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Organisasjonskart 
med beskrivelser av ansvar og oppgaver i skolens ledelse
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*** Rektor
· Øverste leder og arbeidsgivers representant

· Strategisk ledelse – herunder:

· Pedagogisk ledelse

· Organisasjonsutvikling med overordnet personalpolitikk

· Økonomi

· Skoleutvikling

· Kvalitet

· Utadrettet virksomhet

· Internasjonalisering

· Overordnet personalledelse

· Personalrutiner

· Arbeidstidsavtalen

· Personalplanlegging, utvikling og inkluderende arbeidsliv

· Seniorpolitikk

· Daglig drift

· Bygg og anlegg

· Rapporter og meldinger

· Helse, miljø og sikkerhet

· Hovedansvar på områder der deling mellom rektor og assisterende rektor er avtalt

** Assisterende rektor

· Rektors stedfortreder

· Strategisk ledelse sammen med rektor

· Daglig ledelse og drift av hovedskolen

· Ansvar for bibliotektjenesten

· Pedagogisk utviklingsarbeid og kvalitetssikring

· Mottak av nytilsatte

· Intern kommunikasjon

· Utlysninger, tilsettinger og rekruttering

· Ajourføring av reglement/instrukser og rutiner

· Intern planlegging. Planleggingsdager, møteplaner, skolerute

· Kulturtiltak og arrangement

Administrasjonsleder

· Ledelse av skolens administrasjonskontor, kantine, renhold og miljøarbeider

· Øverste leder for tilsatte i avdelingen

· Arbeidsavtaler for personalet i avdelingen

· Saksforberedelse overfor råd og utvalg på saker innefor eget ansvarsområde

· Daglig drift av avdelingen

· Planer, rapporter og meldinger for egen avdeling

· Fraværsoppfølging og attføringsopplegg innenfor egen avdeling

· Budsjett og økonomistyring

· Personalarbeid:

· Lønn

· Personalforsikringer

· Reiseforskudd og reiseregninger

· Fakturering

· Fraværsregistrering og oppfølging av egenmeldinger/sykemeldinger

· Personalsaker i eget ansvarsområde (permisjonssøknader, oppfølgingsplan for sykemeldte med mer)

· Karriereplanlegging, etterutdanning driftspersonellet

· Regnskapsrutiner (kontering, oppfølging, rapportering)

· Skolens bankkonti og kontantkasse

· Innkjøps- og forsikringsordninger

· Inventar (lister, kassasjon)

· Kontorrutiner generelt (herunder elevsaker)

· Post og personalarkiv

· Informasjonssikkerhet 

· Helse, miljø, sikkerhet innen avdelingen (herunder internkontrollrutiner)

*Kvalitets- og sikkerhetsleder

Ny stilling i stab direkte underlagt rektor, som har samme status som avedelingslederne og deltar i skolens ledergruppe. Stillingen ivaretar de systemer skolen skal ivareta innen pedagogisk virkesomheten.

Beskrivelse av ansvar og oppgavene:

· SATS-ansvarlig, administrasjon, effektivisering og samarbeid om bruken av programvaren som skoleadministrativ verktøy herunder:

· Integrasjon SATS – timeplansystem

· Oppfølging av SATS/Skolearena med bl.a. karakterer, fravær, dokumentasjon, elevfag

· SATS skole med bl.a. oppfølging av beskjeftigelsen, arbeidsplaner, ressursberegning som grunnlag for skolens budsjettarbeid

· Stillings- og ressursplanen for samlet virksomhet ved skolen

· Timeplanlegging i samarbeid med avdelingslederne

· Kompetanseoversikt/stillingsplaner

· Eksamensansvarlig med bl.a. koordinering av oppmeldinger, planlegging og gjennomføring av eksamen i samarbeid med intern(e) eksamensmedarbeider(e) og overordnet nivå.

· Dokumentasjon

· Arbeide med kvalitetssikring av rutiner for planlegging av nytt skoleår.

· Vedlikehold av informasjon på skolens intranettsystem innenfor stillingens saks- og ansvarsområde.

· Har ansvaret for implementering og drifting av det pedagogiske kvalitetssikringssystemet for Nordkapp maritime fagskole og videregående skole. Det betyr at en bl.a. skal se til at Opplæringsloven blir fulgt ved god dokumentasjon når det gjelder lærerplaner, vurderingskriterier, medbestemmelse for elever osv. Dette arbeidet gjøres i samarbeid med kontaktlærere, avdelingsledere, elevråd og rektor. Inspektøren skal også sikre system for dokumentasjon av elevers praksis i bedrift.

· Følge opp Skolemiljøutvalget og bistå elevene i deres arbeidsmiljøarbeid.

· Andre oppgaver som falle naturlig inn under saksområdet.

· Statistikk, rapporter og spørreundersøkelser

· Utvikling av skolens strategiplan for IKT-pedagogikk

· Kompetanseutvikling i forhold til pedagoger og elever

· Sørge for at skolens IKT-satsing er i samsvar med nasjonale og fylkeskommunale strategier

· Samarbeide med IKT-ansvarlig for å sikre at infrastrukturen utvikles i takt med pedagogisk satsing

· Samarbeide med avdelingene slik at skolen bygger opp digitale ressurser i alle fag.

· Bidra til at lokale læreplaner ivaretar kravet om digital kompetanse.

Pedagogiske avdelingsledere generelt

· Nærmeste overordnede for tilsatte i avdelingen

· Pedagogisk utviklingsarbeid

· Arbeidsavtaler i avdelingen

· Permisjonssøknader, vikarer, karriereplanlegging og etterutdanning

· Daglig drift av avdelingen – herunder budsjett og økonomistyring

· Planer, rapporter og meldinger fra egen avdeling

· Kontaktlærer og lærer på egen avdeling og deres arbeid, læringsmiljø, disiplinærsaker, fritak for fag

· Tilrettelagt opplæring ved avdelingen

· Karaktersetting i henhold til lover og forskrifter

· Koordinering og tilrettelegging av lokalgitt eksamen

· Kvalitet og HMS i samarbeid med "Kvalites- og systemleder"

· Lærebøker og boklister i egen avdeling

· Internasjonaliseringsarbeid.

· Vikarhåndtering i samarbeid med ansvarlig for vikarordningen ved skolen

· Avdelingens timeplaner utarbeides og justeres i samarbeid med ansvarlig for timeplanen ved skolen

· Møteledelse i avdelingen

· Koordinering av pedagogiske planer og mål

· Koordinering av prosjekter, herunder prosjekter mort næringslivet

· Koordinering av møter med foreldre/foresatte

· Koordinering og tilrettelegging for elever med spesielle behov i samarbeid med rådgivingstjenesten, PP og OT

· Påse at det utarbeides undervisningsplaner – termin, årsplaner IOP med mer

· Koordinering av arbeidsplaner

· Kvalitetsvurdering av utført arbeid i avdelingen – analyse av elevmassen på høsten, lede diskusjoner om skoleutvikling

· Ha kontinuerlig dialog om overføring av oppgaver fra ledelsen

· Rekruttering av elever/studenter til skolen 

Spesielle tilleggsoppgaver tillagt avdelingsledere

Avdelingsleder YF – elektrofag og restaurant og matfag

· Koordinator for spesialundervisning

· Elevrådsarbeid

· Leder av skolens ressursteam

· Ansvar for HMS ved skolen

· Være saksbehandler og sekretær og ha ansvaret for oppfølging av saker for AMU.

· Ha ansvaret for opplæring og oppfølging av verneombud for ansatte og elever.

· Vikarer ved fravær lærere 
Avdelings-leder opplæring og utvikling





FUA


Kystskipper


Fritidsbåtsk.


Båtførerpr.


Datakortet


Intern. prosj.


Vox-prosj.


Fagbr. Akva











Avdelings-leder LOSA











Vg1 i 7 utd.prg.


6 kommuner


60 bedrifter


Instruktører


Lokale veil.


SU-koordin.








Avdelings-leder studie-spesialisering








Vg1 STP


Vg2 STP


Vg3 STP


Vg3 påbygning/


       FORA


Konsultasjon FUA





Avdelings-leder yrkesfag (EL/RMA)





Vg1 Elektrofag


Vg2 Elenergi


Vg1 RMA


Vg2 KSFA





Vikarer


Koordinator SU


Elevråd


Leder av Ress.t


Verneledelse





Avdelings-leder fiskeri- og maritim utdanning





Vg1 Naturbruk


Vg2 FFA


Vg2 AKVA


Vg2 Maritime f


1TMA 


2TMA


Studentråd 


Oppdrettskons.


North Cape S.


Fosfor


NOKUT


MUF





Kvalitets- og sikkerhetsl.*





Bibliotekansvarl.


Rådgiver








Drift/


vaktmester





REKTOR


***





Assisterende 


rektor**





AMU


Skolemiljøutvalg


Elevråd


Studentråd


Samarbeidsmøtet


Medbestemmelsesmøter


Fagskolestyret


Klasselærerråd





Administra-sjonsleder





PP-rådgiver


OT-leder


IKT-ansvarl.





Kontorpers.


Kantine


Renhold


Miljøarb.


Økonomi


Lønn


Personal


Arkiv


Kontorrutiner


Kvalitetssikr.











1
2

