Befattningsbeskrivning
forste kurator

Organisatorisk inplacering
Forste kurator dr Véastmanlands-Dala nations hdgste @ambetsman. Forste kurator dr landskapets

ordforande och vice ordférande i nationens styrelse. Forste kurator har yttrande-, nirvaro- och
forslagsritt 1 samtliga utskott och ndmnder utom granskningsndmnden. Forste kurator
representerar tillsammans med andre kurator nationen i kuratorskonventet.

Befattningens mélséttning
Forste kurator ska verka for att nationens syften efterlevs. Forste kurator utévar under

styrelsen hogsta verkstillande ledningen av nationens verksamhet. Forste kurator ansvarar
tillsammans med andre kurator for medlemsregistret.

Arbetsuppgifter
Forste kurator aligger

1. att omedelbart efter tilltrddet skaffa noggrann kdnnedom om dels innehéllet i nationens
stadga, reglementen, arbetsinstruktioner och befattningsbeskrivningar samt senaste arets
samtliga styrelse- och arbetsutskottsprotokoll, dels rutiner och praxis i det dagliga arbetet,

2. att pa nationen betryggande forvara originalexemplar jamte en kopia av nationens stadga,
arbetsordningar, reglementen, arbetsinstruktioner och befattningsbeskrivningar samt 1
kopian infora alla dndringar, tilligg eller uteslutningar med hanvisning till protokoll,

3. att vigleda nationsmedlemmar och géster i frigor gédllande nationen,

4. att tillse att varje nationsbeslut delges den/dem som beslutet avser,

5. att i egenskap av nationens hogste &mbetsman representera nationen utét nér sa pakallas,

6. att som vird for nationens samtliga gasker ansvara for att inbjudningar och anmodningar
skickas ut 1 god tid samt forbereda och hélla ett vilkomsttal,

7. att besluta om dispositionen av budgeterat representationsanslag,

8. att tillsammans med andre kurator leda och 6vervaka arbetet pd nationens
kuratorsexpedition samt att varje mandag-fredag pd tillkinnagivna tider mottaga besok i
nationsdrenden. Forste kurator ska 1 mojligaste man vara antréftbar,

9. att i samband med nyinskrivningar tillse att medlemsmatrikel alltid ifylls och arkiveras,

10. att tillse att intdkter fran inskrivningar kontinuerligt redovisas och insétts hos ekonomi-
och fastighetschefen,
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11. att bevaka att nationens befattningshavare fullgor sina arbetsuppgifter enligt sirskilda
befattningsbeskrivningar,

12. att tillsammans med Andre kurator ansvara for att medlemsregistret fortlopande
uppdateras, genom att exempelvis beakta returnerade exemplar av Landskapsposten,

13. att halla medlemsregistret over styrelse- och hedersledamoter aktuellt samt bevaka
bemarkelsedagar,

14. att hédlla medlemsregistret Gver seniorer aktuellt,
15. att tillse att inkommande post och e-mail beaktas och vid behov besvaras och arkiveras,

16. att i samrad med andre kurator och ekonomi- och fastighetschefen ansvara for inkdp och
forvaring av kontorsmaterial sisom brevpapper, kuvert och inbjudningskort,

17. att ansvara for att stipendieutlysningar och annonser om stipendiebevakning 1 god tid
inkommer i Landskapsposten och anslas pé forste kurators anslagstavla samt tillse att

stipendiesekreteraren fullgor sina arbetsuppgifter enligt sdrskild instruktion,

18. att leda stipendiendmndens arbete 1 enlighet med nationens stadga och sérskilt reglemente
samt delge berdrda parter stipendiendmndens beslut,

19. att, 1 enlighet med stadgan, i Landskapsposten kalla landsménnen till landskap,
20. att leda valndmndens arbete i enlighet med nationens stadga och sérskilt reglemente,

21. att i egenskap av valndmndens ordforande, kontinuerligt soka kandidater till de
fortroendeposter som landskapet tillsétter,

22. att marknadsfora landskapet i nationshuset och nationens studentbostader,

23. att pa nationens anslagstavla anslé kallelse till och foredragningslista infor landskapet
samt valnimndens nomineringar vid personval,

24. att tillse att sekreteraren fullgdr sina arbetsuppgifter samt ansvara for att protokoll justeras
och snarast mgjligt finns att tillgd pa kuratorsexpeditionen,

25. att, omedelbart efter tilltrddet, hos PRV ansdka om att bli ansvarig utgivare for
Landskapsposten,

26. att infor varje forsédndelse av Landskapsposten tillse att [dmpligt antal exemplar bestélls,

27. att ansvara for innehall och uppdatering av nationens hemsida,
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28. att leda arbetsutskottets arbete i1 enlighet med styrelsens riktlinjer och sirskild
arbetsinstruktion,

29. att till styrelsen bereda forslag till hedersledaméter, verksamhetsplan och tillfélliga
befattningar samt andra frdgor som ej bereds av annat organ,

30. att bevaka nationens intressen i nationens egna organ, bostadsstiftelsen, kuratorskonventet
och andra sammanhang och hérvidlag hélla styrelsen fortlopande informerad,

31. att varje termin i samrdd med andre kurator planera och genomfora en konferens for
befattningshavare,

32. att varje termin tillsammans med Andre kurator och ekonomi- och fastighetschefen
planera och genomfora en utbildning for nationens nya heltidsarvoderade
befattningshavare,

33. att ansvara for att av honom utkvitterade nycklar handhas och forvaras pa ett betryggande
satt samt vid d&mbetstidens utgéng aterlamnas till ekonomi- och fastighetschefen. Forste
kurator dr ansvarig dven om de utkvitterade nycklarna har Inats ut,

34. att vid andre kurators forfall fullgéra dennes aligganden,

35. att 1 Ovrigt utfora sina funktioner for nationens bésta och beakta de mer detaljerade och
praktiska anvisningar som finns i sdrskilda PM, upprittade av tidigare forste kuratorer,

samt
37. att utforma en promemoria med praktiska och detaljerade anvisningar till eftertrddaren.
Andre kurator, ekonomi- och fastighetschefen, granskningsndamnden och eftertrddaren ska

senast tvd veckor efter att forste kurator avslutat sitt fortroendeuppdrag erhélla var sitt
exemplar.
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