enlighet med

verksamhetsplanen

- Ansvara for framtagandet av nya medlemsformaner och aktivt marknadsfora

kérmedlemskapet mot presumtiva medlemmar.
- Ansvara for en 6kad samordning av studentlivet i Umea.

- Ansvara fore ett gott informationsflode mellan Umea studentkar, dess sektioner och

foreningar i fragor rorande samarbeten och sociala arrangemang.
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- Stotta och underlitta genomforandet av fler arrangemang, inom ramen for
ndringslivsutskottet, pd sektions- och foreningsnivé samt verka for 6kat samarbete

mellan sektioner och féreningar kring arrangemang.

- Inh@mta inspiration till student- och medlemsinriktade projekt samt arbete med

medlemsformaner fran andra studentkarer, savil 1 Umea som nationellt.

Naringsliv, arbetsliv och externa relationer

- Representera Umea universitets studenter i1 frdgor som ror nirings- och arbetsliv samt

ansvara for dialogen med externa parter.
- Arbeta for att stirka kopplingen mellan studenter och deras framtida arbetsliv.

- Vidareutveckla befintliga samarbeten och initiera nya partnerskap med aktdrer som
frimjar studenters och medlemmars intressen.

Kommunikation och informationsarbete
- Ansvara for planering av marknadsforing/kommunikation av kampanjer, workshops,
massor och andra utatriktade arrangemang i linje med kérstyrelsens beslut samt

aktuella verksamhetsplanen.
- I samarbete med anstélld kommunikator arbeta operativt med kampanjer, workshops,
massor och andra utatriktade arrangemang i linje med kérstyrelsens beslut samt

aktuella verksamhetsplanen.

- Ansvara for genomforandet av arrangemang och projekt med fokus pé att synliggora

och motverka psykisk ohélsa.
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Befattningsbeskrivningar vid Umea
studentkar

Kanslichef 100%

Kanslichef leder anstalld personal i det dagliga arbetet,
ansvarar for studentkarens ekonomistyrning inklusive att
stotta sektioner och foreningar i det ekonomiska arbetet samt
bereder beslutsunderlag i aktuella fragor.

Tjansten har ocksa ett ekonomiadministrativt ansvar i stiftelser
knutna till studentkaren.

Personalledning och -administration

Leda och fordela arbetet {for karens anstillda.

Foretrada arbetsgivaren (kérstyrelsen) i 16neférhandlingar, avtalsenliga forhandlingar
och andra drenden av relevans for personalen.

Terminsvis genomfora medarbetarsamtal med samtliga arvoderade och anstéllda vid
Umea studentkar.

Brandskyddsombud for Umea studentkér.
Ansvara for loneadministration, personalforsékringar och skatter.
Ansvara/samordna atgirder betrdffande arbetsmiljé- och jamstélldhetsfragor.

Ansvara/samordna drenden rérande personalvérd och personalférméner.

Ekonomistyrning

Upprittande av bokslut och deklaration.

Ansvara/samordna uppritthdllande av attest-och betalningsrutiner.
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- Ansvara for arkivering av karens (ekonomiska) avtal.

- Bokforing avseende Umed studentkars 16pande in- och utbetalningar samt kund- och

leverantorsfakturor.

Organisationsstod
- Dataskyddsombud for Umed studentkar.

- Att tillsammans med presidiet ansvara for 6verlimning gentemot tilltrddande

presidium samt introduktion av fortroendevalda.

- Utbildning och organisatoriskt stod gentemot karsektioner/karforeningar i

ekonomifragor.
- Ekonomisk revisor for ett antal karsektioner och kérforeningar.
- Medverka vid arbetsutskottets ssmmantraden.
- Tillsammans med presidiet ansvara for genomforande av utredningar och projekt.

- I'samrdd med kommunikator tillse att hemsidan uppdateras med aktuell information

inom den anstélldes omrade.
- Underhall av kansligemensamma resurser.

Stiftelseadministration

Administrativt ansvar vid Stiftelsen JC Kempes Minnes Stipendiefond innebarande:
- Upprittande av budget och uppfoljning av ekonomi.

- Att ta fram 16pande bokforingsunderlag till anlitad ekonomibyra samt vara en resurs

for denne i arbetet med arsredovisning och deklaration.

- Upprittande av arlig arsredovisning samt deklaration.

40 /58



16 | Ymed e

Administrativt ansvar vid Stiftelsen Studenthédlsan innebdrande:
- Upprittande av budget, 16pande bokforing och uppfoljning av ekonomi.

- Upprittande av arlig Balans- och resultatrdkning samt deklaration.
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Bostadsformedlare 50%

Registerarbete

Att bygga upp samt underhélla register 6ver boende som erbjuds i andra hand, via

vandrarhem, hotell eller motsvarande.

Att fora 16pande dialog med de boenden som erbjuds i syfte att hélla en hog
serviceniva samt inhdmta lopande underlag for utveckling av det arbete som

genomforts.

Formedling av akutboenden

Att formedla akuta boenden for hitresta studenter med sarskilt fokus pa terminsstarter.

Att administrera formedling av dessa akuta boenden via ett for verksamheten

framtaget bostadsregister.

Att erbjuda personlig kontakt via besdk eller via digitala kanaler fran studenter som

efterfragar bostadsformedlingens tjdnster 1 syfte att tillgodose de behov som uppstar.

Administrativt stod

Att bista studentkarerna i Umed med inhdmtande av data samt framtagande av

underlag, statistik och analyser rorande bostadssituationen.

Att vid behov ta fram utredningsmaterial i dialog med studentkdrerna i Umed och efter

samrad med kanslichef vid Umea studentkar.

Att underhalla system av relevans for bostadsformedlingens verksamhet med sérskilt

fokus pa hemsidor, bostadsregister samt sociala medier.
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Information och marknadsforing

- Att marknadsfora bostadsformedlingens verksamhet och informera studenter om den
hjalp de kan fa.

- Att bisté studentkarerna i Umea med marknadsforing av fragor som ar av relevans for

bostadssituationen 1 Umea.
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Ekonomiassistent 75%

Assistenten bistar kanslichef i ekonomiarbetet dar fokus framst
ligger pa att skota Iopande bokforing och kontoavstamning for
tva av studentkarens stiftelser samt for Umea studentkar.

Assistenten bistar aven med I6pande kontorsstod knutet till det
utatriktade arbetet samt den interna kontorsadministrationen.

Lopande ekonomiadministration

- For Umed studentkér, Stiftelsen Studenthélsan samt Stiftelsen JC Kempes Minnes
Stipendiefond:

- Bokfora bankhédndelser dagligen samt matcha dessa mot ritt fakturor, intdkter och

Ovriga konton.
- Stdmma av alla kortkép och hdmta in relevant underlag fran den som har gjort kop.
- Hantera privata utldgg.

- Manadsvis gd igenom bankkontot, balanskonton i bokforingen samt konto pé

Skatteverket fOr att stimma av att allt stimmer.
- Se till att inkomna fakturor och kvitton kopplas till ritt bokféringskonto.
- Hantera fakturering, avskrivningar och periodiseringar.

Ume3 studentkaér:

- Bokfora akutlén pa ratt konto och ge underlag till kanslichef {6r fakturering.

- Ta fram relevant underlag till kanslichef l16pande samt vid bokslut.
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Lopande kontorsadministration

- Att vid behov och i samrad med kanslichef bistd vid genomforande av utatriktade

arrangemang med framtagande av material och utrustning.

- Att vid behov och 1 samrad med kanslichef bista kansliet med andra administrativa

tjénster 1 syfte att underldtta 16pande arbete.

- Att bistd kommunikator samt niringslivsansvarig med affischering, toapratare samt

vid behov utdelning av annat marknadsforingsmaterial.

- Att manadsvis inventera lager av forsédljningsvaror samt ovriga lagerinventarier 1

Ume3 studentkars forrad.
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IT-ansvarig 75%

IT-ansvarig har det overgripande ansvaret for Umea
studentkars IT-system.

IT-ansvarig tillhandahaller aven lopande stod for teknisk
utrustning samt de webbplatser och programvaror som
anvands vid Umea studentkars kansli.

Organisationsstod
- Ansvara for utredningar och framtagande av underlag for Umea studentkars I'T-

verksamhet.
- Ansvara for utbildning riktad till kansli samt karstyrelse av gemensamma IT-system.

- Att tillsammans med presidiet ansvara for 6verldmning gentemot tilltridande

presidium samt introduktion av fortroendevalda.

Verksamhetsstod

- Ansvara for I6pande 6versyn och support av arbetsplatsens behov av datorer,

arbetstelefoner, skrivare eller annan teknisk utrustning.

- Ansvara for administration, utveckling och underhdll av Umeé studentkars interna IT-

system.
- Ansvara for I6pande dversyn och support av arbetsplatsens behov av mjukvara.
- Ansvara for planering, sammansattning och utskick av kérens nyhetsbrev.
- Ansvara for Umea studentkars webbplatsers plugin-uppdateringar.

- Ingd i kansliets tillgénglighetsgrupp for arbete med tillgénglighetsfragor.
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Kanslist 100%

Registeransvarig for karens olika register. Arkivarie for
kansliets digitala fillagningsyta, skapar e-postadresser och
sandlistor. Tar fram statistik och underlag. Ansvarar for karens
bokningssystem for gemensamma resurser.

Medlemsservice, ansvarar for Iopande bestallningar och
statistik. Nyckelansvarig for Umea studentkars lokaler samt
hanterar akutlaneansokningar.

Kommunikation med tjanstemannainformation till institutioner
och medlemmar.

Registerhantering

- Registervard och urvalsbestéllningar fran Umea studentkars medlemsregister och
Ladok.

- Utgora kontaktperson samt ansvara for forberedelse, uppladdning och underhéll av
datafiler gentemot dataregisterleverantor.

- Registrering av betalning av kéravgifter, administration av

aterbetalningar/korrigeringar.
- Underlag/utredningar rorande reglemente, karavgifter och statistik.
- Ansvar for Umed studentkars lokal- och resursbokningssystem.
Handha och I6pande uppdatera register over:

- E-postadresser och séndlistor till valda personer inom Umed studentkars centrala

verksamhet samt for de sektioner och foreningar som har e-postadress genom kansliet.

- Valda studentrepresentanter och fortroendevalda inom stiftelser och

universitetscentrala organ 1 Umed studentkars verksamhetsomrade.

47/ 58



16 | Ymed e

Foreningar och kontaktpersoner till dessa.

Kontaktuppgifter kring tjdnster och resurser som Umea studentkérs karféreningar kan

erbjuda 6vriga verksamheten.

Arkivarie for kansliets digitala fillagringsyta.

Expeditionsarbete

Hantering av medlemséirenden, besvara telefonforfrdgningar och betjéna studenter

over disk 1 enlighet med av kérfullmiktige faststéllt reglemente.

Forséljningsverksamhet 1 begransad omfattning 6ver disk.

Avstamning och framtagande av bokforingsunderlag till kanslichef for

kérexpeditionens verksambhet.

Ansvar for 16pande bestillningar till Umed studentkars kansli.

Inrapportering av forséljningsstatistik for forsiljning av receptfria ldkemedel.

Lagervard inklusive inventering av varulager och pafyllning av férbrukningsvaror vid

Umed studentkérs kansli.

Ansvar for kontraktshantering samt nyckeladministration avseende Umed studentkars

lokaler.
Hantering av akutlén innebédrande mottagande och diarieforing av ansékningar, beslut
utifran faststillt reglemente samt avstimning med kanslichef avseende

akutlanefonden.

Tomning av postlada samt sortering av inkommande post.

Kommunikation/utskick

Handlaggning av forfragningar fran universitetets institutioner.

Ansvara/samordna utskick till studerande/medlemmar/institution.
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- Ansvara for uppdatering och utformning av information vid utskick till institutioner

och medlemmar.

- Tillse att hemsidan, medlemsportal och sociala medier uppdateras med aktuell

medlemsinformation.
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Kommunikator 100%

Organisationsstod

- Att handha Umea studentkars grafiska profil och vid behov gora dndringar i denna.

- I'samrdd med presidiet utveckla medie- och kommunikationsstrategier samt komma

med forslag pa nya informationskanaler.

- Ansvara for utredningar och framtagande av underlag for Umea studentkars

informationsverksambhet.

- Att tillsammans med presidiet ansvara for 6verldmning gentemot tilltridande

presidium samt introduktion av fértroendevalda.

Verksamhetsstod

- Ansvara for layout och uppdatering av Umea studentkars webbplatser/digitala

informationslosningar.

- Ansvara for layout och utskick av nyhetsbrev samt kontinuerlig

utveckling/uppdatering av densamma.

- Genomfora Umead studentkérs informationsverksamhet enligt géllande

kommunikationsplan.

- Vara presidiet och fortroendevalda behjélplig vid planering av informationsinsatser

och framtagande av grafiska produktioner.

- Att vara motessekreterare vid sammantriden for karstyrelsens néringslivsutskott
innebdrande administrativa funktioner sa som protokollskrivning samt ansvar for

utskick/distribution av kallelser och handlingar till sammantraden.

Marknadskoordinator/externa relationer

- Att for varje termin ta fram en halvarsplan 6ver vilka forsiljningsinsatser och
erbjudanden som ska goras mot externa parter samt att Io6pande gora uppf6ljning av

planen.
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- Ombesorja kontinuerlig kontakt mellan externa foretag och Umea studentkér, samt
aktivt bedriva forsdljning mot presumtiva samarbetspartners ex. partnerdagar.
- Ansvara for sponsring for Umed studentkars arrangemang for samarbetspartners.
- I'samrdd med Umed studentkars presidium utveckla nya medlemsforméner med
externa parter. Ombesdrja omvérldsbevakning gillande marknadsforing och/ eller

erbjudande vid andra medlemsorganisationer.

- Efter godkénnande, for Umea studentkérs rdkning kunna sélja insatser nér det géller

grafisk produktion/layout till Umea studentkérs verksamhetsgrenar.
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Organisationsutvecklare 100%

Centralt for organisationsutvecklaren ar att agera stod till
Umea studentkars karstyrelse, karsektioner och karforeningar.

Tjansten syftar till att effektivisera och strukturera
organisationens processer och modeller samt att identifiera
behov av kompetensutveckling och att utbilda karaktiva.

Det innebar bland annat att utveckla den kompetens som
organisationen besitter, men aven att skapa ny kompetens
genom exempelvis utbildningar.

Organisationsstod

- Omvirldsbevakning rorande frigor av relevans for tjédnstens innehall.
- Tillsammans med kanslichef ansvara for introduktion gentemot tilltradande karstyrelse

- Utveckla och genomfora utbildningar riktade till aktiva medlemmar inom Umea

studentkar samt erbjuda organisatoriskt stod till foreningsaktiva vid Umeé universitet.

Tillsammans med presidiet ansvara for genomforande av utredningar och projekt.

Verksamhetsstod

- Bistd med att vigleda styrelsens prioriteringar i det I6pande arbetet under éret.

- Stodja presidiet 1 att utarbeta remissvar och debattartiklar, samt forbereda

beslutsunderlag for arbetsutskottet och karstyrelsen.

- Delta i arbetet med att skriva verksamhetsplan och revidering av dvriga styrdokument.

- Uppdatera hemsidan med relevant och aktuell information inom medarbetarens

ansvarsomrade.
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Sekreterare

- Ansvara for utskick/distribution av kallelser och handlingar till arbetsutskottet,

karstyrelsen och karfullmaktige.

- Att vara motessekreterare vid arbetsutskottets, karstyrelsens, karfullmiktiges samt

valberedningens sammantréiden.

- Att ansvara for och arkivera protokoll fran dessa moten.
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Projektsamordnare 100%

Projektsamordnaren arbetar med verksamhetsutveckling
internt inom Umea studentkar genom att folja studentkarens
olika projekt och aven ansvara for att soka medel for sarskilt
prioriterade projekt. Darutover handlagger samordnaren
projektansokningar inom flera stiftelser med anknytning till
Umea studentkar.

Centralt ar aven ombudsstodet till studenter som under sin
studietid stoter pa problem i sin utbildning eller arbetsmiljo.

Organisationsstod

- Omvirldsbevakning rorande frigor av relevans for tjédnstens innehall.

- Att tillsammans med presidiet ansvara for 6verlimning gentemot tilltrddande

presidium samt introduktion av fortroendevalda.

- Tillsammans med presidiet ansvara for genomforande av utredningar och projekt av

relevans for tjdnstens innehall.

Verksamhetsstod

Vara presidiet behjilplig vid framtagande av remissvar samt utarbeta beslutsunderlag

till kérstyrelsen.
- Medverka i arbetet med verksamhetsplan och prioriteringar.

- I'samrdd med IT-ansvarig tillse att hemsidan uppdateras med aktuell information inom

den anstélldes omréde.
- Var tredje ar samordna arbetet med studentstadsskrivelsen.

- Var tredje ar medverka i arbetet med studentkarsskrivelsen.
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- Att vid behov fungera som sakkunnig vid sammantréden for kérstyrelsens

utbildningsutskott och arbetsmiljéutskott.

- Att vid behov bistd vid genomforande av utatriktade arrangemang av relevans for

tjanstens innehdll och i linje med kérstyrelsens beslut samt verksamhetsplanen.

- Att vara motessekreterare vid sammantriden for lokalgruppen for foreningslokaler
innebdrande administrativa funktioner sa som protokollskrivning samt ansvar for

utskick/distribution av kallelser och handlingar till sammantréden.

Studentombud

- Att i samrad med student- och doktorandombud hjélpa och stédja studenter inom
kandidat- magister- och masterutbildningar som vinder sig till Umeé studentkar med
problem rorande sin utbildning eller arbetsmiljo. I arbetsmiljoarbetet kan drenden av

fysisk, digital och psykosocial karaktdr férekomma.

Projektsamordning

- Handldggning av ansokningar gillande verksamhetsinvesteringar.

- Att dokumentera, folja upp och utvérdera pagaende, avslutade samt planerade projekt

inom ramen for karstyrelsens verksamhet.
- Att leda projekt i linje med karstyrelsens prioriteringar och beslut.

- Att dokumentera och folja upp sokbara bidrag och stipendier av relevans for

organisationen.
- Att leda ansokningsforfarande for projekt dér extern finansiering for den 16pande

verksamheten dr mojlig att soka. I arbetet ligger huvudansvaret for samordning,

ansOkan och rapportering for projekt dér karstyrelsen har ett intresse.
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Stiftelseadministration

Sekreterare vid Stiftelsen JC Kempes Minnes Stipendiefond samt Stiftelsen Studenthdlsan
innebérande:
- Registrering och arkivering av ansokningar samt kommunikation med s6kande.

- Upprittande av handlingar samt protokoll frdn sammantréden.

- Utformning av marknadsforingsmaterial i samrad med kanslichef.
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Student- och doktorandombud 100%

Tjansten ar ett stod for studenter och doktorander i de problem
som under studietiden kan uppsta i utbildnings- och
arbetsmiljofragor. Detta innefattar aven utbildningar och

kommunikativa insatser kring studenternas rattigheter.

Tjansten fyller ocksa en sekreterarfunktion i tva av

karstyrelsens utskott, samordnar arbetet med
studentkarsskrivelsen samt arbetar med omvarldsbevakning.

Organisationsstod

Omvirldsbevakning rorande fragor av relevans for tjanstens innehéll.

Att vid behov medverka vid utbildning till nya presidiet och karstyrelsen géllande

nationella utbildnings- och arbetsmiljéfragor.

Att tillsammans med presidiet ansvara for Gverldimning gentemot tilltrddande

presidium samt introduktion av fortroendevalda.

Verksamhetsstod

Medverka i arbetet med verksamhetsplan och prioriteringar.

I samrdd med kommunikator tillse att hemsidan uppdateras med aktuell information

inom den anstilldes omrade.

Var tredje 4r samordna samt stdtta studentkdrerna i arbetet med studentkarsskrivelsen.

Att vara motessekreterare vid sammantrdaden for kérstyrelsens utbildningsutskott,
arbetsmiljoutskott och doktorandsektionen innebarande administrativa funktioner sa
som protokollskrivning samt ansvar for utskick/distribution av kallelser och

handlingar till sammantridden.

Ansvar for handldaggning och utredning av disciplindra drenden rorande studenter och

karmedlemmar.

57158



16 | Ymed e

- Var tredje ar medverka i arbetet med studentstadsskrivelsen.

Doktorandombud

- Att hjdlpa och stodja studenter inom forskarutbildningen som vénder sig till Umea
studentkdr med problem rdérande sin utbildning eller arbetsmiljo. I arbetsmiljoarbetet

kan drenden av fysisk, digital och psykosocial karaktar forekomma.

Studentombud

- Att hjélpa och stddja studenter inom kandidat- magister- och masterutbildningar som
vénder sig till Umea studentkdr med problem rérande sin utbildning eller arbetsmiljo. I
arbetsmiljoarbetet kan drenden av fysisk, digital och psykosocial karaktér forekomma.

- Vid behov bista med samtalsstdd till student vid disciplindrende i disciplinndmnden.

Kommunikation/utskick

- Att strdva efter att, i samrdd med kommunikatdr, informera samtliga studenter inom
kandidat , magister- och masterutbildningar samt pa forskarutbildningsnivd om deras

rittigheter, nationella och lokala regelverk och andra tillampliga bestimmelser.

- Att medverka vid, samt pa egen hand genomfora, utatriktade arrangemang av relevans

for tjanstens innehall och i linje med karstyrelsens beslut samt verksamhetsplanen.

58 /58



	Kanslireglemente 4
	Kanslichefsinstruktion 13
	Uppdragsbeskrivningar vid Umeå studentkår 26
	Befattningsbeskrivningar vid Umeå studentkår 39
	Kanslireglemente
	Beslutsdelegation vid Umeå studentkårs kansli
	Inledning
	Kårstyrelsens delegation till arbetsutskottet
	Kårstyrelsens delegation till kårordförande
	Kårstyrelsens delegation till samtliga ledamöter i kårstyrelsen
	Kårstyrelsens delegation till kanslichef
	Kårstyrelsens delegation till kommunikatör
	Kårstyrelsens delegation till övriga anställda vid Umeå studentkårs kansli

	Attestering och utanordning
	Handläggning
	1. Inhämtande av underlag från beslutsfattare enligt delegation
	2. Attestering
	3. Utanordning

	Attesträtt
	Bokföringsorder
	Utanordningsrätt och rätt att utfärda bokföringsorder


	Kanslichefsinstruktion
	Bakgrund
	Målbild
	Öppen, inkluderande och demokratisk sammanslutning vars verksamhet formas av medlemmarna
	Kontinuitet
	Inkluderande arbetssätt
	Medlemsinflytande i organisationens samtliga led
	Kommunikation
	Organisationsutveckling
	Verksamhetsstöd
	Transparens och öppenhet

	Bevaka och medverka i utvecklingen av utbildningen och förutsättningarna för studier samt främja medlemmars väl
	Hjälp till enskilda individer
	Utbildning
	Kompetensresurs
	Identifiera medlemmars behov


	Informationsplikt
	Kunskapsinhämtning och dialog med kårstyrelse
	Kårstyrelsen
	Anställd personal

	Ekonomihantering
	Planering och stabilitet
	Professionalitet
	Långsiktighet
	Ekonomiska beslut av relevans i rätta instanserna
	Utrymme för satsningar

	Flöde intäkter – kostnader
	Medlemsavgifter utgör 14% av intäkterna och går till:
	Kårstatusrelaterade intäkter utgör 56% av totala intäkterna och går till:
	Tjänsteintäkter utgör 24% av totala intäkterna och går till:
	Försäljning utgör 5% av totala intäkterna och går till:
	Övriga intäkter utgör 1% av totala intäkterna och går till:

	Ekonomistöd till organisationens grenar
	Utbildningsinsatser
	Revision och stöd till ekonomisk redovisning
	Verktyg och löpande stöd i ekonomihanteringen


	Arbetsplatskultur
	Rekryteringar
	Tillsvidaretjänster
	Timanställningar
	Jobbpool

	Visstidsanställningar

	Uppsägningar och avsked

	Uppdragsbeskrivningar vid Umeå studentkår
	Kårordförande 100%
	Kårordföranden har det yttersta ansvaret för kårens verksamhet, leder Kårstyrelsens arbete, och svarar för den huvudsakliga kontakten med media.
	Organisationsledning
	Verksamhetsledning
	Externa relationer
	Information

	Vice kårordförande med ansvar för lika villkors- och arbetsmiljöfrågor 100%
	Vice kårordförande med ansvar för lika villkor och arbetsmiljö arbetar med att bedriva arbeten som verkar för studenternas lika villkor samt arbetsmiljö.
	Detta genomförs genom att delta på olika universitetsråd som diskuterar dessa punkter, framföra projekt som underlättar studenternas studieliv samt föra studenternas perspektiv i dialoger med ledningen samt externa parter.
	Övergripande ansvarsområden
	Arbetsmiljöansvar

	Vice kårordförande med ansvar för utbildnings- och studentpolitiska frågor 100%
	Övergripande ansvarsområden
	Utbildningsfrågor
	Organisationsstöd
	Internationella relationer

	Kårstyrelseledamot med ansvar för utbildningsbevakning vid Humanistisk fakultet samt Lärarhögskolan 100%
	Arbetet som Utbildningsbevakare för HumFak och LH består huvudsakligen av att bevaka studenternas rättigheter och utbildningarnas kvalitet.
	Detta genom att sitta som representant i olika råd, organ och styrgrupper på den humanistiska fakulteten, lärarhögskolan samt institutionerna som tillhör dessa, och där i föra fram studenternas talan och perspektiv.
	Verksamhetsområdet
	Uppgifter

	Kårstyrelseledamot med ansvar för utbildningsbevakning vid Samhällsvetenskaplig fakultet 100%
	Arbetet som Utbildningsbevakare för SamFak består huvudsakligen av att bevaka studenternas rättigheter och utbildningarnas kvalitet.
	Detta genom att sitta som representant i olika råd, organ och styrgrupper på den samhällsvetenskapliga fakulteten samt institutionerna som tillhör denna, och där i föra fram studenternas talan och perspektiv.
	Verksamhetsområdet
	Uppgifter

	Kårstyrelseledamot med ansvar för näringslivs- och medlemsfrågor 100%
	Uppdragets huvudsakliga syfte är att skapa värde för medlemskapet i Umeå studentkår och att vara ett stöd för medlemmar i frågor som rör detta.
	Utöver detta ansvarar näringslivs- och medlemsansvarig för att stärka kopplingen mellan studenter och näringsliv. Rollen har även ett övergripande ansvar för kårens utåtriktade kommunikation.
	Organisationsledning
	Medlemsfrågor
	Näringsliv, arbetsliv och externa relationer
	Kommunikation och informationsarbete


	Befattningsbeskrivningar vid Umeå studentkår
	Kanslichef 100%
	Kanslichef leder anställd personal i det dagliga arbetet, ansvarar för studentkårens ekonomistyrning inklusive att stötta sektioner och föreningar i det ekonomiska arbetet samt bereder beslutsunderlag i aktuella frågor.
	Tjänsten har också ett ekonomiadministrativt ansvar i stiftelser knutna till studentkåren.
	Personalledning och -administration
	Ekonomistyrning
	Organisationsstöd
	Stiftelseadministration

	Bostadsförmedlare 50%
	Registerarbete
	Förmedling av akutboenden
	Administrativt stöd
	Information och marknadsföring

	Ekonomiassistent 75%
	Assistenten bistår kanslichef i ekonomiarbetet där fokus främst ligger på att sköta löpande bokföring och kontoavstämning för två av studentkårens stiftelser samt för Umeå studentkår.
	Assistenten bistår även med löpande kontorsstöd knutet till det utåtriktade arbetet samt den interna kontorsadministrationen.
	Löpande ekonomiadministration
	Löpande kontorsadministration

	IT-ansvarig 75%
	IT-ansvarig har det övergripande ansvaret för Umeå studentkårs IT-system.
	IT-ansvarig tillhandahåller även löpande stöd för teknisk utrustning samt de webbplatser och programvaror som används vid Umeå studentkårs kansli.
	Organisationsstöd
	Verksamhetsstöd

	Kanslist 100%
	Registeransvarig för kårens olika register. Arkivarie för kansliets digitala fillagningsyta, skapar e-postadresser och sändlistor. Tar fram statistik och underlag. Ansvarar för kårens bokningssystem för gemensamma resurser.
	Medlemsservice, ansvarar för löpande beställningar och statistik. Nyckelansvarig för Umeå studentkårs lokaler samt hanterar akutlåneansökningar.
	Kommunikation med tjänstemannainformation till institutioner och medlemmar.
	Registerhantering
	Expeditionsarbete
	Kommunikation/utskick

	Kommunikatör 100%
	Organisationsstöd
	Verksamhetsstöd
	Marknadskoordinator/externa relationer

	Organisationsutvecklare 100%
	Centralt för organisationsutvecklaren är att agera stöd till Umeå studentkårs kårstyrelse, kårsektioner och kårföreningar.
	Tjänsten syftar till att effektivisera och strukturera organisationens processer och modeller samt att identifiera behov av kompetensutveckling och att utbilda kåraktiva.
	Det innebär bland annat att utveckla den kompetens som organisationen besitter, men även att skapa ny kompetens genom exempelvis utbildningar.
	Organisationsstöd
	Verksamhetsstöd
	Sekreterare

	Projektsamordnare 100%
	Projektsamordnaren arbetar med verksamhetsutveckling internt inom Umeå studentkår genom att följa studentkårens olika projekt och även ansvara för att söka medel för särskilt prioriterade projekt. Därutöver handlägger samordnaren projektansökningar in...
	Centralt är även ombudsstödet till studenter som under sin studietid stöter på problem i sin utbildning eller arbetsmiljö.
	Organisationsstöd
	Verksamhetsstöd
	Studentombud
	Projektsamordning
	Stiftelseadministration

	Student- och doktorandombud 100%
	Tjänsten är ett stöd för studenter och doktorander i de problem som under studietiden kan uppstå i utbildnings- och arbetsmiljöfrågor. Detta innefattar även utbildningar och kommunikativa insatser kring studenternas rättigheter.
	Tjänsten fyller också en sekreterarfunktion i två av kårstyrelsens utskott, samordnar arbetet med studentkårsskrivelsen samt arbetar med omvärldsbevakning.
	Organisationsstöd
	Verksamhetsstöd
	Doktorandombud
	Studentombud
	Kommunikation/utskick



