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Arbetsbeskrivningar – under arbete

För att kåren ska fungera smidigt och bra behövs det många krafter som gör en insats, insatser som präglas av engagemang och frivillighet. Men detta räcker inte hela vägen för att en organisation som en kår ska fungera smidigt. Det som också präglar en fungerande kår är en tillräcklig (om än inte fullständig) samsyn och ett visst (om än inte helt specificerat) mått av samverkan. Frivilligheten betyder att det man gör som funktionär i kåren inte bara basera sig på mödans art, utan också på att mödan går att formulera och utföra så som man själv tycker är bäst, utifrån egna förutsättningar och utifrån de personer som man vill vara tillsammans med. Häri bor en motsättning. Frivillighet som bottnar i en egen syn på saker och ting, organisationens krav på samordning och att saker och ting blir gjorda som förväntat. Den här texten tar fasta på rimliga förväntningar som alla som är engagerade och gör en insats kan ha på andra som tagit på sig uppdrag i kåren. Det finns emellertid en fara i att dokumentera denna förväntan, och den faran är tvåfaldig, dels kan själva nedskrivandet bli styrande och i den meningen verka begränsande för den frihet som frivilligheten kräver, dels kan själva nedskrivandet skapa förväntningar och därmed konflikter om det är så att någon i frivillighetens namn formar sitt uppdrag på annat sätt än denna beskrivning stipulerar. En varning är således på sin plats för den konserverande och konflikt​drivande kraft som en sådan här beskrivning av uppgifterna kan vara. I föreningsliv liksom inom all annan verksamhet är kreativitet och en viss nyttig upprorsattityd alltid välkommen! Gör därför ständig revolt mot denna beskrivning. Ordning är bra, en hälsosam oordning bättre!
Arbetsbeskrivningar generellt har tillkommit av byråkratiska skäl för att tydliggöra arbetsuppgifter och beslutsbefogenheter i en organisation där beslut ska fattas på så låg nivå som möjligt men ändå ska vara kontrollerade, man kan till exempel tänka på skattemyndigheten eller polisen. För en scoutkår att skriva ner befogenheter och förväntningar kan på det viset bli styrande på ett olyckligt sätt.
Beskrivningen som följer av några av de uppgifter som man kan åta sig i kåren ska därför ses som en slags skissartad konturteckning till hjälp för en som åtagit sig något, som en utgångspunkt för att själv bestämma hur man vill utforma uppgiften så att den blir kul och utvecklande på det sätt som en uppgift i kåren kan vara. Och ska vara!
Denna text bör således läsas med stor försiktighet och en sund skepsis, parat med en god portion uppfinningsrik läsning mellan raderna! I varje uppgift ingår att utveckla uppgiften, göra den intressantare, mer utvecklande och spännande. Göra den till sin!
Förkortningar
AU
Arbetsutskott
KO
kårordförande
vKO
vice kårordförande
KS 
kårstyrelsemöte
KST
kårstämma

Arbetsbeskrivning kårordförande (KO)
· Är firmatecknare – som sådan har man rätt att representera kåren i juridisk mening (Juridiskt är alla medlemmar emellertid själva ansvariga för sitt eget handlande, KO tar inte över något ansvar från enskilda personer)
· Överblickar kårens alla aktiviteter (så att någon – KO och vKO – kan svara på frågor av övergripande natur, den som har frågor av övergripande natur behöver ha någon att vända sig till)
· Representerar kåren inom och utanför scouterna (alla representerar kåren, men här avses formell representation, skulle det krävas)
· Har kontakt med andra föreningar i kårens verksamhetsområden (kan så klart fördelas på alla medlemmar som är intresserade och har kontakter, KO tillsammans med AU samordnar)
· Håller sig informerad om händelser i scoutsverige nationellt och i distriktet och för vidare relevant information till kåren
· Planerar det strategiska arbetet tillsammans med AU
· Ansvarar för att en stämma genomförs (formellt styrelsens ansvar, KO är ’arbetsledare’ för detta arbete)
· Utser kårens arbetsutskott
· KO kan delegera de flesta uppgifter dock ej firmatecknandet
Arbetsbeskrivning vice kårordförande (vKO)
· Delar ordförandeskapet med KO
· Samarbetar med KO gällande den praktiska delen av KO-skapet
· Medverkar i arbetet med att representera kåren inom och utanför scouterna 
· Deltar i AUs arbete
Arbetsbeskrivning AU
· Förbereder styrelsemöten
· Hanterar akuta ärenden som uppkommer mellan styrelsemöten
· Planerar kårens strategiska arbete
· Ser till att avslutningar genomförs
· Initierar och arrangerar ibland själv ledaraktiviteter (ok att andra gör det också)
· Arrangerar Kårstämman (formellt är det styrelsens ansvar)
· Ser över och föreslår uppdateringar av kårens policydokument
Arbetsbeskrivning Kårstyrelsen
· Verkställer Kårstämmans beslut
· Ansvarar för den dagliga driften av kåren i sin helhet
· Ansvarar för att den av stämman antagna budgeten hålls
· Ansvarar för att den av stämman antagna verksamhetsplanen följs
· Tar fram förslag till verksamhetsplan och budget inför kårstämman
· Sammanställer kårens verksamhet under året i en verksamhetsplan
· Varje ledamot representerar sin del av kårens verksamhet och informerar och för fram åsikter. Ledamoten ansvarar också för att informera sin avdelning eller arbetsgrupp om styrelsens arbete.
Arbetsbeskrivning Kårsekreterare
· Ser till att protokoll för kårstyrelsens möten (KS) upprättas och justeras
· Ser till att protokoll för kårstämman (KST) upprättas och justeras
· Sammanfogar verksamhetsberättelse för kåren
· Deltar i arbetet i AU (speciellt viktigt om sekreteraren är den som ser till att styrelsens beslut verkställs)
· Ansvarar för korttidsarkivering av protokoll och andra verksamhetsrelaterade dokument
· Håller kontakt med långtidsarkivarie
· Sparar gamla terminsprogram – görs i KS protokoll (arkivariens uppgift)
· Skapar och skickar ut supporterdiplom efter kontakt med webmaster och kassör
Arbetsbeskrivning avdelningsledare (AL)
Av kårstämmanutses en avdelningsledare, avdelningen har sedan möjlighet att utse en vice avdelningsledare (vAL) som har samma uppdrag som AL men är AL:s ställföreträdare som huvudansvarig.
· Är huvudansvarig för avdelningens verksamhet
· Delegerar uppgifter till övriga ledare på avdelningen
· Utser tillsammans med övriga ledare på avdelningen en KS-representant
· För avdelningsrulla över avdelningens medlemmar och sköter kommunikation om medlemmar söm börjar och slutar med medlemsregistrerare
· Samlar in och hanterar hälsokort för medlemmar och ledare på avdelningen
· Registrerar avdelningens närvaro löpande
· Sköter avdelningens ekonomi (redovisar kvitton till kårsekreterare inom avdelningsbidraget)
· Söker lägerbidrag, Sensusstöd, avdelningsbidrag m.m. i samråd med kårkassören
· Ser till att det finns nycklar för alla teamets ledare (i samverkan med Nyckelombudet, se nedan)
· Ansvarar för avdelningens kommunikation med övriga avdelningar så att verksamheten för scouterna följer en röd tråd
· Tar initiativ till planering av sommarläger
· Arbetar tillsammans med gårdsfogdar och lokalfogdar för att avdelningens ledare skall vara uppdaterade kring rutiner på Pettersberg och i lokalerna
· Arbetar för att avdelningens ledare skall känna sig välkomna och uppskattade
· Skriver en verksamhetsberättelse över avdelningens verksamhet till kårens verksamhetsberättelse
· Leder avdelningsteamets arbete med
· Terminsprogram och terminsplanering
· Föräldramöte
· Information till föräldrar
· Inbjudningar till avdelningens aktiviteter
· Information till nya scouter om hur verksamheten fungerar, scoutskjorta etc. samt delar ut halsduk och kårmärke
· Sjukvårdsutrustning
· Basmärkesboken
· Bevismärken och intressemärken
· Upphämtning och avlämning till yngre och äldre grenar
· Avdelningens och patrullernas material
· Deltagande i kårens och distriktets aktiviteter
· Priser till terminstävlingar, läger
Arbetsbeskrivning kassör
Denna uppgift kan formas olika beroende på den som åtar sig uppdraget. Som kårens ekonomiansvarige eller som den som ser till att redovisnings- och betalrutiner upprätthålls. I det första fallet blir kårkassören djupt involverad i budgetarbete och prognostisering, i det andra en uppgift som betonar rutiner och bokföring. Nedan följer således en lista på uppgifter som kan vara kassörens. Uppgiften kan delas upp på flera, där vissa uppgifter som exempelvis betalningar och bokföring kan skötas av en separat person, i så fall i samarbete med kårens kassör som i det fallet då blir en slags ekonomidirektör.
· Är firmatecknare för scoutkåren
· Deltar i styrelsens arbete
· Sköter löpande bokföring och rapporterar ekonomiskt utfall och prognos till styrelsen
· Sköter betalningar och reglering av kårens övriga ekonomiska åtaganden i tid
· Verkställer styrelsens beslut gällande utbetalningar
· Ställer ut och skickar de fakturor och andra ekonomiska krav kåren har på andra parter
· Ansvarar för att skattedeklaration blir gjord
· Reglerar utläggsredovisningar med kårens ledare och övriga funktionärer
· Gör ett budgetförslag inför styrelsens budgetmöte
· Samverkar med bidragsombud och AU för att säkerställa att bidrag söks och beviljas
· Samverkar med medlemsregistreraren för att säkerställa att medlemsavgifterna faktureras på rätt sätt och kontrollerar betalningsstatus
· Gör bokslut, presenterar för styrelsen och överlämnar material till revisorerna
· Skriver en ekonomisk verksamhetsberättelse till kårens verksamhetsberättelse.
· Ansvarar för att kårens ekonomiska medel förvaltas på bästa sätt
· Ansvarar för likviditetsplaneringen
· Lämnar minst en gång om året en prognos för framtiden kring lägerbidraget och föreslår vid behov lämpliga förändringar
· Ser över rutiner för övernattningsbidrag och andra rutiner som har pekuniär relevans 
Arbetsbeskrivning gårdsfogde
Målet med uppgiften är att hålla Pettersberg i drift och underhålla efter bästa förmåga för att se till att alla hyresgäster får en trevlig vistelse på anläggningen och vill komma tillbaka.
· kollar igenom stugan efter varje uthyrning, internt som externt, för att se om något är trasigt eller saknas och för att kolla att stugan är i presentabelt skick för nästa hyresgäst
· kollar och uppdaterar köksutrustningen vid behov
· kollar och komplettera matsalens utrustning (tallrikar, betstick, etc) vid behov
· kontrollerar brandvarnare och brandsläckare regelbundet
· ser till att SMS-styrningen och värmesystemet fungerar, laddar kontantkortet med pengar
· köper kaffefilter, toapapper, hushållspapper och städutrustning vid behov
· klipper gräset vår, sommar och höst för att hålla en fin gräsmatta
· vidtar vinteråtgärder för att förhindra att vatten och avlopp fryser
· ser till att det finns ved i vedboden särskilt till vintern
· representerar kåren på vägsamfällighetens möten
· utvecklar Petters så att stugan blir bättre och finare för oss och för våra gäster.
Arbetsbeskrivning andra uppdrag
Det finns flera uppdrag i kåren, exempelvis lokalfogde, stugbokare, nyckelombud, revisor, bidragsombud, gvb.nu och säkert ännu fler. Dessa uppgifter är mer begränsade i omfång än de som nämnts tidigare, i flera fall kopplade till någon av de tidigare nämnda befattningarna. Sådana mer begränsade uppgifter kan tillkomma eller avvecklas alltefter behov. Här följer en kort beskrivning av några av dessa mindre om fångsrika befattningarna i kåren.
Kårutbildningsledare (KUL)
· Inventerar utbildningsbehovet bland kårens aktiva ledare
· Informerar kårens ledare om aktuella utbildningar och om möjligheter att söka bidrag
· Informerar och påminner kårens aktiva ledare om att gå Trygga Möten minst vart tredje år
· Arrangerar vid behov utbildningar på kårnivå
Lokalfogde Rehnsgatan och Lokalfogde Bredängsvägen
· Fyller på förråden med förbrukningsvaror som toapapper, avfallspåsar, tvål, städutrustning, etc.
· Ordnar med städschema för avdelningarna 
· Håller kontakt med hyresvärlden kring felanmälan och hyresvärdens tillträde till lokalen (när det gäller annat än avtal som sköts av kårstyrelsen)
Stugbokare (Pettersberg)
Samarbetar med Stugfogden och ansvarar för stugbokningar och hyresavtal liksom hyresgästernas inbetalningar av hyror
Nyckelombud 
Håller nycklar till kårens lokaler och tillser att det finns till samtliga behöriga
Bidragsombud
Samarbetar med kårkassören, tillser att bidragen söks och att avdelningarna rapporterar in närvaro så att bidrag för verksamheten kan sökas
gvb.nu
Sköter kårens webbplats och mejlsystem.
Revisor
Är en uppgift som delvis ligger utanför kåren, uppdraget är givet av Kårstämman och uppgiften är att följa upp styrelsens arbete och rapportera till Kårstämman, således går revisorerna igenom räkenskaperna och styrelseprotokoll för att se att kåren är skött i enlighet med Kårstämmans beslut och intentioner.
En sista uppgift återstår att beskriva och det är
Valberedningen
Valberedningen är kårstämmans spanare och spjutspets mot framtiden, strategerna för att säkerställa att framtida utveckling och hållbarhet i kårens verksamhet. Valberedningen förbereder Kårstämmans val till de olika befattningarna som Kårstämman utser. Det gör Valberedningen genom att noga lyssna på kårens medlemmar och de önskemål som finns, tillse att de ledamöter som Valberedningen föreslår till val är valbara och fyller de krav och önskemål som Kårstämman kan ha på befattningshavare i kåren. Kårens styrelse sköter drift och underhåll av kåren – nutiden – Valberedningen sköter framtiden. Valberedningen består av en sammankallande och några ledamöter till. Deras uppgift är att noga följa kåren, så att de kan föreslå sådana ledamöter till styrelsen att Kåren går en lysande framtid till mötes. Uppdraget i Valberedningen gör att dessa ledamöter blir de som är mest insatta i kårens alla tankar och viljor. Ett hedersuppdrag med stor betydelse för alla nuvarande och framtida medlemmar.
· Lyssna på kårens medlemmar
· Hålla reda på kompetenser och valbarhet
· Diskutera kårens framtida utveckling och på denna basis föreslå lämpliga medlemmar till val av styrelseledamöter
Valberedningens uppgifter är att
· Föreslå styrelseledamöter
· Föreslå avdelningsledare
· Föreslå revisorer
· Föreslå Valberedning
· Föreslå övriga kårfunktionärer
· Tacka av avgående styrelse och avdelningsledare
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