INSTRUKS FOR KONTORSJEFENE VED INSTITUTTENE - SV-FAKULTETET

(Basert på vilkår for tilsetting i stillingene da de ble opprettet, retningslinjer for arbeidsdeling faglig og administrativ ledelse, instituttlederinstruks samt vedtak om delegerte fullmakter gitt av fakultetsstyret i møte 06.03.06 (sak FS-47/06)

Kontorsjef er underlagt instituttleder og har delegert ansvar for den daglige ledelsen

av den administrative virksomheten ved instituttet. Kontorsjef skal påse at denne

utføres etter gjeldende lover og regler og i henhold til de rutiner som gjelder.

Kontorsjef har bl.a. ansvar for å ivareta følgende arbeidsoppgaver:

· Sekretærfunksjon og administrativ støtte for instituttstyre og instituttleder, herunder saksforberedelse og referat, samt oppfølging av instituttstyrets og instituttleders beslutninger

· I samarbeid med instituttleder utarbeide budsjett, strategiske planer og årsplaner

· Det daglige ansvaret for studieadministrasjon

· Det daglige ansvaret for økonomiforvaltning (herunder attestasjon av alle utbetalinger som dekkes over instituttets totale budsjett)

· Administrativ oppfølging av personalsaker

· Administrativ oppfølging av spørsmål vedrørende Helse, Miljø og Sikkerhet

· Koordinering av kontakt med serviceenhetene i fakultetsadministrasjonen

· Informasjonsansvar internt og eksternt
