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Uppdatering av administrativa roller vid SLU

Beslut

Universitetsdirektdren beslutar
att uppdatera de administrativa rollerna enligt bilaga
att de befattningar som anges i bilagan utses som rolldgare for respektive roll

att upphéva beslut Definition och inférande av administrativa roller for
institutionsadministrationen (SLU.ua.Fe.2011.1.1-1132 daterat 2011-04-07) samt
beslut Fordndringar inom administrativa roller (SLU.ua.2015.1.1.1-1173 daterat
2015-03-05)

Redogorelse for arendet

Administrativa roller inférdes 2011 vid SLU i syfte att kunna ge ratt information
och stdd at ritt person och didrmed fa bittre fungerande administrativa processer;
att tydliggora institutionsadministratérernas uppgifter och ansvar samt att skapa
tydligare informationskanaler, utbildningsmdjligheter och nétverk for
administratérer inom SLU.

Motiv till beslutet

De roller som definierades vid inférandet har setts Gver utifran de behov och krav
som giller i dag. Rollagarskapet tilldelas dessutom en befattning i stéllet for en
person for att underlatta beslutsgangen.

Postadress: Postadress Tel: 018-67 10 00 (vx)
Besoksadress: Besoksadress Mobilnr: XXX-XXX
Org nr: 202100-2817 fornamn.efternamn@slu.se

www.slu.se



Uppdatering av administrativa roller vid SLU

Beslut i detta drende har fattats av universitetsdirektor Martin Melkersson efter
foredragning av verksamhetscontroller Maria Hart. I beredningen av drendet har
dven bitrddande universitetsdirektor Birgitta Wikmark Carlsson deltagit.

Martin Melkersson

Maria Hart

Sandlista

Dekaner

Prefekter

Avdelningschefer inom universitetsadministrationen
Beslutsstodsrollen
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Administrativa roller vid SLU
I april 2011 infordes administrativa roller vid SLU i syfte att

- kunna ge ratt information och stdd &t ratt person och dirmed fa battre
fungerande administrativa processer

- tydliggora institutionsadministratorernas uppgifter och ansvar

- skapa tydligare informationskanaler, utbildningsmdjligheter och nétverk
for administratorer inom SLU.

Administrativa roller

En administrativ roll dr en samling likartade administrativa arbetsuppgifter som ska
utforas for varje institutions rakning. De administrativa arbetsuppgifter som i forsta
hand &r definierade ar de vars ansvar aligger institutionerna och som ingér i ndgon
av de universitetsovergripande processerna. Dessa arbetsfloden innehaller
aktiviteter som utfors bade centralt pa universitetsadministrationen (uadm) och pé
institutionerna.

En administrativ roll &r inte likstidlld med en persons arbetsbeskrivning; det finns
flertalet andra administrativa arbetsuppgifter som utfors pa institutionerna. En
administrativ roll dr inte heller en befattning.

Tilldelning av roller

En administrativ roll kan tilldelas en eller flera personer pa en institution eller
annan organisatorisk enhet'. Det &r ocksd mojligt att samordna rollinnehavandet sa
att en person innehar en specifik roll for en eller flera institutioners rakning. En
person kan ocksa inneha flera administrativa roller s& lange kompetenskraven ar
uppfyllda. Respektive institutionsadministrations ansvariga chef foreslar rollinne-
havare och har ddrmed ansvaret att ta stillning till att varje roll inte far for manga
rollinnehavare och likasa att ta stéllning till om en rollinnehavare kan delas med
andra institutioner. Institutionerna ansvarar for att aterbesétta rollinnehavare si att
det atminstone finns en person for varje roll (som alltsa dven kan delas mellan
institutioner). Rollinnehavaren ldggs in i Idis av institutionens katalogrolls-
innehavare och godkinns dérefter av rolldgaren inom uadm.

! For att underlitta skrivningen anvinds i denna text enbart ordet institution dven om andra
organisatoriska enheter, som t. ex. avdelningar inom universitetsadministrationen, ar
mojliga.



Administrativa roller vid SLU

For att fa behorighet till ett administrativt system krivs i manga fall relevant
rollbehdrighet.

Rollagare

For varje administrativ roll finns en rollédgare (aktuell avdelnings- eller enhetschef
inom universitetsadministrationen). Rolldgaren &r ansvarig for att ta fram
utbildningsmaterial, erbjuda internutbildningar och sékerstélla att nyanstillda inom
ett kvartal far ndgon form av intern kompetensutveckling for den aktuella
administrativa rollen. Rolldgaren har ett ansvar att avgdra om en rollinnehavare
uppfyller kompetenskraven for en roll och om behorighet till de administrativa
systemen ska erhallas.

Rollédgaren &r dven ansvarig for att halla rollbeskrivning och kompetenskrav
aktuella.

Foljande befattningar &r rolldgare for respektive roll nedan.

Roll Rolléigare

Beslutsstodsroll Planeringschef
Ekonomiregistreringsroll Ekonomichef

Ink6psroll Inkopschef (ekonomiavdelningen)
IT-samordnarroll IT-direktor

Katalogroll Personaldirektor
Lokaladministrationsroll Chef lokalplanering (fastighetsavdelningen)
Miljoroll Miljochef (avdelning SSM)
Personalregistreringsroll Personaldirektor

Personalroll Personaldirektor
Projektekonomiroll Ekonomichef

Registrerings- och arkiveringsrollen i Public 360  Chef ledningskansliet

Sakerhetsroll Sakerhetschef (avdelning SSM)
Utbildningsregistreringsroll Chef Léarande och digitalisering
Webbpubliceringsrollen Kommunikationschef
Overgripande ekonomiroll Ekonomichef
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Administrativa roller vid SLU

Beslutsstodsroll

Beslutsstodsrollen ar ett stod till prefekten i fragor som rér planering och
uppfoljning av verksamheten pa institutionen/motsvarande. Rollen &r en analytisk
roll som inte enbart syftar till att ta fram underlag utan att &ven vara ett analytiskt
stod till prefekten. Rollen kridver samarbete med andra rollinnehavare som stodjer
och tar fram underlag till Beslutsstddsrollen.

Arbetsuppgifter

= Uppf6ljning av institutionen/motsvarande (t.ex. ekonomisk uppfoljning,
antalet studenter gentemot anslagsférdelning)

= Stdd vid verksamhetsplanering

» Ta fram forslag pa anslagsfordelning

= Planera och sammanstilla budgetarbetet pa institutionsniva/motsvarande

*  Analysera och kommentera budget

= Beridkna och ta fram forslag pa institutionspaslag

= Stdd vid personalplanering (infor budgetarbete, rekrytering, bedémning av
anstéllningsform)

= Stdd vad géller psykosociala arbetsmiljofragor

»  Stdd vid identifiering av kompetensutvecklingsbehov

» Ta fram ekonomiska prognoser

= Ta fram personalprognoser

» Ta fram studentprognoser

= Stod till institutionen vad géller beredning av drenden och drendefloden

= Stdd till institutionen i avtalsfragor

» Kommunicera med den centrala processen/funktionen i avtalsfragor.
Kontakt ska alltid tas vad géller internationella avtal, sekretessfragor,
immaterialratt/IPR och vid tveksamhet kring skadestandsvillkor

Kompetenskrav

= Hogskoleutbildning eller likvérdig kompetens

»= Kunskaper i engelska

= Ska ha forstaelse for redovisning och ekonomiska samband

= Ska ha kéinnedom om SLU:s personalpolicy och om anstéllningar inom
SLU

= Ska kunna utfora analyser kring ekonomi-, personal- och utbildningsdata

= Ska kunna presentera och dokumentera sévil ekonomisk som annan
beslutsstodjande information

= Kunskaper i SLU:s interna styrning och kontroll Kunskaper i SLU:s
redovisningsmodell och kalkyleringsmodell

= Kunskaper i ledningsinformationssystemet

= Kunskaper i budgetverktyget

317



Administrativa roller vid SLU

Ekonomiregistreringsroll

Ekonomiregistreringsrollen innehéller huvudsakligen arbetsuppgifter vilka innebar
arbete 1 ndgot av de ekonomiadministrativa systemen UBW (Unit4 Business
World) och Proceedo. Rollen hanterar 16pande bokforing, fakturering, kontering av
bestéllningar och fakturor. Delar av dessa arbetsuppgifter kan &ven utforas av
Overgripande ekonomirollen.

Arbetsuppgifter

= Genomf0ra inventering av inventarier, ta fram underlag.

UBW (Unit4 Business World)

= Lopande bokforing, registrera fordelningar/omforingar (t.ex. anslag,
lokalkostnader, rittelser).

= Ligga upp fritt filt (kan dven utforas av Overgripande ekonomirollen).

= Uppritta bokslutsspecifikationer vid arsbokslut (kan dven utforas av
Overgripande ekonomirollen).

»  Genomfora manadsavstimningar (kan dven utforas av Overgripande
ekonomirollen).

= Ta emot och sammanstilla underlag for fakturering.

= Utreda fakturafragor (t.ex. kontakt med leverantorer).

= Fakturera (internt och externt) enligt géllande regler.

= Registrera och betala ut stipendier i form av icke statliga medel till
gastforskare och forskarstuderande.

= Taut rapporter vid forfrigan (kan dven utforas av Overgripande
ekonomirollen).

Proceedo

= Stdd till institutionens mottagare av fakturor i Proceedo.
= Kontera fakturor enligt géllande regler.

= Kontera bestéllningar enligt géllande regler.

» Utreda fakturafragor (t.ex. kontakt med leverantorer).

Kompetenskrav

»  QGrundliggande ekonomikunskaper (gymnasieekonom eller motsvarande).

» Kunskaper i relevanta delar av SLU:s redovisningsmodell och andra
regelverk.

= Kunskaper i UBW.

» Kunskaper i Proceedo.
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Administrativa roller vid SLU

Inkopsroll

Rollinnehavaren utgor stod till den egna verksamheten vad avser
inképsinformation och samordning av inkdp. Rollen innefattar bl.a. arbete i e-
handelssystemet och forstahandssupport till de egna bestillarna.

Arbetsuppgifter

e Kommunicera med den centrala inkdpsenheten vad géller inkop, vilket
innebar:
- att ta emot och sprida information fran inkdpsenheten till den egna
verksamheten sé att inkdp kan genomforas pa ett korrekt sétt
- att rapportera problem vid bestéllningar fran ramavtal och andra
ink&psproblem samt vidarebefordra fragor och synpunkter som finns inom
institutionen/enheten till inképsenheten.
- att rapportera kommande ars planerade inkdp och upphandlingar inom sin
institution/enhet till inkdpsenheten

o Qe ett forsta stod till den egna institutionen/enheten vad géller inkdps- och
upphandlingsfragor samt bista vid direktupphandlingar.

e Ge en forsta support till den egna organisationen nér det giller
bestéllningar i e-handelssystemet.

e Delta vid arlig natverkstraff for inkopsrollen dar fokus ligger pa
kompetensutveckling, erfarenhetsutbyte samt dialog kring strategiska
inkopsfragor.

Kompetenskrav

» Grundldggande kunskaper om géllande regler och riktlinjer for SLU:s
inkdp

» Kaéinnedom om hur SLU:s inkdpsorganisation ser ut och vart man vander
sig for att fa hjdlp i olika inkOpsfragor.

= Tillrickliga kunskaper i SLU:s e-handelssystem Proceedo for att kunna
lagga en bestéllning och ge forstahandssupport till andra bestillare
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Administrativa roller vid SLU

IT-samordnarroll

SLU har ett decentraliserat IT-ansvar, ddr det 6vergripande ansvaret ligger pa
institutionerna (prefekterna). I de flesta fall 4r detta ansvar Gverlatet till IT-
avdelningen, men vissa institutioner véljer att ha egna IT-samordnare. I dessa fall
ska IT-samordnaren ha ansvar, befogenheter och kompetenser enligt definierad IT-
samordnarroll. IT-samordnaren utses av prefekten.

Innehavare av rollen ansvarar for att IT-verksamhetens skots i enlighet med SLU:s
regler och riktlinjer samt de instruktioner som ges av IT-chefen.

Arbetsuppgifter

= Registrera institutionens datorer i DNS/DHCP, samt avregistrera datorer
som tas ur bruk

= Rapportera IT-sékerhetsrelaterade problem till SLU:s CSIRT

= Vara kontaktperson med IT-avdelningen och delta i IT-samordnarméten

= Formedla driftnotiser och annan information frén IT-avdelningen till
institutionen

= Kommunicera information om styrande dokument inom IT-omréadet till
institutionens personal

» Hantera datoratervinning enligt SLU:s regler

= Tillse att institutionens klientdatorer fungerar tillsammans med SLU:s
gemensamma system som e-post, webbplatser, Agresso, Palette, Primula
m.fl.

= Tillse att institutionens datorer har ett fungerande virusskydd

» Tillse att institutionens datorer ar korrekt licensierade

= Tillse att information lagras i enlighet med SLU:s lagringspolicy

*= Anméla drenden rorande den gemensamma IT-infrastrukturen till IT-stod
(6600) och till postmaster@slu.se webmaster@slu.se respektive
domainmaster@slu.se

* Administrera institutionens OU i SLU:s gemensamma AD under
forutsittning att géllande styrande dokument f6ljs.

= Installera programvara fran programvarubiblioteket (Softwarelib) pa
institutionens datorer

= Lamna ut gistkonton till besdokande vid institutionen

= Vara bestillare i Proceedo for IT-utrustning

= Ha kunskap om och f6lja SLU:s styrande dokument inom IT och
teleomradet

» Ha kunskap om och folja SLU:s IT-inkdpsrutiner och atervinningsrutiner

= Ha kunskap om och f6]ja géllande regler/lagar om offentlig upphandling
och personuppgiftslagen (PUL)

Kompetenskrav
= Relevant IT-utbildning

* Grundldggande kunskaper om IT-sékerhet
» Grundldggande kunskap om datornit

6/17


mailto:postmaster@slu.se

Administrativa roller vid SLU

Katalogroll

Katalogrollen innehaller huvudsakligen arbetsuppgifter vilka innebar arbete i det
personaladministrativa systemet Idis. Rollen underhéller medarbetar- och
organisationsinformation. Delar av dessa arbetsuppgifter kan behdva utforas av
Beslutsstodsrollen eller Personalrollen. Det krav som da stélls pa dessa
rollinnehavare ar att en behorighet for det aktuella personaladministrativa systemet
innehas.

Arbetsuppgifter

Bestilla resurser (AD-konto, e-post, telefonanknytning, passerkort) till
interna och externa medarbetare

Avbestilla resurser (AD-konto, e-post, telefonanknytning, passerkort) for
interna och externa medarbetare

Kontinuerligt kontrollera att uppgifter angédende medarbetare (ex. roller,
organisationstillhérighet osv) stimmer i Idis.

Idis

Registrera externa medarbetare

Avregistrera externa medarbetare

Underhalla medarbetarinformation for bade anstillda och externa
medarbetare

Underhaélla organisationsuppgifter om institutionen/motsvarande och dess
undergrupperingar

Registrera och avregistrera roller i Idis for medarbetare

Kompetenskrav

Kunskaper i Idis
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Administrativa roller vid SLU

Lokaladministrationsroll

Lokaladministrationsrollen, Sdkerhetsrollen och Miljorollen ar roller som
kontinuerligt kommunicerar med den centrala processen/funktionen i respektive
fragor. Rollerna ligger oftast inte pé institutionsnivd/motsvarande utan kan pa olika
satt vara kopplade till byggnader, kluster eller campus.

Arbetsuppgifter

= Kommunicera med den centrala processen/funktionen vid
- kostnadsstéllesforandringar
- lokalforéndringar
- behov av nyanskaffning lokaler
- mindre anpassningar av lokaler
- uppségning av internupplatelser
- avflyttning frén lokaler
» Ta fram ritningar ur ritningsdatabasen online vid forfragan
» Felanmala till hyresvérd nar fel uppstar.
» Vara kontaktperson vid behov av andrahandsuthyrningar till extern
hyresgist, avtal upprattas av hyresadministrationen vid
Fastighetsavdelningen.

Kunskapskrav

= Kunskaper i SLU:s interna regelverk kring lokalfragor
= Kunskaper i ritningsdatabasen online
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Administrativa roller vid SLU

Miljéroll

Lokaladministrationsrollen, sdkerhetsrollen och miljorollen ar roller som
kontinuerligt kommunicerar med den centrala processen/funktionen i respektive
fragor. Vid varje institution/ enhet eller annan indelning efter campus, byggnader
etc. ska finnas en miljosamordnare med foljande arbetsuppgifter. Prefekt ar
miljésamordnare om inte prefekten utser ndgon annan for uppgiften.

Arbetsuppgifter

= Arbeta enligt SLU:s centrala miljéledningssystem, leda arbetet med
implementering och certifieringen av standarden ISO 14001

» Driva miljoarbetet pa institutions- eller avdelningsniva, t ex ta fram
specifika rutiner, mal och handlingsplaner.

= Se till att intern miljérevision genomfors enligt plan

= Sammankalla till ledningens genomgéng

= Folja upp och rapportera miljonyckeltal

= Rapportera miljéledningsarbetet i samband med arliga redovisningar och
uppfoljningar

»= Samarbeta med Gvriga miljosamordnare och medverka i
miljésamordnartraffar.

= Vid behov utbilda sig till miljérevisorer och genomfora interna
miljorevisioner pé andra delar av SLU.

= Vara dokumentigare for certifikatsspecifika dokument.

Kunskapskrav

»= Kunskaper i SLU:s interna regelverk kring miljéfragor
= Kunskaper i miljoledningssystem (ISO 14001)
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Administrativa roller vid SLU

Personalregistreringsroll

Personalregistreringsrollen ar ett stod till den egna verksamheten pé institutionen i
enklare Ionefragor.

Personalregistreringsrollen innehaller huvudsakligen arbetsuppgifter vilka innebar
arbete 1 ndgot av de personaladministrativa systemen, Primula eller
Reserdkningssystemet. Rollen hanterar konteringar och erséttningar, tar ut
rapporter och bevakar registrering av franvaro, ledigheter och reserdkningar. Delar
av dessa arbetsuppgifter kan behdva utforas av beslutsstodsrollen eller
personalrollen. Det krav som da stélls pa dessa rollinnehavare &r att en behorighet
for det aktuella personaladministrativa systemet innehas.

Arbetsuppgifter

= Stdd till institutionen/motsvarande vid registrering via sjilvservice
(Primula och reserdkningssystem)

» Hantera AMS-medel i forekommande fall

» Ta fram underlag till SINK-skattebeslut

Primula

= Registrera lonekonteringar

» Granska lakemedels- och sjukvardskvitton

» Hantera eventuellt avvikande kontering av sjukvard, ldkemedel och
friskvard

= [ de fall sjdlvservice inte dr mojligt, registrera ersittningar

= Registrera timersittning

= Ta ut semesterrapporter, granska semesteruttag och semestersaldo

= Bevaka att frinvaro registreras korrekt (vid t.ex. sjukdom, vard av sjukt
barn)

= Bevaka utgdende ledigheter (t.ex. fordldraledighet, tjdnstledighet)

» Ta fram underlag for utbetalning av erséttningar/arvoden (till t.ex.
anstillda, handledare, opponenter, betygsndmnd)

= Hantera schema for vissa kategorier av anstéllda (deltidsarbete,
koncentrerad arbetstid)

Reserdkningssystem
»  Qranska reserdkningar

Kompetenskrav

= Kunskaper i relevanta avtal och lagar

»  Kunskaper i Primula Kunskaper i reserdkningssystemet

» Kunskaper i hantering av SINK -skatt

= Kunskaper i personalregistreringshandboken

= Kunskaper om ersittning vid sjukvard och likemedelsersattning
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Administrativa roller vid SLU

Personalroll

Personalrollen ar ett stod till den egna verksamheten pa institutionen i enklare
personalfragor (personalavdelningen (HR-enheten) star for det huvudsakliga stodet
i kvalificerade personalfrigor). Rollen &r ett stod i delar av rekryteringsprocessen
och hanterar vissa anstallningsfragor. Rollen stddjer dven Beslutsstodsrollen
genom att ta fram nédvandigt underlag.

Arbetsuppgifter

= Kommunicera med den centrala processen/funktionen kring personalfragor
»  Stdd vid rekrytering (ej hogre akademisk personal som hanteras av HR-
enheten och fakultetskanslierna)
- stdd vid annonsering
- stdd vid granskning av kompetenskrav
- kalla till intervjuer
- starta upp nyanstillningsdrende i Primula
- stdd vid ans6kan om uppehalls- och arbetstillstind
= Samordna introduktion av nyanstéllda
= Bevaka anstillningar (anstéllningsform, anstillningstid, férldngningar,
avslut)
= Hantera forlingningar av anstéillningar
= Hantera sésongsanstilld personal (hantera kontrakt, semester)
» Hantera forandring i arbetstid
= Hantera l6nefordndringar
»  Stdd vid bedomning av tjanstledighetsgrund, vid behov i samrad med HR-
specialist
» Hantera kompetens i Primula samt uppdatera vid kompetensforandringar

Kompetenskrav

= Kunskaper i personaladministrativa lagar, férordningar, regelverk, rutiner.
= Kunskaper i Primula

»  Kunskaper i ledningsinformationssystemet (LINS)

»=  Kunskaper i ReachMee
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Administrativa roller vid SLU

Projektekonomiroll

Projektekonomirollen ar ett std till forskare i1 fragor som ror enskilda projekt och
kontrakt.

Arbetsuppgifter

= Stdd vid ansokningar (klassificering bidrag/uppdrag, ansokningsblanketter,
projektkalkyler)

»  Stdd vid aterredovisning till bidragsgivare

* Vid behov hantera aterbetalning till bidragsgivaren

= Stdd vid projektuppfoljning

= Ta fram prognoser av medel i enskilda projekt (hur linge och till vad
racker pengarna)

» Ta fram underlag for avslut av projekt

= Ta fram och sammanstélla material vid projektrevisioner (exempelvis
SIDA- och EU-projekt)

= Kontakta ekonomiavdelningen for registrering av
projektkod/projekt/kontrakt enligt gillande regler

= Kontakta ekonomiavdelningen for fakturering och rekvirering av externa
medel

Kompetenskrav

* Grundldggande ekonomikunskaper (motsvarande minst gymnasieniva)

= Kunskaper i engelska

»= Kunskaper i SLU:s redovisningsmodell och kalkyleringsmodell

= Kunskaper i projektredovisning och projektkalkylering

= Kunskaper i rapportuttag i ekonomisystemet UBW (Unit4 Business World)
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Administrativa roller vid SLU

Registrerings- och arkiveringsrollen i Public 360

Registrerings- och arkiveringsrollen i Public 360 ska ha kinnedom om SLU:s
interna rutiner for informationshantering (inklusive GDPR), registrering och
arkivering. Den som innehar rollen ska vara ett stod till institutionerna i fragor som
ror informationshantering (inklusive GDPR), registrering och arkivering. Rollen
hanterar registrering, forteckning av allmédnna handlingar och arkivering pa
institutionerna med stdd av den centrala funktionen pa ledningskansliet. Rollen
arbetar i det administrativa systemet Public 360.

Rollen kan vara kopplad till byggnader, kluster eller campus i stéllet for
institution/motsvarande.

Arbetsuppgifter

= Registrera handlingar (inkommande, utgaende och upprittade) i Public
360.

» Klassificera handlingar.

» Gora bedomning om en handling ska sekretessbeldggas, eventuellt 1
samarbete med jurist eller arkivarie pa SLU.

= Gora beddomning om en handling omfattas av reglerna i GDPR, eventuellt i
samarbete med jurist pa SLU.

* Hantera utlimnande av allminna handlingar, eventuellt med st6d av jurist
eller arkivarie pa SLU.

= Forteckna institutionens allminna handlingar enligt géllande regler.

= Arkivera (samla och forteckna) material (t.ex. grundutbildningshandlingar,
forskarutbildningshandlingar, forskningsmaterial).

= Ta stéllning till gallring av dokument och dér sa behovs upprétta
gallringsbeslut efter samrad med ledningskansliet.

= Delta i utbildningar och anviandartraffar inom nétverket.

Kompetenskrav

» Kunskaper i gillande regler for registrering

= Kunskaper i offentlighetsprincipen och sekretess

»  Kunskaper om GDPR

= Kunskaper i SLU:s rutiner for registrering av handlingar pa institutionerna
= Kunskaper i Public 360

= Kunskaper i géllande regler for arkivering och gallring

= Kunskaper i SLU:s rutiner for arkivering och gallring pa institutionerna
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Administrativa roller vid SLU

Séakerhetsroll

Lokaladministrationsrollen, Sdkerhetsrollen och Miljorollen ar roller som
kontinuerligt kommunicerar med den centrala processen/funktionen i respektive
fragor. Rollerna ligger oftast inte pé institutionsnivd/motsvarande utan kan pa olika
satt vara kopplade till byggnader, kluster eller campus.

Arbetsuppgifter

= Kommunicera med den centrala processen/funktionen i sdkerhetsfragor dér
detaljkunskapen om verksamheten och dess rutiner endast finns pa plats i
bygganden eller pd campus, t.ex.
- identifiera och rapportera riskmoment
- anmaéla behov av eventuellt extra eller fordndrat viktarstod/bevakning
- anméla fordndringar géllande tilltrddes- eller skalskyddsfrégor
- rapportera uppgifter gillande verksamhetsanknutna tillstdndsfragor (t.ex.
brandfarlig vara, GMO/GMM-hantering, vapen-innehav)

Kompetenskrav

Kunskaper i SLU:s interna regelverk kring sdkerhetsfragor
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Administrativa roller vid SLU

Utbildningsregistreringsroll

Utbildningsregistreringsroll — GU och FU innehaller huvudsakligen arbetsuppgifter
vilka innebér arbete i de utbildningsadministrativa systemen Ladok, Slukurs,
Slunik, NyA eller Epsilon. Rollen skoter registreringar och tar ut rapporter for bade
forskarutbildning och utbildning p& grund- och avancerad niva. Delar av dessa
arbetsuppgifter kan behdva utforas av andra roller. Det krav som da stélls pa dessa
rollinnehavare &r att en behorighet for det aktuella utbildningsadministrativa
systemet innehas.

Arbetsuppgifter
Ladok

= [ de fall sjélvregistrering inte 4r méjligt
- registrera student pa kurs - GU
- registrera aterbud pé kurs pé student - GU

= Folja upp registreringar och avregistreringar av studenter (3 veckor efter
kursstart) - GU

= Registrera studieresultat

= Registrera tillgodordknanden pa del av kurs

= Registrera aktivitet och forsérjning - FU

= Registrera uppnadd andel — FU

= Registrera godkéind avhandling — FU

= Registrera att alla kurser ar klara - FU

= Registrera byte av studieplan - FU

= Taut listor/liknande vid forfragan (t.ex. kurser, antagningslistor,
studieresultat, intyg, statistik)

»  Stddja kvalitetssdkring 1 Ladok genom exempelvis uttag av listor

Slukurs
= Registrera forslag till program och programtillfallen
= Registrera forslag till kursplaner och kurstillfallen
= Registrera forslag till populartexter
= Registrera forslag till kursledare och examinator

NyA
=  Taut listor/liknande vid forfragan. (t.ex. sokande, antagningslistor,
studieresultat)

Epsilon

= [ de fall sjdlvregistrering inte 4r mojligt - tillse att registrering av
examensarbeten sker (kontrollera mall) - tillse att registrering av
avhandlingar sker (kontrollera mall)

Kompetenskrav

= Kunskaper i engelska

= Kunskaper i utbildningsrelaterade regelverk
= Kunskaper i offentlighetsprincipen

= Kunskaper i myndighetsutévning

= Kunskaper i Ladok

=  Kunskaper i Slukurs

= Kunskaper i NyA
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Administrativa roller vid SLU

Webbpubliceringsroll

Webbpubliceringsrollen innebér att ansvara for en avgransad del av SLU-webben,
till exempel for en institution, avdelning eller motsvarande. I rollen ingéar att stodja
den egna verksamhetens kommunikation via webben.

I rollens befogenheter ingér att regelbundet redigera, skapa och ta bort sidor och
filer pa sin institution/motsvarande. Webbpubliceraren avgér vad som ska
publiceras och har mandat att géra nddviandiga anpassningar av innehallet, for att
verksamhetens mélgrupper ska hitta och ta till sig den information som de
efterfragar.

Webbpubliceraren samverkar med SLU:s webbredaktion nér behov uppstér.

Arbetsuppgifter

»  Underhalla och utveckla sidor, samt ta bort inaktuella sidor och filer.

*  Virdera och omarbeta textunderlag som faktaansvariga har lamnat och
anpassa text och bild for webben och malgruppens behov.

» Arbeta aktivt med webbstatistik och s6kmotoroptimering.

» Fora fram verksamhetens nskemal till webbredaktionen.

= Aktivt delta i ndtverkstraffar, webbstugor och utbildningar som
webbredaktionen anordnar.

= Se till att det som publiceras foljer SLU:s riktlinjer och gdllande lagar (ex.
GDPR, spréaklagen, lagen om tillganglighet till digital offentlig service).

Kunskapskrav

= Dokumenterade, goda kunskaper i Episerver.

» Goda kunskaper i svenska och engelska, sprékkénsla.

= Kunskaper i bildhantering for webben.

» Kéinnedom om malgrupperna och deras behov.

= Kénnedom om SLU:s egna riktlinjer for webb och sprék samt om géllande
lagar.
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Administrativa roller vid SLU

Overgripande ekonomiroll

Overgripande ekonomirollen kriver ekonomikunskaper i form av en
ekonomirelaterad hogskoleutbildning eller likvardig kompetens. Rollen &r det
huvudsakliga stodet till institutionen/motsvarande i fradgor som ror
ekonomiadministration. Rollen samordnar och kvalitetssdkrar ekonomiarbetet vid
institutionen/motsvarande. Rollen stodjer 4ven Beslutsstodsrollen med sin
ekonomikompetens och genom att ta fram nodvandigt underlag.

Arbetsuppgifter

= Kommunicera med den centrala processen/funktionen kring ekonomifragor

= Rapportera fel och forbéttringsforslag till den centrala processen/funktionen

» Informera den centrala processen/funktionen om forfallna kundfordringar
som inte ska ga till inkasso

= Stdd vid ekonomisk uppfoljning (t.ex. ta fram relevanta rapporter)

= Taut rapporter vid forfragan (kan dven utforas av
Ekonomiregistreringsrollen)

» Samordna institutionens/motsvarande bokslutsarbete enligt ekonomienhetens
anvisningar

= Uppritta bokslutsspecifikationer vid arsbokslut (kan dven utforas av
Ekonomiregistreringsrollen)

= Kuvalitetssdkra bokslut

» Analysera och kommentera bokslut

= Sékerstilla rutiner for 6vrigt ekonomiarbete

= Folja upp av HST/HPR-erséttningar

= Ta fram objektsplan (kostnadsstélle, projekt, fritt falt) for
institutionen/motsvarande i samrad med Overliggande nivaer

= Légga upp fritt filt (kan &dven utforas av Ekonomiregistreringsrollen)

= Kuvalitetssdkra redovisning (har regler foljts, ar siffrorna rimliga)

*  GenomfGra manadsavstimningar (kan dven utforas av
Ekonomiregistreringsrollen)

= Sammanstélla &rlig projektoversyn for institutionen/motsvarande

»  Granska lonekonteringar

Kompetenskrav

» Ekonomirelaterad hogskoleutbildning eller likvardig kompetens

= Kunskaper i engelska Kunskaper i SLU:s redovisningsmodell och
kalkyleringsmodell

= Kunskaper i budgetverktyget

= Kunskaper i UBW (Unit4 Business World)

= Kunskaper i Proceedo
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