Uppgiftshelheter vid Lovisa medborgarinstitut fran och med 1.9.2020 och 1.1.2021

Rektorn
e ansvarar for medborgarinstitutets tjanster, ekonomi, verksamhet och for utveckling av
verksamheten,

o godkénner fakturor,

koordinerar planeringen av undervisningsverksamheten och ansvarar for personalens
pedagogiska kunnande.

leder institutet och &r narchef for personalen

deltar i méten och arbetsgrupper som ar viktiga for verksamheten,

ger utlatanden och utredningar, bedémer verksamheten och rapporterar om den,

bereder och foredrar de arenden som faststallts i férvaltningsstadgan,

ar féredragande och protokollférare i direktionen,

ansvarar for projekthantering och projektuppféljning,

skoter andra uppgifter som chefen bestdmmer.

Rektorns undervisningsskyldighet omfattar minst 54 och hégst 100 undervisningstimmar om
arbetsaret.

Rektorns arbetstid ar helhetsarbetstid. Den utgor byrdarbetstid som i tillampliga delar beaktar
institutets funktionella krav.

Planeringsansvarig larare
Uppgifterna omfattar planering av studieprogram/kurser, koordinering, ledning och uppféljning av
projekt (ekonomiskt eller dylikt ansvar). Den bundna arliga arbetstiden ar 1 200 timmar.
1. Huvudansvarsomrade: Sprak i kombination med uppgifter som vice rektor, hogst 300
undervisningstimmar om arbetsaret.
2. Huvudansvarsomrade: Hantverk och grundlaggande konstundervisning i slojd.

Larare vid medborgarinstitutet
I en undervisningstimme ingar forberedelse av undervisningen liksom ocksa utarbetande och
korrigering av repetitioner, prov och ovriga uppgifter som hor till undervisningen och deltagande i
lararmoten. Till den dvriga arbetsskyldigheten hér allmanna arrangemang, uppgorande av laroplan,
utveckling av undervisningen, studiehandledning och andra liknande uppgifter.

1. Ansvarsomrade: Datateknik och HelleWi

2. Ansvarsomrade: Datateknik pa svenska (arbetstid 60 procent)

3. Ansvarsomrade: Sprak

4. Ansvarsomrade: Bildkonst och koordinering av den grundlaggande

konstundervisningen

Timlarare

| timlararens skyldigheter ingar att forbereda undervisningstimmarna, halla undervisningstimmarna,
utféra annat arbete i direkt anslutning till undervisningstimmarna och delta i arbetsavtalsenliga
lararmoten.En timlarare ar vid behov tillfalligt skyldig att ocksa utféra andra sadana uppgifter som
faststéllts i medborgarinstitutets verksamhets- och undervisningsplan och som ar fast anknutna till
institutets verksamhet inom lararens eget omrade och som kan anses lampliga med tanke pa
lararens utbildning och arbetserfarenhet. Timlararens arbetskontrakt upphor att géalla om den
undervisning som namns i arbetsavtalet blir inhiberad.

Byrasekreterare (arbetstid 50 procent) fran och med 1.1.2021
e ansvarar for forberedningen av timlararnas Iéner och arbetsavtal,
skoter granskningen av reserékningar och for in dem i Populus,
bokar utrymmen,
granskar fakturor,
foljer upp kurssituationen varje vecka,
uppdaterar programmet HelleWi varje vecka,
har hand om hanteringen av dagbdckerna,
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o fdrbereder statistik,
e assisterar i projektarbeten,
e Uutfor andra uppgifter som chefen bestammer.



