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Styrelsearbetet generellt
UmPes styrelse ér det verkstéllande organet och leder kédrsektionens arbete. Den ska
medverka 1 utvecklingen av utbildningen och verka framjande sina medlemmar.

Styrelsens medlemmar dr fortroendevalda och har darmed étagit sig det ansvar innebédrande
att arbeta fOr att bedriva och fora verksamheten framat. Det dr viktigt att ta sin roll seridst och
att f6lja sin arbetsbeskrivning. Férutom den specifika arbetsbeskrivningen forvéntas
styrelsemedlemmen att att agera for det gemensamma arbetet. Detta innebér att 6vriga
ataganden kan tillkomma sdsom pagiende projekt och hjilp vid evenemang. Att nirvara vid
styrelsemdten i storsta man majligt dr av sjalvklarhet.

Styrelsens huvuduppgifter:

e Utlysa arsmdte under virterminen men innan maj manads utgang. Utlysning 14 dagar
innan motet och foredragslista 7 dagar innan.

e Utlysa stormdte under hostterminen men innan oktober ménads utgang. Utlysning 14
dagar innan motet och foredragslista 7 dagar innan.
Ha ansvar for sektionens ekonomi och forvaltning, sker genom kassor.
Overldmna verksamhetsberittelse till revisorn 4 veckor innan stormétet, samt resultat
och- balansrikning.

Ordforande
Ordforande leder och samordnar styrelsens arbete. Denne &r sektionens ansikte utét,
tillsammans med 6vriga medlemmar i presidiet (vice ordférande, sekreterare och kassor).

Huvudsakliga uppgifter:

e Att teckna firma for sektionen tillsammans med styrelsens kassor.

e Att fora dialog med de andra sektionerna och kéren, detta genom
styrelsesammantrdaden och annat.
Att vara studentrepresentant i Lararhdgskolans styrelse och beslutsfattande organ.
Huvudansvar for arvoderas arbetsbelastning och hélsa, jimn arbetsfordelning.
Att delegera arbetsuppgifter inom styrelse och sektion (Hectos och TUFF).
Att ansvara for att undersoka om fattade beslut fran styrelsemdten genomfors.

Att ansvara tillsammans med styrelse och PR-utskott (om aktivt) for marknadsforing
och PR gillande UmPe. Aven att administrativ information till studenter och
medlemmar via exempelvis hemsida, anslagstavlor, massmejl och sociala medier
framf0rs.



e Att ansvara for att dverlimning med ldmpliga dokument sker for ndstkommande
person till posten, diir bade rutiner och tips skrivs ned. Aven att dverlimningen av
rollen som ordférande genomfors foredomligt.

e Att ansvara for att kallelse till styrelsemdten skickas ut till styrelsemedlemmar och
representanter frin utskott. Detta ska goras senast 7 dagar innan métet. Aven att
foredragningslista till styrelsemdten publiceras, via Facebook-grupp med kallelsen.

e Att ansvara, tillsammans med sekreterare, for att dokument och handlingar, och
UmPes stadgar finns tillgingliga infor arsmotet, samt behandlas inom styrelsen

e Att ansvara, tillsammans med sekreterare, for att protokoll fran styrelsemoten,
stormdten och drsmoten justeras korrekt och laddas pa UmPes hemsida.

e Att ansvara for ordférandes mejl.

Vice ordforande
Denna roll har ndrmast samarbete med ordférande samt &r en del av presidiet. Denne &r dven
ordforande for utbildningsutskottet.

Huvuduppgifter

o Att fylla positioner till utskotten under UmPe 1 den mén mojligt.

e Att ansvara for utbildningsutskottet. Ser till att en kallelse skickas ut till utskottets
medlemmar. Detta ska goras senast 7 dagar innan métet. Aven att foredragningslista
till moten publiceras, via Facebook-grupp med kallelsen.

Att ansvara fOr vice ordférandes mejl.

Att ansvara for att marknadsfora UmPe genom sociala medier (Facebook, Instagram).
Att ansvara for att 6verlimning med ldmpliga dokument sker for ndstkommande
person till posten, dér bade rutiner och tips skrivs ned.

e Att bli tillférordnad ordférande om ordinarie ordférande ej finns tillganglig.

Kassor

Styrelsens kassor har det yttersta ansvaret for karsektionens ekonomi och skoéter alla delar
berdrande detta. Ingédr i styrelsens presidium samt finns nidra till hands for Ovriga
styrelsemedlemmar gillande radgivning kring ekonomiska aspekter. Kassoren har ej rostrétt i
beslutspunkter.

Huvuduppgifter
e Att ha hand om bokforing (kvitton, fakturor).
Att teckna firma for sektionen tillsammans med ordférande.
Att bestimma budget for kommande verksamhetsér, som sedan rdstas igenom.
Att ansvara for fakturering till Lararhdgskolan.
Att hantera utbetalningar till medlemmar som gjort inkdp for UmPes rékning.
Att ansvara fOr att arvoderingar gér ut till limpliga personer.
Kontaktperson i Umea studentkdr, relaterat till ekonomi.

Att ha kunskap om organisation och faktureringsunderlag.



Att ansvara for kassorens mejl.
Att ansvara for att Gverlimning med ldmpliga dokument sker for nidstkommande
person till posten, dir bade rutiner och tips skrivs ned

Sekreterare

Sekreteraren dr en del av presidiet och ska vara stddjande for 6vriga delar av styrelsen. Vid

beslutspunkter har inte sekreterare rostrtt.

Huvuduppgifter

Att ansvara for att granska foredragningslista innan styrelseméte, dédr ordforande har
skrivit upp de punkter som ska tas upp.

Att ansvara for att protokoll fors under styrelseméten.

Att ansvara for att protokoll justeras tillsammans med ordférande och en till person
som utses for varje méte.

Att ansvara for att protokoll undertecknas av motesordférande, motessekreterare samt
en pa styrelsemotet utsedd justeringsperson. Detta utfors via Visma Sign.

Att ansvara for att se till att protokoll finns tillgédngliga p4 UmPes hemsida (signerade
1 PDF-format) och i aktuell padrm pa UmPes kontor senast 14 dagar efter motet.

Att ansvara for att se till att bilagor finns tillgéngliga pA UmPes hemsida och om sa
onskas 1 aktuell parm pa UmPes kontor senast 14 dagar efter motet.

Att ansvara for att Gverlimning med lampliga dokument sker for nidstkommande
person till posten, dir bade rutiner och tips skrivs ned.

Att ansvara for sekreterarens mejl.

Ledamot

Denna post ska finnas tillgénglig och vara behjilplig 1 allt arbete som é&r aktuellt 1 styrelsen.

Det ar viktigt att ledamot nérvarar vid moten i storsta man mojligt. Likt presidiet

representerar ledamot styrelsen, ansiktet utat for UmPe. Ledamot har rdstritt vid méten och

under per capsulam-beslut (beslut utanfor styrelsemote).

Huvuduppgifter

Att ldsa igenom mdteshandlingar och hélla sig a jour kring styrelsearbetet.

Att vid frdnvaro kontakta ordférande/presidiet for att meddela detta.

Att vid franvaro kontakta suppleant for att ersdtta ledamotens plats pd mote. Kan ej
suppleant ska ledamot ordna en annan ersdttare om mojligt, forslagsvis fran
foreningens styrelse.

Att ansvara for att kommunikation sker mellan sektionen och foreningen (Hectos och
TUFF).

Att bidra till att forsoka komma pé idéer och projekt som styrelsen kan ta sig an i
nutid eller framtid.

Att forvéntas hjilpa till och ndrvara vid examensceremonier.



Suppleant
Suppleanten &r likt resterande styrelsemedlemmar en representant for UmPe, ansiktet utat.
Denne har dock ej rostritt vid fullt ndrvarande styrelse eller under per capsulam-beslut.

Huvuduppgifter

e Att ersitta ledamot vid frénvaro.

e Attiden mén det gdr komma pa alla moten oavsett om det &r som en person med
rostritt eller inte.
Att delta i styrelsearbetet aktivt.
Att ldsa igenom mdteshandlingar och hélla sig a jour kring styrelsearbetet.
Att bidra till att forsoka komma pé idéer och projekt som styrelsen kan ta sig an i
nutid eller framtid.

e Att forvéntas hjilpa till och nérvara vid examensceremonier.



