UPPDRAGSGUIDE

Beskrivningar for uppdrag
i kretsar, region Vast
och forbundet
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Har far du snabbt och de nnebar, vilka arbets-

enkelt en bra dverblick uppgifter som ingar.
over de vanligaste upp- Guiden ar ocksa ett stod
dragen i Byggnads. for valberedningen som

Vi beskriver uppdragen nominerar till respektive
allmant och kortfattat, vad uppdrag

Nar du blir vald till ett

uppdrag
inom Byggnads

Aven guide till uthildningar

Efter varje uppdarag listar vi vilka utbildningar man ska/bér ga for att ha s& goda
férutsattningar som majligt att utféra de arbetsuppgifter som ingar i uppdraget pa
ett bra satt.

Guiden ar ett utmarkt stod vid rekryteringsarbete, i arbetet med individuella ut-
bildningsplaner och vid planering av den totala utbildningsverksamheten i en re-
gion.

Har far ocksa valberedningarna stdd i arbetet med att hitta och nomi- nera med-
lemmar till fackliga fértroendeuppdrag, eller fér den medlem som precis fatt ett
uppdrag.
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Ordforande i medlemskretsen

Raollen som ordférande i en krets innebar att man framforallt ska sam-
ardna verksamheten. Se till att alla vet vad, vem, hur och nar det ska
goras och foljas upp.

Ordféranden ska vara ett aktivt stad till de 6vriga ledamaoterna, bidra till
att utveckla arbetet och se till att genomfara den verksamhet man ska
bedriva enligt stadgar och fullmaktigebeslut.

Arbetsuppgifter:

» Ta del av organisationens beslut, mal och planering och éversatta detta till kretsens
verksambhet. Se till att fattade beslut som rér kretsen genomfors.

P Ansvara for att organiseringsarbetet utfars och féljs upp.

P Vara aktiv i den fackliga uthildningsverksamheten.

» Informera och rekrytera till den fackliga utbildningsverksamheten.

» Delegera arbetsuppgifter och vara ett aktivt stdd till évriga ledamoter.

P Verka for att medlemmar &ven engagerar sig i andra delar av arbetarrorelsen som
exempelvis LO, ABF och Socialdemokraterna.

P Planera, genomfora, leda och fdlja upp styrelseméten och medlemskretstraffarna.

P Vara delaktig, aktiv och bidra i arbetet med att genomfdra beslutad verksamhet.

Utbildningar

Byggnads utbildningar

Krav:
Pafarten + Vagen framat

LO/ABF- uthildningar

Rekommenderat:
Ordforandeutbildning ABF

Byggnads utbildningar

Rekommenderat:
Min arena + Makthantverket

LO/ABF- uthildningar

Rekommenderat:
Ledarskap + Insikter
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Sekreterare i medlemskretsen

Som sekreterare ansvarar man bland annat for att skriva protokall pé
medlems- och styrelsemoten och se till att kopior pé protokollen skickas
till regionen.

Hen korresponderar resultatet av de nomineringar och val som genomfdérs. Samtidigt ar
man ordforandens narmaste samarbetspartner och tillsammans med 6vriga styrelsele-
damoter planerar och genomfor sekreteraren verksamhet som vander sig till kretsmed-
lemmarna.

Arbetsuppgifter:

P Tillsammans med ordforanden héalla ordning och sammanstalla arenden och forslag
som ska behandlas.

P Vara delaktig, aktiv och bidra i arbetet med att genomfdra beslutad verksamhet.

» Informera och rekrytera till den fackliga uthildningsverksamheten.

» Fora protokoll pa styrelse- och kretsmaten.

P Se till att kallelser till moten och andra aktiviteter som arrangeras av kretsen skickas
ut.

P Varva och organisera nya medlemmar.

Utbildningar

Byggnads utbildningar Byggnads utbildningar

Krav: Rekommenderat:
Pafarten + Vagen framat Makthantverket

LO/ABF- uthildningar LO/ABF- uthildningar

Rekommenderat: Rekommenderat:
Sekreterarutbildning ABF Ledarskap + Insikter
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Styrelseledamot i medlemskretsen

Att vara styrelseledamot i en medlemskrets innebar att man aktivt ska
delta och ta ansvar far styrelsens uppgifter och maten.

Tillsammans med 6vriga ledamoter ska man se till att bedriva en attraktiv och intres-
sant facklig verksamhet som engagerar andra medlemmar.

Arbetsuppgifter:

P Vara delaktig, engagerad och se till att de beslut man fattar utfors.
» Halla sig uppdaterad om Byggnads verksamhet och uppgifter.

» Informera och kommunicera fackliga fragor med medlemmar.

» Informera och rekrytera medlemmar till facklig utbildning.

P Varva och organisera nya medlemmar.

Utbildningar

Byggnads utbildningar Byggnads utbildningar

Krav: Rekommenderat:
Pafarten + Vagen framat Min arena + Makthantverket

LO/ABF- utbildningar

Rekommenderat:
Styrelsetbildning ABF
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Regionfullmaktigeledamot

Som ledamat i regionfullmaktige har man blivit vald pd medlemskret-
sens drsmoate och fatt fortroendet att féretrada kretsens uppfattningar
i regionen. Men samtidigt, och det &r viktigt att papeka, ska man se till
hela organisationens basta.

Att vara regionfullmaktigeledamot innebéar att man ingér i regionens hagst beslutande
organ och att man sammantrader minst tva ganger per ar for att bland annat fatta
beslut om; handlingsplaner, godkanna arsredovisning, verksamhets- och revisionsbe-
rattelse och faststalla férslag till budget. Man ar ocksad med och valjer styrelse for kom-
mande mandatperiod men ocksa ledaméter till andra uppdrag. Som fullmaktigeledamot
bér man vara allmanfackligt intresserad och engagerad.

Arbetsuppgifter:

P Fdlja med i den allménfackliga- och politiska debatten.

P Delta pa kretsmaten och dar diskutera aktuella fackliga fragor och férslag.

P Delta pa fullmaktigematen, delta i debatten och fatta beslut som gagnar medlemmar
och organisation.

» Falja upp och till medlemmar och arbetskamrater kommunicera beslut och annan
facklig information man tagit del av.

P Delta i arbetet med att rekrytera medlemmar till facklig utbildning.

P Varva och organisera nya medlemmar.

Utbildningar

Byggnads utbildningar Byggnads utbildningar

Krav: Rekommenderat:
Pafarten + Vagen framat Min arena + Makthantverket

LO/ABF- uthildningar

Rekommenderat:
Insikter
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Ordférande i regionen

Att vara ordftrande i ndgon av Byggnads elva regioner innebar att man
har fatt medlemmarnas fortroende att leda, ansvara och vara talesper-
son for Byggnads och fér den verksamhet man bedriver i arganisatio-
nen, aven i forhallande till massmedia.

Uppdraget kraver erfarenhet och komptens inom manga omraden. Ledaregenskaper,
som bygger pa ett demokratisk forhallningssatt, ar viktiga i rollen for att kunna involvera
och inspirera fértroendevalda och anstallda i verksamheten. Som ordférande ska man
vara ett foreddéme for andra, ha tillit och kunna delegera olika arbetsuppgifter. Man hér
ha forméagan att bade kunna agera och fatta beslut i nuet men ocksa fatta beslut som
ar gynnsamma fér organisationen och medlemmarna i ett 1angre perspektiv. Att vara
ordférande i regionen innehar, aven att man ingar i férbundsstyrelsen.

Arbetsuppgifter:

P Tillsammans med dvriga i styrelsen producera en méal- och verksamhetsplan som
féljer de beslut som kangress och regionfullmaktige faststallt.

» Analysera, samordna, leda, flja upp och utvardera verksamhet och se till att fattade
beslut verkstalls.

P Forbereda och leda styrelsemdten och regionfullmaktige.

P Setill att det finns en tydlig ansvarsfardelning inom styrelsen och att man uppréattar
tydliga arbetsordningar for regionens personal.

» | olika forum och sammanhang faretrada Byggnads och dess medlemmar.

P Varva och organisera nya medlemmar.

Utbildningar

Byggnads utbildningar LO/ABF- uthildningar

Krav: Pafarten + Min arena Rekommenderat: Motesteknik

+Vagen framat + Makthantverket [ABF] + Insikter + Det svara
samtalet + Medietraning
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Vice ordforande i regionen

Att vara vice ordftrande i ndgon av Byggnads tio regioner innebar att
man har fatt medlemmarnas fortroende att leda, ansvara och vara ta-

lesperson for Byggnads och med kort varsel kunna hoppa in och ersatta
ordférande om den inte kan narvara pa moten.

Som vice ordférande i regionen ar man ersattare for ordférande i alla interna forum.
Uppdraget kraver erfarenhet och kompetens inom manga omraden. Ledaregenskaper,
som bygger pa ett demokratiskt férhallningssatt, ar viktiga i rollen for att kunna invol-
vera och inspirera fortroendevalda och anstallda i verksamheten.

Som vice ordférande ska man vara ett foreddme for andra, ha tillit och kunna delegera olika
arbetsuppgifter. Man bér ha formagan att bade kunna agera och fatta beslut i nuet men
ocksa fatta beslut som ar gynnsamma fér organisationen och medlemmarnai ett langre
perspektiv. Att vara vice ordférande innebar aven att man ar ersattare i forbundsstyrelsen.

Arbetsuppgifter:

>

VVVV V VV V

Ersatta ordférande inom samtliga forum internt i Byggnads om den inte kan narvara
pa ett mdte och da vara val forberedd pa att kunna delta i forbundsstyrelsematen,
leda ett regionstyrelsemote eller ett regionfullmaktige

Vara delaktig, engagerad och se till att de beslut man fattar utférs samt analyseras
och féljs upp

Rollen innebar ansvar for den demokratiska delen tillsammans med regionledningen
Samarbeta med ordférande i styrelse- och i regionfullmaktigearbetet saval i forbe-
redelser som under motet

Vara delaktig i arbetet med ansvarsfordelning inom styrelsen och delegationsord-
ning till anstalld personal

Halla sig uppdaterad om Byggnads verksamhet och uppgifter pa alla nivéer i organisationen
| olika forum och sammanhang féretrada Byggnads och dess medlemmar
Informera och kammunicera fackliga frdgor med medlemmar

Varva och organisera nya medlemmar samt rekrytera till facklig uthildning

Utbildningar

Byggnads utbildningar Byggnads utbildningar

Krav: Pafarten + Min arena Rekommenderat:
+Vagen framat Makthantverket

LO/ABF- utbildningar

Rekommenderat: Motesteknik (ABF) + Ordférandeutbidning (ABF])
+ Ledarskap + Insikter + Det svara samtalet + Medietraning
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Ledamot i regionstyrelsen

Som ledamot i en regionstyrelse delar man med 6vriga ledamoter an-
svaret for hela regionens verksamhet. B&de det rent fackliga, men aven
for det interna arbetet som sker inom regions- och verksamhetsomra-
desexpeditionerna.

Det staller stora krav pa facklig kunskap, erfarenhet, bredd, engagemang, mod, kon-
struktivt kritiskt forhallningssatt, nyfikenhet, debattvilja och kompetens. Man bér med
andra ord ha en god 6verblick éver alla verksamhetsomraden. Vi vill anda férorda att
man inom styrelsen férdelar specifika ansvarsomraden, exempelvis att en styrelseleda-
mot har ett uppféljningsansvar fér MB-verksamheten, en annan for studieverksamheten
och s& vidare. Styrelsen sammantrader i regel en géng i manaden.

Arbetsuppgifter:

P Aktivt delta i den fackliga verksamheten pé olika nivaer i organisationen
och hélla sig informerad om aktuella fackliga fragor inom alla
verksamhetsomraden.

P Tillsammans med dvriga ledaméter i styrelsen faststalla arbetsordningar for an-
stallda i regionen.

P Vara delaktig, engagerad och se till att de beslut man fattar utfors, féljs upp och
utvarderas.

P Halla sig uppdaterad om Byggnads verksamhet och uppgifter pa alla nivaer i organi-
sationen.

» Informera och kommunicera fackliga fragor med medlemmar.

P Delta i arbetet med att varva medlemmar till medlemskap och facklig
utbildning.

Utbildningar

Byggnads utbildningar LO/ABF- uthildningar

Krav: Rekommenderat:
Pafarten + Vagen framat Min arena + Makthantverket

LO/ABF- uthildningar

Rekommenderat:
Ledarskap + Styrelseuthildning ABF
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Revisoriregionen

Arbetet som revisor betyder att man har i uppgift att Iopande granska
arganisationens verksamhet. Att verksamheten som bedrivs foljer fattade
beslut och stadgar. Att rakenskaperna ar valskatta och verifierade, att man
har ordning pa vardehandlingar, att inventarier ar forsakrade etc.

Kompetenta revisorer kan ratt anvanda vara ett bra ballplank och en viktig resurs for
styrelsen for att uppmarksamma eventuella brister och utvecklingsomraden.

Arbetsuppgifter:

P Granska styrelsens och organisationens beslut och verksamhet lopande.

P Fdlja upp mal-, verksamhets- och handlingsplaner - bland annat om organisationen
uppnatt de mal och resultat som beslutats.

P Granska protokoll och att de beslut som fattats av styrelsen foljer stadgar, anvis-
ningar och policys.

P Gora styrelsen uppmarksam pa eventuella brister i verksamhet och
organisationen.

P Avge revisionsberattelse till arsmotet.

P Varva och organisera nya medlemmar.

Utbildningar

Byggnads utbildningar LO/ABF- uthildningar

Krav: Rekommenderat:
Pafarten + Vagen framat Styrelseuthildning ABF

LO/ABF- uthildningar

Rekommenderat:
Revisoruthildning + Bokfaring
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Valberedare i regionen

Infor de flesta val som ska goras inom organisationen tillsatts en valbe-
redning som har till uppgift att forbereda de nomineringar och val som
ska genomforas.

En valberedning bestar vanligtvis av tre eller fem ledamadter varav en a&r sammankal-
lande. Deras arbete ska i slutdndan utmynna i en val sammansatt styrelse som bestar
av olika kompetenser och spegla medlemskaren nar det galler, yrke, kon, erfarenheter,
etnicitet och alder. Men uppgiften kan aven galla nomineringar till andra uppdrag.

Som valberedare bér man ha goda kunskaper om organisationen, vara lyhord, social, ha
god personkannedom, kunna arheta i grupp och ha ett diplomatiskt férhallningssatt.
Man bér veta vilka stadgeenliga uppgifter och vilket ansvar som ligger i de olika uppdra-
gen. Man bér ocksa kanna till organisationens visioner och mal och veta vilka personliga
egenskaper och kunskapsnivaer som kravs for respektive uppdrag.

Arbetsuppgifter:

P Folja styrelsens arbete under mandatperioden for att se hur det fungerar.

» Uppréatta en verksamhetsplan for sitt arbete dar det bland annat framgar; vilka val
som ska genomforas och hur kontakter ska tas med styrelse, uthildningsansvarige,
medlemmar och ombud etc.

» Uppratta tydliga riktlinjer for hur valberedningen ska arbeta.

» Uppmana och stimulera medlemmar att nominera kandidater till de olika uppdragen
i god tid innan &rsmotet.

» Bereda val och nomineringar med utgdngspunkterna att sammanséttning i styrelser
och andra fackliga organ ska spegla medlemssammansattningen i friga om alder,
erfarenhet, yrkestillhorighet, kén, etnisk tillhérighet etc.

» Genomfara samtal och intervjuer med nominerade.

P Varva och organisera nya medlemmar.

Utbildningar

Byggnads utbildningar Byggnads utbildningar

Krav: Pafarten + Vagen framat Rekommenderat:
+ Valberedningsuthildning Min arena + Makthantverket

LO/ABF- uthildningar

Rekommenderat:
Styrelseuthildning
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Ledamotiregionala
ungdomskommittén (RUK]

RUK bestér av tva representanter frén varje lokal ungdomsklubb. Ordfo-
rande och sekreterare i RUK valjs av regionfullmaktige.

Nominering till uppdragen sker pa sedvanligt satt. De som valjs ska vara under 30 &r och
inte ha en anstallning i organisationen vid valtillfallet. Mandattiden ar tva &r. Ordféran-
den ar adjungerad i regionstyrelsen. Sekreteraren ar ordférandens suppleant pa alla
poster. Det ar viktigt att ordféranden har erforderlig tid for sitt uppdrag. En rekammen-
dation ar att den motsvarar minst en 25-procentig tjanst och i det arbetet ingér sam-
ordning kring skolinformation, planering och genomférande av regional ungdomsutbild-
ning och 6vriga aktiviteter, RUK-maten, regionssty relsemdten etc. RUK:s kontaktperson
ar den ungdomsansvarige pa regionen.

Arbetsuppgifter:

Ordféranden samordnar skolinformationen tillsammans med den som ar ansvarig.
Uppfoljning av avgéngselever nar de barjar betala medlemsavgift.

Ordféranden representerar regionen i den centrala ungdomskommittén..

Anordna regional ungdomsutbildning.

Genomféra regionala aktiviteter som massaor, festivaler osv.

Medverka och natverka med andra organisationer inom arbetarrérelsen.

RUK nominerar till ordférandeposten i CUK infor den centrala ungdomskonferen-
sen.

Varva och organisera nya medlemmar.

V VVVVVYYVY

Uthildningar

Byggnads utbildningar

Krav:

LO/ABF- utbildningar

Rekommenderat:

Min arena (ordférande]
Pafarten + Vagen framat (Alla)

Insikter (alla)
Ledarskap + Ordférandeutbildning

(ordf)

Rekommenderat:

Min arena (sek + ledamot]
Skalinformataorsutbildning
(sek & ledamot]
Makthantverket (alla)

Sekreteraruthildning, ABF (sek]
Nagon av LO:s OM-utbildningar
som behandlar bland annat for-
sakringar, framlingsfientlighet och
global rattvisa (alla)
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Forbundsfullmaktigeledamot

(Uppdrag for bade region och forbund)

Som ledamot i forbundsfullmaktige har man hlivit nominerad av med-
lemskretsen, vald p& Byggnads kongress och fatt fortroendet att faretrada
regionen pa Byggnads forbundsfullmaktige. Men samtidigt, och det ar
viktigt att papeka, att man ska man se till hela organisationens basta.

Att vara forbundsfullmaktigeledamot innebar att man ingér i forbundets hogst beslu-
tande organ som sammantrader en gang per ar nar det inte ar kongress. Férbunds-
fullmaktige fattar beslut om; handlingsplaner, godk&nner arsredovisning, verksam-
hets- och revisionsherattelse och faststaller forslag till budget. Man &r ockséd med och
beslutar om inkomna motioner. Som fullmaktigeledamot bér man vara allmanfackligt
intresserad och engagerad.

Arbetsuppgifter:

Folja med i den allmanfackliga och politiska debatten.

Halla sig uppdaterad om Byggnads verksamhet och uppgifter pa alla nivaer i orga-
nisationen.

Delta pa fackliga mdten och dar diskutera aktuella fackliga frgor och férslag.
Delta pa fullmaktigemoten, delta i debatten och fatta beslut som gagnar medlem-
mar och organisation.

Vara delaktig, engagerad och se till att de beslut man fattar utfdrs, foljs upp och
utvarderas.

Folja upp och till medlemmar och arbetskamrater kommunicera beslut och annan
facklig information man tagit del av.

Delta i arbetet med att rekrytera medlemmar till facklig uthildning.

Varva och organisera nya medlemmar.

VV vV V VvV VYV

Utbildningar

Byggnads utbildningar Byggnads- uthildningar

Krav: Pafarten + Min arena Rekommenderat:
+Vagen framéat Makthantverket

LO/ABF- uthildningar

Rekommenderat:
Insikter
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Kongressombud

(Uppdrag for bade region och forbund)

Sam kangressombud har man blivit nominerad av medlemskretsen,
vald pa regionfullmaktige och fatt fortroendet att féretrada regionen

pa Byggnads kongress. Men samtidigt, och det ar viktigt att papeka, att
man ska man se till hela organisationens hasta.

Att vara kongressombud innebar att man ingér i forbundets hdgst beslutande organ
som sammantrader en gang var fjarde ar. Byggnads kongress valjer forbundsledning,
forbundsrevisorer, centrala valberedare, forbundsfullmaktigeledamoter samt fattar
beslut om inkamna motioner och faststalla forslag till budget och verksamhet. Man ar
ocksd med och beslutar om inkomna motioner. Som kongressombud ska du vara aktivt
verksam medlem och bér vara allmanfackligt intresserad och engagerad.

Arbetsuppgifter:

» Folja mediden allméanfackliga och politiska debatten.

P Halla sig uppdaterad om Byggnads verksamhet och uppgifter pa alla nivéer i orga-
nisationen.

P Delta pa fackliga mdten och déar diskutera aktuella fackliga fragor och forslag.

» Delta pa kongressen for att delta i debatten och fatta beslut som gagnar medlem-
mar och organisation.

P Vara delaktig, engagerad och se till att de beslut man fattar utfdrs, foljs upp och
utvarderas.

»  Folja upp och till medlemmar och arbetskamrater kemmunicera beslut och annan
facklig information man tagit del av.

P Deltaiarbetet med att rekrytera medlemmar till facklig uthildning.

P Varva och organisera nya medlemmar.

Utbildningar

Byggnads utbildningar Byggnads- utbildningar

Krav: Pafarten + Min arena Rekommenderat: Makthantverket
+Vagen framéat + Kongressombudsuthildning

LO/ABF- uthildningar

Rekommenderat:
Insikter
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Avtalsrad

(Uppdrag for for bund)

Som ledamot i avtalsrad har man blivit vald pa regionfullmaktige under
en mandatperiod om tva ar och fatt fortroendet att foretrada regionens
uppfattningar i avtalsradet. Men samtidigt, och det &r viktigt att papeka,
ska man se till hela organisationens basta.

Avtalsradet uttalar sig om gallande avtal ska férlangas i befintligt skick, sagas upp eller
goras till foremal for fortidsforhandlingar. Avtalsradet ska vidare behandla forslag till
nytt avtal samt préva férslag till uppgérelse om nytt avtal. Som ledamot i avtalsradet
ska du ha god insyn i hur en avtalsrdrelse gar till och goda kunskaper i forbundets alika
kollektivavtal. Som avtalsrddsledamot bor man vara allmanfackligt intresserad och
engagerad samt ha aktiva uppdrag inom foretaget.

Arbetsuppgifter:

Bidra till att utveckla vara kollektivavtal.

Vara aktiv i avtalsrorelsen och folja debatten for att sedan kunna fatta beslut.
Folja med i den allmanfackliga och politiska debatten.

Delta pa kretsmoten och dar diskutera aktuella fackliga frAgor och férslag.

Delta pa regionsfullmaktigemoten, delta i debatten och fatta beslut som gagnar
medlemmar och organisation.

Folja upp och till medlemmar och arbetskamrater kommunicera beslut och annan
facklig information man tagit del av.

Delta i arbetet med att rekrytera medlemmar till facklig utbildning.

Varva och organisera nya medlemmar.

VYV V VVVvVVvYy

Utbildningar

Byggnads utbildningar Byggnads- uthildningar

Krav: Pafarten + Min arena Rekommenderat:
+Vagen framat Makthantverket + Rikskonferens

LO/ABF- uthildningar

Rekommenderat:
Insikter
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Lanksamling

Forbundets stadgar

Alla vara uppdrag som
skyddsombud med flera
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