AU-protokoll 10 2021-2023 16.september 2022

Tid: 15.-16.september 2022
Sted: epost

Tilstede: @rnulf Thorbjgrnsen, Sofia Gram-Hallbert, Frode Grgnvold og Hanne Cecilie Widnes (adm)
AU-sak 39 Utlysning av stillingen som administrasjonssekretaer

Pernille Hesthagen har sagt opp sin stilling for a bli student. Generalsekretaer ser et
behov for a styrke de administrative stgttefunksjonene ved a utlyse
administrasjonssekretaer-stillingen i 100 %. Vi har en stor virksomhet og hgy aktivitet
og har behov for a avlaste den gvrige staben, inklusive Sterk&Klar-prosjektleder, for
flere praktiske og logistiske oppgaver. Det er budsjettmessig dekning til dette.

Vedtak: Stillingen som administrasjonssekretzer utlyses som en 100 % fast stilling.
Innstillingsurvalg bestar av Jan Tore Evensen, Christoffer Larsen og Hanne Cecilie
Widnes. Det vedtas fglgende funksjonsbeskrivelse for stillingen:

e Ansvar for oppfeglging av medlemssystem og medlemskontakt

e Bista med utforming og utsendelse av informasjon i organisasjonen

e Posthandtering - henting og utsendinger av materiell

e Bestillinger og innkjgp av materiell, reiser, hotellrom, lokaler, kontorutstyr, inventar
e Sgrge for at lokalene vare er ryddige og trivelige og ha oversikt over lageret
o Oppfelging av skoler og organisasjoner i foreldreprogrammet Sterk&Klar

e Bistd i praktisk tilrettelegging av mgter og kurs

e Kontingentoppfelging

e Ajourfgring av eiendomsregister

e Drift av I0GT-butikken (i hovedsak en nettbutikk)

e Ansvar for sentralbordtjenester

e Arkivering

e Andre oppgaver kan legges til stillingen



