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NORSK ARBEIDSMANDSFORBUND

STILLINGSBESKRIVELSE

Stillingsbetegnelse:
DISTRIKTSSEKRETAR OG ARBEIDSLEDER

1. Hovedfunksjon (formal med stillingen):
Stillingen kombinerer leder oppgaver med egne arbeidsoppgaver av faglig karakter (arbeidsfelt).

Stillingen ivaretar det gverste, samlede ansvaret for enhetens/avdelingens virksomhet. Stillingen
innebaerer faglig og organisatorisk ledelse med ansvar for a organisere, tilrettelegge, planlegge,
giennomfgre, fglge opp og rapportere det samlede arbeidet som utfgres pa vegne av forbundet.
Lederen er ansvarlig for arbeidsfordeling og koordinering, herunder a sgrge for mgteplasser for
samordning, planlegging og rapportering. Lederen skal legge til rette for utvikling av den enkeltes
arbeidsutfgrelse, motivasjon for arbeidet og samarbeidet innad pa arbeidsomradet og i forbundet
som helhet. Lederen er ansvarlig for at forbundets praksis og retningslinjer giennomfgres i
arbeidet i enheten.

Rent faglige oppgaver skal ivaretas i trad med praksis og retningslinjer som er fastlagt.

2. Organisering og tilpasning av arbeidsoppgavene:

Lederen inngar i arbeidsfellesskap hvor lederen tar initiativ og tilrettelegger for en god
samordning av planer og oppgaver. Det tilstrebes en stgrst mulig forstaelse for arbeidsdelingen i
fellesskapet og utfordringer handteres normalt i organiserte diskusjoner. Lederen paser at
forbundets forventinger fglges opp og rapporterer Igpende til neermeste overordnede.

3. Stillingens lederoppgaver:

e Lede og koordinere medarbeidernes arbeid gjennom Igpende muntlig og skriftlig dialog

e Det daglige personalansvar for medarbeiderne nar det gjelder arbeidsmiljg, arbeidstid,
permisjoner, velferdsmessige spgrsmal osv.

e Trekke opp rammer for, og utvikle og gjennomfgre planer og prosjekter i samarbeid med
medarbeiderne samt rapportere resultatene av dem

e Sgrge for at tiltak, planer osv. som er fastlagt av forbundet blir giennomfgrt

e |vareta HMS for forbundets medarbeidere, herunder pase at vernerunder gjennomfgres i
samarbeid med verneombud

e Sgrge for at det blir avholdt jevnlige avdelingsmgter og annen koordinering av det Igpende
arbeidet og prosjekter

e Gjennomfgre medarbeidersamtaler etter forbundets anvisninger




Stillingens faglige arbeidsfelt:

Distriktssekretaer

Distriktssekretzeren skal lede den daglige virksomheten i avdelingen, samt ivareta Igpende
arbeidsoppgaver overfor medlemmer og tillitsvalgte.

Distriktssekretaeren er bindeledd mellom forbund og avd. styret.

Distriktssekreteaeren har forhandlingsrett etter spesiell fullmakt.

Delta i tvistelgsninger og evt. bringe saker videre fram til Igsning pa den best egnede
mate., herunder delta i ngdvendige forhandlingsmgter i virksomhetene og gjennomfgre
saksbehandling i trdd med kravene i lov, avtale og god praksis. Medarbeideren har
forhandlingsrett etter spesiell fullmakt.

Skriftlig saksbehandling og forberedende arbeid for stevninger (i trad med forbundets
rutiner og i samarbeid med advokat/LO’s juridiske)

Ledelse:

Lede og koordinere medarbeidernes arbeid innen avdelingen.

Serge for at tiltak, planer osv. som er fastlagt av forbundet blir giennomfgrt innen
avdeling.

Det daglige personalansvar for forbundets medarbeidere innen avdelingen.

| samarbeid med medarbeiderne utvikle og giennomfgre planer og prosjekter, og
rapportere resultatene av dem

Sgrge for at det blir avholdt jevnlige avdelingsmgter og annen koordinering av det Igpende
arbeidet og prosjekter

Gjennomfgre medarbeidersamtaler etter forbundets anvisninger

Ivareta HMS for forbundets medarbeidere innen avdelingen, herunder pase at
vernerunder gjennomfgres i samarbeid med verneombud

Rapportere til forbundet etter forbundets anvisninger

Medlemsrettet virksomhet

Bista tillitsvalgte og medlemmer etter behov

Skriftlig saksbehandling og forberedende arbeid for stevninger (i trad med forbundets
rutiner og i samarbeid med advokat/LO’s juridiske)

Delta i forhandlingsmgter i samarbeid med tillitsvalgte og medlemmer

Bruke de arbeidsverktgy som forbundet til enhver tid stiller til radighet




