Trogndelag fylkeskommune

Trgndelag hgyere
yrkesfagskole

Rollebeskrivelse: Administrativ leder?

Versjon: 1
Gjelder fra: 1.8.2023
Besluttet av: Rektor THYF

Formal med rollebeskrivelsen
Rollebeskrivelsen viser arbeidsomrade, arbeidsoppgaver og myndighet for administrativ
leder. Dette er ikke en stillingsinstruks.

Narmeste overordnede
Rektor er neermeste overordnede for administrativ leder.

Stedfortreder
Rektor avgjgr hvem som skal veere stedfortreder ved behov.

Arbeidsomrade

Administrativ leder er leder for administrasjonen i rektors stab, lederlederstgtte for rektor
og @vrige leder i THYF innen sitt arbeidsomrade, og leder for administrative funksjoner pa
studiestedene (studiestedskoordinatorene) i samhandling med studieadministrativ leder2.
Hen deltar i rektors ledergruppe. Arbeidsoppgavene beskrevet nedenfor konkretiserer
arbeidsomradet. Oppgavene skal Igses i trdd med det til enhver tid gjeldende
styringsdokument og strategi for THYF. Administrativ leder skal videre sgrge for at THYF
overholder lov, avtaler og retningslinjer for ansvarsomradet hen leder.

Rapporterer til: Rektor

Personalansvar: Administrativ leder er personalansvarlig for medarbeiderne i
administrasjonen

@konomiansvar: Administrativ leder forvalter budsjett for
e areal som THYF disponerer og driften av disse
e administrative innkjgp (kontor- og datarekvisita, velferd,
inventar)

Myndighet: Myndighet til & utfere arbeidsoppgavene som ligger til rollen og de
oppgavene neermeste leder gir i tillegg. Usikkerhet knyttet til
myndighet avklares med naermeste leder.

1 Rollebeskrivelsen er besluttet av rektor THYF etter innspill fra ledergruppen i THYF og drgfting med tillitsvalgte
31.5.2023.

2 Studiestedskoordinator er en funksjon hvor en utdanningsleder er naermeste leder for medarbeideren som har
funksjonen
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Arbeidsoppgaver
Administrativ leders arbeidsoppgaver er listet nedenfor. Arbeidsomradet kan endres med
nye/andre arbeidsoppgaver i dialog mellom rektor og administrativ leder.

Arbeidsoppgavene utfgres i samhandling med rektor, lederne for utdanningsomradene og
gvrige stab etter avtalte rutiner.

1. Personal - lederstgtte og egne medarbeidere
a) Rekruttering
b) Operativt personalarbeid; on-/offboarding, permisjoner, sykefraveersoppfalging,
personalsaker, markering av personalhendelser, velferdsarbeid, ferieplanlegging og
statistikk (sykefravaer, turnover, likestilling).

2. Lgnn
a) Hovedlgnn og variabel Ignn
b) Fagrste- og andrelinjegodkjenning reise- og utgiftsrefusjon
c) Fratredelse: Sluttoppgj@r og avregistrering
d) Refusjoner ved sykefravaer og permisjoner
e) Pensjon
f) Rapportering arbeidstid og fri
g) Lennsoppgjgr
h) Statistikk
i) Tilgangsstyring ansatte

3. @konomi

a) Budsjett: Budsjettering, budsjettoppfglging, rapportering

b) Fakturahandtering

c) Regnskap: Sgrge for korrekt regnskapsfgring som ogsd er formalstjenlig slik at
informasjonen kan brukes som beslutningsunderlag (ajourhold kontoplan,
bokfgring, ompostering, budsjettjustering, budsjettendring)

d) Fakturering

e) Tilgangsstyring

4. Innkjop
a) Prosessveileder under behovsavklaring og anskaffelse
b) Gjennomfgre anskaffelser
c) Avtaleadministrasjon
d) Avrop pa avtaler og gvrige bestillinger
e) Mottak

5. Arkiv
a) Ivareta THYFs arkivplikt for & dokumentere driften
b) Tilgangsstyring
c) Arkivarrolle

6. HMS
a) HMS-ansvar for egne medarbeidere
b) Koordinatorrolle for THYF - gjennomfgre det systematiske HMS-arbeidet

(kartlegging, statusbeskrivelse, risikovurdering og handlingsplan).
c) Sekretaer for AMU inkludert mgte- og saksforberedelse samt -oppfglging
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d) Beredskap: Sekretzer ved hendelser, operativ stgtte i forarbeid, ved hendelser og
evaluering

7. Partssamarbeid
a) Koordinator for partssamarbeidet
b) Mgte- og saksforberedelse samt -oppfalging
c) Sekreteer og radgiver i samhandlingen med tillitsvalgte

8. Sekreteer styrearbeid
a) Mgte- og saksforberedelse samt -oppfglging
b) Sekretaer ved styremgter
c) Forberede og gjennomfgre dialog med styreleder etter avtale med rektor
(bekreftelser, informasjon til styreleders saksforberedelse).

9. Laerlinger
a) Rekruttering i samhandling med utviklingsleder og studieadministrativ leder
b) Oppleering ved hjelp av opplaeringsansvarlig og veiledere
c) Gjennomfgring av prgver underveis i laerlingelgpet
d) Kontakt med opplaeringskontor

10.Fasiliteter
a) Utrede avtaler om leie av lokaler til undervisning, mgterom, arbeidsplasser og
sosiale soner
b) Administrere leieforhold
c) Veere kontaktpunkt for utleiere

11.Annet: Delta i utvikling og drift av THYF generelt og eget ansvarsomrade spesielt som
medspiller i rektors ledergruppe.
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