2008-11-17

Befattningsbeskrivning for tjansten: Samordnare/Verkstallande tjansteman for
Norra Vastmanlands Samordningsforbund att galla fran och med 2008-11-27

Tjanstemannen ska:

o verka for forbundets utveckling, hélla sig uppdaterad om nya forutséttningar for
finansiella samordningsférbund och dvervaka att gallande foreskrifter foljs

e verkstalla styrelsens beslut

e arbeta med utredningar pa styrelsens uppdrag

e kontinuerligt informera/rapportera till styrelsens ordférande
e vara foredragande i styrelsen och bitrada vid presidiemoten
e anmala nya arenden till presidiet

e tillsammans med foérvaltningsekonomen framstalla ekonomiska- rapporter/
sammanstallningar till styrelsen

e tillsammans med forvaltningsekonomen lamna forslag till fordelning av styrelsens
budget (anm. i samrad med ordférande)

e Qora utbetalningar mot rekvisition

e underteckna skrivelser (anm. efter samrad med ordférande)

o folja upp “forsorjningsmattet” kvartalsvis och redovisa detta till styrelsen
e samordna verksamhet vid styrelsens planerings- och utbildningsdagar

e arbeta med behovsinventering och processtdd

e ge utbildning och stéd i forbundets utvarderingsmodell

e planera och samordna vid utbildningsinsatser

e handlagga projektansékningar

e delta vid beredningsgruppens méten

e |amna rapport till styrelsen om inkomna projektansékningar

e utarbeta forslag till beslut for styrelsen nér det géller projektansdkningar
(underlag fran beredningsgruppen)

e ansvara for att beslutade projekt foljs upp och rapporteras till styrelsen
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e stimulera samarbete och natverksarbeta inom forbundet
e natverksarbeta med andra samordningsforbund och ha kontakt med nationella aktorer
e ansvara for SUS inom forbundets ram

e arbeta med extern information, inkl. hemsidans uppdatering, inom ramen for faststélld
mediapolicy

Ovrigt enligt styrelsens delegationsordning:
e Tjanstemannen har inkdpsratt upp till 5 000 kr/tillfalle och éver 5 000 kr/tillfalle i
samrad med ordforande

e Representation — foljer Fagersta kommuns riktlinjer for representation (anm. i samrad
med ordforande)



