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Tillsammans ar vi Seko

Var fackliga styrka bygger pé att vi organiserar manga medlemmar pa arbetsplatserna i vara
branscher. Nér vira medlemmar viljer nagon att representera gruppen i skyddsronder, sam-
verkan och forhandlingar pa arbetsplatsen far vi mer inflytande och blir énnu starkare. Det &r
ocksa nér vi har lokalt fértroendevalda som &r aktiva pd arbetsplatsen som medlemmarna 4r
som mest ndjda med oss som foérbund.

Att viljas till ett fackligt uppdrag innebdr att man har fatt ett stort fortroende frén sina arbets-
kamrater. Ett fortroende som vérdas bast genom att man finns néra vdra medlemmar, att man
lyssnar in och lyfter deras fragor och perspektiv. Bade pé arbetsplatsen och inom férbundet. Att
man helt enkelt star p4 medlemmarnas sida.

Som fackligt fortroendevald dr man édven ledare inom Seko och inom arbetarrorelsen. Det dr
arofyllt, roligt och utmanande att vara facklig foretradare pa sin arbetsplats, aven om det ibland
ocksa kan vara tufft.

Vér gemensamma uppdragsguide beskriver de olika uppdragen som finns inom férbundet och
vilka fackliga studier man ska ga for att bli starkare i sitt uppdrag. Denna uppdragsguide utgor
ocksa ett verktyg for studieorganisationen, for att underlitta planering av fackliga studier inom
Seko och gemensamt inom LO.

Som fortroendevald inom vért fackforbund ér du viktig, en ambassadér for vart forbund. Det
ar vi tillsammans som dr Seko.

Linda Agetoft

Forbundssekreterare



Seko-ombud

Uppdraget

Som Seko-ombud ér du en viktig ldnk mellan din arbetsplats och forbundet. Genom att skapa
goda relationer med dina arbetskamrater, lyssna och vara nérvarande pé arbetsplatsen kan du
fanga upp fackliga fragor och informera om det gemensamma arbete vi inom Seko gor for med-
lemmarna. En rolig och viktigt uppgift 4r att vilkomna nya arbetskollegor till arbetsplatsen och
introducera dom till Seko. Som Seko-ombud bér du dérfér tycka om att prata med manniskor.
Det dr ocksa bra om du kinner till hur den fackliga strukturen ser ut inom ditt foretag eller
myndighet och var du ska vinda dig inom Seko om du behover stod eller rad.

Uppgifter
« Rekrytera medlemmar pa arbetsplatsen
« Rekrytera till introduktions- och medlemsutbildning
« Lyssna pa och samtala med medlemmar
« Se till att arbetsgivaren foljer gallande kollektivavtal och arbetsrattsliga lagar
« Halla sig uppdaterad om vad som hander inom Seko, och din bransch
+ Informera dina arbetskamrater om den fackliga verksamheten

Grundutbildning LO:s kunskapssystem Ovrigt
Vald pa jobbet Insikter Kommunikation och
retorik

Vald pa jobbet 2

ARG - galler Sekoombud
med forhandlingsuppdrag




Ordforande

Uppdraget

Ordféranden leder styrelsens arbete och i rollen ir ett ledarskap som involverar och
inspirerar andra viktigt. Ordférande har ett 6vergripande ansvar for verksamheten
och att den sker pa ett demokratiskt satt dar arbetsuppgifter fordelas inom styrelsen.
Som ordforande bor du ha god kunskap om moétesteknik samt hélla dig och styrelsen
uppdaterad med relevant information.

I rollen ingér dven att representera foreningen internt och externt mot arbetsgivaren

och andra och det ar darfor av stor vikt att agera som ett foredome och i enlighet med
forbundets beslut och riktlinjer.

Uppgifter

« Tillsammans med Ovrig styrelse gora en aktivitetsplan for att na malen i verk-
samhetsplanen som faststallts av kongressen

« Samordna och leda verksamheten, se till att fattade beslut verkstalls
« Forbereda infor styrelsemoten

« Leda styrelsemoten och medlemsmoten

« Uppratta en gemensam studieplan for styrelsen

« Verka for engagemang och nomineringar till uppdrag inom forbundsgemensam
och tvarfacklig verksamhet

Grundutbildning

LO:s kunskapssystem

Ovrigt

Vald pa jobbet
Vald pa jobbet 2
LOs maktutbildning

Insikter
Jamlikt ledarskap

Kommunikation och
retorik

Jamlikhetsakademin
Det svara samtalet

Funktionsutbildning via ABF:
Ordforandeutbildning



Kassor

Uppdraget

Kassoren forvaltar foreningens ekonomiska tillgdngar inom ramar fér de regler och
lagar som géller samt att redovisningen gors i 6verensstimmelse med god redovis-
ningssed. Uppdragets omfattning varierar beroende pa organisationens storlek. Som
kassor bor du ha kunskap om redovisning och bokféring samt ha kunskap om forbun-
dets stadgar, placeringsreglemente, policys och riktlinjer som &r styrande for verk-

samheten.

Uppgifter

Forvalta medlemmarnas pengar och ovriga tillgangar

Ansvarig for in- och utbetalningar och att allt bokfors pa ett riktigt satt
Informera styrelsen om den ekonomiska utvecklingen

Tillsammans med styrelsen gora en arlig budget for verksamheten
Avge ekonomisk berattelse till representantskap

Grundutbildning LO:s kunskapssystem Ovrigt
Vald pa jobbet Insikter Funktionsutbildning via ABF:
Vald pa jobbet 2 Kommunikation och Kassors utbildning

retorik



Sekreterare

Uppdraget

En sekreterare fungerar lite som en motor i styrelsen. Sekreteraren bor ha kunskap
om forbundets stadgar, policys och riktlinjer, motesteknik och foéreningskunskap
samt ha latt for att uttrycka sig i skrift. Som sekreterare forvantas du hélla ordning
och reda pa protokoll och handlingar sa att de kan arkiveras i god ordning och s att
verksamheten latt kan foljas.

Uppgifter

« Tillsammans med ordforande halla ordning och sammanstalla arenden som ska
behandlas

« Skriva kallelser till moten

« Fora protokoll pa styrelsemdten, medlemsmaoten och ev. representantskapsmoten
« Skota styrelsens korrespondens

« Ansvara for att medlems- och uppdragsregister ar uppdaterade

« Ta hand om féreningens arkivering

Grundutbildning LO:s kunskapssystem Ovrigt

Vald pa jobbet Insikter Funktionsutbildning via ABF:

Vald pa jobbet 2 Kommunikation och Sekreterares utbildning
retorik

Jamlikhetsakademin



Styrelseledamot

Uppdraget

Som ledamot férviantas du att aktivt delta och ta ansvar for styrelsens uppgifter och
moten. Tillsammans med 6vriga i styrelsen ansvarar du for att det uppréttas en aktivi-
tetsplan for ert arbete och att den beslutade aktivitetsplanen genomfors.

Uppgifter

Se till att styrelsebeslut verkstalls

Halla sig uppdaterad om Sekos verksamhet och uppgifter
Informera medlemmar om verksamheten

Samtala med medlemmar

Varva medlemmar pa arbetsplatsen

Rekrytera till introduktions- och medlemsutbildning

Grundutbildning LO:s kunskapssystem Ovrigt
Vald pa jobbet Insikter
Vald pa jobbet 2 Kommunikation och

retorik



Revisor

Uppdraget

Som revisor forviantas du fortlopande granska styrelsens verksamhet och ekonomiska
redovisning. Uppdragets omfattning varierar beroende pa organisationens storlek.
Ibland forviantas du vara radgivare och bollplank till styrelsen. En revisor bor ha kun-
skap om redovisning och bokforing samt om forbundets stadgar, policys och riktlinjer
som ar styrande f6r verksamheten.

Uppgifter
« Granska styrelsens verksamhet och beslut |6pande
« Granska protokoll och kontrollera att beslut finns som exempelvis styrker ekono-
miska beslut
« Avge revisionsberattelse till representantskapet

Grundutbildning ‘ LO:s kunskapssystem ‘ Ovrigt

Vald pa jobbet Funktionsutbildning via ABF:
Vald pa jobbet 2 Revisors utbildning

10



Valberedare

Uppdraget

Valberedningen ar viktig for att uppfylla de krav som stélls pa organisationen. Valbe-
redningens arbete ska i slutinden utmynna i en vil sammansatt styrelse som bestar
av olika kompetenser och som speglar medlemskéren nir det giller exempelvis kon,
etnicitet och dlder. Som valberedare &dr det viktigt att du skapar dig kunskap om den
organisation dir du dr valberedare. Du bor dven vara lyhord, ha en god personkén-
nedom och kunna arbeta i grupp.

Uppgifter

Folja styrelsens arbete under mandatperioden for att se hur styrelsens arbete
fungerar

Halla reda pa vilka uppdrag som ska tillsattas och vilka som ar i tur att avga
Uppratta riktlinjer for valberednings arbete och informera om dessa

Bereda val och ta in nomineringar

Genomfora intervjuer med nominerade

Ta fram en presentation av de foreslagna personerna och 0vriga nominerade
Narvara vid arsmote och foredra valberedningens forslag

Grundutbildning LO:s kunskapssystem Ovrigt
Vald pa jobbet Kommunikation och Funktionsutbildning via ABF:
Vald pa jobbet 2 retorik Valberednings utbildning

Det svara samtalet
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Studieansvarig

Uppdraget

Grundbulten for att den fackliga verksamheten ska fungera &r att ha utbildade med-
lemmar och fortroendevalda. Som studieansvarig har du ett mycket viktigt uppdrag
att bland annat organisera och informera om férbundets studieverksamhet. Du méste
ha kunskap om fértroendemannalagen och studieledighetslagen samt férbundets sti-
pendieregler och kursutbud.

Uppgifter
« Uppratta aktivitetsplan for studier i samarbete med styrelsen
« Informera om och rekrytera till forbundets och tvarfackliga utbildningar inom LO

« Organisera introduktionsutbildning och annan studieverksamhet i enlighet med
aktivitetsplan
» Inventera medlemmarnas och fortroendevaldas utbildningsbehov

Grundutbildning LO:s kunskapssystem Ovrigt
Vald pa jobbet Insikter Funktionsutbildning via ABF:
Vald pa jobbet 2 Kommunikation och Grundutbildning for

studieorganisatorer

Vidareutbildning for
studieorganisatorer

retorik
Vuxnas larande
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Ungdomsansvarig

Uppdraget

Som ungdomsansvarig i Seko bevakar du de ungas intresse. Lyft fram de utmaningar
for de unga som finns i organisationen och bidra giarna med forslag till 16sningar.
Ordna aktiviteter som skapar engagemang bland unga medlemmar och verka for att
ni tar plats Sekos ungdomsverksamhet syftar till att bygga natverk mellan unga for att
stirka dem i deras fackliga arbete och roll.

Uppgifter
« (GoOra en aktivitetsplan for ungdomsverksamheten
« Samordna ungdomsverksamheten inom organisationens omrade
« Rekrytera medlemmar
« Rekrytera till LOs ungdoms- och skolinformatorsutbildning
« Delta i LO-distriktets ungdomsverksamhet

Grundutbildning LO:s kunskapssystem Ovrigt
Vald pa jobbet Insikter
Vald pa jobbet 2 Kommunikation och

retorik
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Skolinformator

Uppdraget

Som skolinformator ar du fackets ansikte utit. Den mesta av skolinformationen sker
via LO distrikten, som har till uppgift att samordna skolinformationsverksamheten.
Genom LO distriktet far du utbildning for ditt uppdrag och LO har ocksi ett fardigt
material som du anvénder nir du pratar med eleverna.

Uppgifter
« Halla skolinformation om facket, arbetarens rattigheter och arbetsmarknaden

Grundutbildning LO:s kunskapssystem Ovrigt
Vald pa jobbet Insikter Skolinformatorsutbildning
Vald pa jobbet 2 Kommunikation och

retorik
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Handledare

Uppdraget

Som handledare av fackliga kurser bor du ha litt for att tala infér andra ménniskor
och vicka engagemang kring fackliga fragor. Du utgor en viktig forutsattning for att
rekrytera medlemmar och fackligt organisera arbetsplatserna inom Sekos branscher.
Med utbildning, stod och material fran forbundet eller LO-distriktet formedlar du den

fackliga idén och kunskap om lagar och kollektivavtal som stdrker medlemmar och
fortroendevalda i deras roller.

Uppgifter
« Leda fackliga kurser inom Seko eller inom LO (tvarfackligt)

Grundutbildning LO:s kunskapssystem Ovrigt
Allmanfacklig medlems- Insikter Vuxnas larande (LO)
utbildning Pedagogisk vidare- Jamlikhetsakademin (LO)
Vald pa jobbet utbildning (LO)
Vald pa jobbet 2 Kommunikation och

retorik (LO)

Pedagogisk grund-
utbildning
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Integrationsansvarig

Uppdraget

Integrationsarbetet bygger pa kédrnan i fackforeningsrorelsens vardegrund, allas lika
ratt och virde. Systematisk sdrbehandling av vissa grupper pa arbetsmarknaden ar
oforenligt med det fackliga 16ftet och leder till underminering av den fackliga sam-
manhéllningen och styrkan. Som integrationsansvarig har du ett viktigt uppdrag att
bevaka att diskrimineringsfrdgorna lyfts fram. Det ar viktigt att du har kunskap om
diskrimineringslagstiftningen och arbetsmiljolagstiftningen.

Uppgifter
- Tillsammans med styrelsen arbeta att 6ka kunskap och forstaelsen hos fortroen-
devalda och medlemmar om vikten av att arbeta malinriktat mot diskriminering,
framlingsfientlighet och rasism
« Informera och kommunicera forbundets vardegrund och program for integration
och mangfald
« Arbeta aktivt med varderingsfragor och attityder

Grundutbildning LO:s kunskapssystem Ovrigt
Vald pa jobbet Insikter
Vald pa jobbet 2 Kommunikation och

retorik

Jamlikthetsakademin
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Jamstalldhetsansvarig

Uppdraget

Som jamstilldhetsansvarig bevakar du att jamstélldhetsfragorna genomsyrar den
fackliga verksamheten. Vare sig det handlar om arbetsmiljoarbete, forhandlingar, re-
presentation eller facklig utbildning bor det framgé hur vi kan pédverka medlemmar-
nas villkor och darmed forutsdttningarna for jamstélldhet mellan kénen. Som jam-
stdlldhetsansvarig ar det viktigt att du har kunskap om diskrimineringslagstiftningen
och arbetsmiljolagstiftningen.

Uppgifter

Tillsammans med ovriga i styrelsen arbeta for en representativitet som speglar
medlemskaren samt en verksamhet som genomsyras av en jamstalld och jamlik

syn

Tillsammans med oOvriga i styrelsen ta fram en aktivitetsplan for jamstalldhets-

arbetet

Oka kunskapen och forstaelsen hos fortroendevalda och medlemmar om vikten

av att arbeta malinriktat med jamstalldhet

Sprida och kommunicera forbundets vardegrund och gemensamma stallningsta-

ganden

Skapa natverk med jamstalldhetsansvariga i klubbar och sektioner

Grundutbildning LO:s kunskapssystem Ovrigt

Vald pa jobbet Insikter Funktionsutbildning via

Vald pa jobbet 2 Kommunikation och ABF: .
retorik Jamstalldhetsansvariga

Jamlikt ledarskap
Jamlikhetsakademin
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Facklig-politiskt ansvarig

Sekos medlemmar paverkas av politiska beslut, i sin vardag och pa sin arbets-
plats. Som facklig-politiskt ansvarig verkar du for 6kat politiskt engagemang,
att fler medlemmar tar plats i politiken och synliggor de fragor vi driver. Var
facklig-politiska samverkan med Socialdemokraterna tillsammans med en-
gagemang pa arbetsplatsen, lokalt och regionalt bidrar till ett 6kat inflytande
i viktiga politiska fradgor som gynnar medlemmarna.

Uppgifter

« Tillsammans med styrelsen ta fram en arlig aktivitetsplan for det facklig-politiska
arbetet

» informera om politikens inverkan pa villkoren i arbetslivet
« informera om hur medlemmar kan engagera sig i politiken
« Opinionsbilda for vara fragor

« Planera och genomfora facklig-politisk medlemsutbildning
« Upparbeta goda kontakter med politiker pa olika nivaer

« Informera medlemmar och fortroendevalda om vara allmanna val (riksdags-,
region-, kommun- och EU-val)

« Delta i lokal och regional facklig-politiska samverkan med (s)

Grundutbildning LO:s kunskapssystem Ovrigt
Vald pa jobbet Insikter LOs maktutbildning
Vald pa jobbet 2 Kommunikation och

retorik

Jamlikhetsakademin

18



Forsakringsinformator

Uppdraget

Vi har genom fackligt arbete skapat ett gemensamt forsakringsskydd. Som forsak-
ringsinformator dr du en viktig lank i detta arbete eftersom ménga medlemmar och
andra pa arbetsplatsen har en otydlig bild av vilka forsikringar de omfattas av. Som
forsakringsinformator forvintas du inte vara expert. Dina viktigaste uppgifter ar att
informera dina arbetskamrater om foérsiakringsskyddet samt hjilpa till med att an-
maila nir det intraffat skador samt se till att slussa forsakringsfragor eller drenden

vidare till ratt person.

Uppgifter

« Formedla material och information om forsakringar enligt lag, avtal och medlem-

skap

« Svara pa enklare forsakringsfragor

« Hjalpa medlemmar att anmala skador och andra forsakringsfall

Grundutbildning

LO:s kunskapssystem

Ovrigt

Vald pa jobbet
Vald pa jobbet 2

Forsakringsinformators-
utbildningar:

Grund och pabyggnad
inom ITP och PA (via
Seko)

eller

Grund och pabyggnad
inom SAF-LO (via Avtalat)
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Forsakringsansvarig

Uppdraget

Vi har genom fackligt arbete skapat ett gemensamt forsakringsskydd. Manga medlem-
mar och andra pé arbetsplatsen har en otydlig bild av vilka forsékringar de omfattas
av. Som forsakringsansvarig samordnar du forsidkringsinformatorerna som ar en vik-
tig ldnk i arbetet med att hoja kunskapen om véra forsdkringar.

Uppgifter
« Tillsammans med styrelsen ta fram en arlig planering
« Samordna och stotta forsakringsinformatérerna inom ert omrade

« Formedla material och information om forsakringar enligt lag, avtal och medlem-
skap

« Ansvara for att nya forsakringsinformatorer valjs och utbildas

Grundutbildning LO:s kunskapssystem Ovrigt
Vald pa jobbet
Vald pa jobbet 2

Forsakringsinformators-
utbildningar:

Grund och pabyggnad
inom ITP och PA (via
Seko)

eller

Grund och pabyggnad
inom SAF-LO (via Avtalat)

20



Medlemsansvarig

Uppdraget

Medlemmarna &r det absolut viktigaste i en férening. Som medlemsansvarig samord-
nar och planerar du for aktiviteter for att virva och behalla medlemmar. Sarskilt vik-
tiga uppgifter ar att vdlkomna nya kollegor och medlemmar samt f6lja upp om nagon
vill lamna sitt medlemskap.

Uppgifter

« Ansvara for kartlaggning av organisationsgraden inom sin organisation

« Lopande avrapportera medlemsutvecklingen till styrelsen

« Tillsammans med styrelsen ta fram en aktivitetsplan for att valkomna och varva
nya kollegor och medlemmar pa alla arbetsplatser

« Sakerstalla att medlemsvarden fungerar bra, genom att arbetsplatsbesok, motes-
verksamhet och personliga uppfoljningar genomfors kontinuerligt

« Intiera egna och delta i gemensamma projekt for starkt medlemsvarvning och
medlemsvard

Grundutbildning LO:s kunskapssystem Ovrigt
Vald pa jobbet Insikter
Vald pa jobbet 2 Kommunikation och

retorik

21



Arbetsmiljoansvarig

Uppdraget

Som arbetsmiljoansvarig i styrelsen arbetar du tillsammans med dina fackliga kol-
legor for att 6ka kunskap och engagemang i arbetsmiljofrdgorna. Arbetsmiljoansvarig
ar en viktig lank mellan den lokala fackliga verksamheten och skyddsorganisationen
och bor ha ett intresse for savil arbetsmiljofragor som organisering och 6vrig facklig
verksamhet. Denna roll kan med férdel kombineras med en roll som skyddsombud
och/eller huvudskyddsombud.

Uppgifter

« Tillsammans med dvriga styrelsen ta fram en arlig aktivitetsplan for arbetsmiljo-
omradet

« Samarbeta med skyddsorganisationen for att utse skyddsombud och starka
skyddsombuden i sitt uppdrag

« Verka for god kunskap om skyddsorganisationens roller och arbetssatt och paga-
ende arbete

« Verka for att lokal facklig verksamhet och skyddsorganisation har god kunskap
och samverkan med varandra

Grundutbildning LO:s kunskapssystem Ovrigt

Vald pa jobbet Insikter Att informera och agitera
Vald pa jobbet 2 Retorik

BAM

22



Forhandlare

Uppdraget

Som utsedd férhandlare har du ansvar och mandat att férhandla eller samverkafor
forbundet och medlemmarnas rikning. Det ar viktigt att du sikerstéller vilket for-
handlingsmandat du har innan du bérjar forhandla. En forhandlare bor ha goda
forkunskaper om arbetsplatsen, lokala och centrala kollektivavtal och arbetsréttens
grunder. A och O i férhandlingsarbetet ar att var vél forberedd och pélast i den fraga
du ska forhandla om. Som forhandlare férvantas du genomfora forhandlingarna pa ett

seriost och konstruktivt satt.

Uppgifter
« Forhandla

« Informera medlemmar infor och under pagaende forhandlingar.

« Informera medlemmar om forhandlingsresultat

« Se till att I6neférhandlingsresultat inrapporteras till administrator for registrering

i Sekos medlemsregister
« Avtals- och branschbevakning

Grundutbildning LO:s kunskapssystem Ovrigt
Vald pa jobbet Insikter Avtalskurser
Vald pa jobbet 2 Grundlaggande Fortlopande halla sig

ARG (Arbetsratt Grund) | forhandlingsteknik
Kommunikation och
retorik

Kvalificerad
forhandlingsteknik

Retorik
Arbetsratt 2

MBL och arbetsmiljo i
forhandlingsarbetet

Arbetsratt 3

underrattad om ny
lagstiftning

LO-TCO Rattsskydds
seminarier
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Arbetstagarrepresentant bolagsstyrelse

Uppdraget

Vid ett foretag med kollektivavtal som sysselsitter 25 arbetstagare eller fler, har de anstillda
ritt att begdra platser i foretagets bolagsstyrelse, i normalfallet tva ordinarie ledaméter och
tva suppleanter. Arbetstagarrepresentant utses av respektive fackliga organisation och man bor
striva efter ett ndra samarbete med eventuella 6vriga arbetstagarrepresentanter i styrelsen. Man
har en skyldighet att se till bolaget basta samtidigt som man ska lyfta fram de anstélldas per-
spektiv. Det dr viktigt att skaffa sig god kunskap om vad rollen innebér och att man ar aktiv i
styrelsearbetet for att forsoka paverka foretaget i en positiv riktning utifrdn ett arbetstagarper-
spektiv.

Uppgifter
« Lasa handlingar och forberedelse infor moten
« Delta och vara aktiv pa styrelsens moten
« Lyfta fram anstalldas perspektiv i styrelsearbetet

Grundutbildning LO:s kunskapssystem Ovrigt
Vald pa jobbet Insikter
Vald pa jobbet 2 Fackligt arbete i foreta-

gets styrelse 1
Fackligt arbete i foreta-
gets styrelse 2

Fackligt arbete i foreta-
gets styrelse 3

24



EWC-ledamot

Uppdraget

Om ett bolag har verksamhet i flera linder kan du bli vald till ledamot i ett europeiskt foretags-
rad (ofta kallad EWC) och du foretrader dé anstéllda i bolaget runt om i Europa. Som EWC
ledamot deltar du i EWC méten som halls av foretaget. Du representerar dina svenska kollegor
i konsultationer och som mottagare av information. En viktig del av arbetet syftar till att skapa
ett fackligt samarbete 6ver nationsgrinserna inom Europa.

Se dven Seko:s policy rorande Europeiska foretagsrad (EWC).

Uppgifter
« Lasa handlingar och forberedelse infor moten
« Samverka med fackliga representanter fran andra lander
« Samrada om foretagets beslut
» Foretrada medlemmarna och deras intressen
« Verka for en arbetsordning
« Informera och inkludera medlemmarna om arbetet inom radet

Grundutbildning ‘ LO:s kunskapssystem ‘ Ovrigt
Vald pd jobbet Insikter Funktionsutbildning Seko)
Vald pa jobbet 2
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MB Ledamot (Vag och ban)

Uppdraget

Ar grundat i en 6verenskommelse 1986 med Sveriges Byggindustrier och Maskinentreprend-
rerna. Ar man utsedd "MB-ledamot” (medbestimmandeledamot) i en MB-grupp har man
uppdrag att handldgga fragor som rér Medbestimmandelagens paragrafer 11, 12, 19 och 21.
MB-ledamoten pa arbetsplatsniva ar Sekos representant ut mot medlemmarna varfor MB-leda-
moten dessutom har arbetsuppgifter som motsvarar Seko ombudets uppgifter.

Uppgifter
« Forhandling enligt MBL 11, 12 och 21 §§
« Informationsmottagare enligt MBL 19 §
« Forhandlings och informationsansvarig i de delar som anges i kollektivavtalet

« Forhandlings och informationsansvarig i de delar som anges i underrattelsen fran
Seko enligt FML 1 §

« Samma arbetsuppgifter som for Seko ombud

Grundutbildning LO:s kunskapssystem Ovrigt

Vald pa jobbet Insikter ARG (Arbetsratt Grund)
Vald pa jobbet 2 - gdller MB ledamot med
MB-grund forhandlingsuppdrag

Avtal grund
Forhandlarkurs 3 dagar
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Skyddsombud

Uppdraget

Som skyddsombud bor du ha god kinnedom om arbetsforhallandena pé arbetsplat-
sen samt insikt och intresse for arbetsmiljofragor. Du ar fackligt fortroendevald och
omfattas av fortroendemannalagen. Som skyddsombud foretrader du arbetstagarna
i arbetsmiljofragor och ska verka for en god arbetsmilj6. Detta genom att inom ditt
skyddsomrade vaka 6ver skyddet mot ohélsa och olycksfall samt samarbeta med ar-
betsgivaren i det organiserade arbetsanpassnings- och rehabiliteringsverksamheten.
Det kraver god kunskap om géllande arbetsmilj6lagstiftning.

Uppgifter

Delta vid planering och genomforande av skyddsronder tillsammans med arbets-
givaren

Folja upp hur arbetsgivaren fullgor sina skyldigheter och samverka med arbets-
givaren i genomforandet av det systematiska arbetsmiljoarbetet enligt arbets-
miljolagen

Delta vid upprattande av handlingsplaner enligt Arbetsmiljoverkets foreskrift
2023:1 Systematiskt arbetsmiljoarbete

Delta i planering av nya eller andrade lokaler, arbetsorganisation, arbetsmetoder,
arbetsprocesser samt bevaka att det inte finns anordningar och amnen som kan
orsaka sjukdom eller olyckor

Fortlépande informera Huvudskyddsombud och/eller arbetsmiljoansvarig i sek-
tion- eller klubbstyrelse kring skyddsarbetet pa arbetsplatsen

Delta i Sektionens- eller klubbens fackliga verksamhet
Delta vid Arbetsmiljoverkets inspektioner

27



Grundutbildning

LO:s kunskapssystem

Ovrigt

Vald pa jobbet
Vald pa jobbet 2
BAM
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Vidareutbildning for
skyddsombud och arbets-
miljoansvariga 1
Vidareutbildning for
skyddsombud och arbets-
miljoansvariga 2

Arbetsmiljo i projekt

Arbetsanpassning och
rehabilitering

Fysiska, psykiska och so-
ciala belastningsfaktorer

Hot och Vald i arbetslivet

Utredningskurs
arbetsmiljo

Kemiska halsorisker
Sakerhetskultur

Utbildningar och semina-
rier anordnade av Seko/
ABF/LO/Arbetsgivaren/

Foretagshalsovard m fl



Huvudskyddsombud

Uppdraget

Huvudskyddsombudet har till uppgift att samordna skyddsombudens arbete utan
att for den skull vara nigon arbetsledare. Som huvudskyddsombudet representerar
du skyddsombuden nér det giller arbetsmiljéfragor som ror flera skyddsomréden pa
arbetsplatsen. Som huvudskyddsombud har du ockséa ritten att 6verklaga beslut av
Arbetsmiljoverket.

Uppgifter
« Samordna skyddsombudens arbete
« Se till att skyddsombud far erforderlig utbildning
« Fortldpande informera skyddsombuden och hamta information fran dem
+ Se till att skyddsombud har forutsattningar for att bevaka arbetsmiljo

« Fortldpande informera arbetsmiljdansvarig i sektion- eller klubbstyrelse kring
skyddsarbetet pa arbetsplatsen

« Delta i Sektionens- eller klubbens fackliga verksamhet

Grundutbildning LO:s kunskapssystem Ovrigt

Se skyddsombud Se skyddsombud Se skyddsombud
Huvudskyddsombud 1 LO-TCO rattsskydds ar-
Huvudskyddsombud 2 betsskade utbildningar
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Regionalt skyddsombud

Uppdraget

Det regionala skyddsombudets uppdrag styrs av 6 kapitlet i arbetsmiljolagen och Se-
kos arbetsordning for RSO. Regionala skyddsombud har samma befogenheter som
lokala skyddsombud nér det géller arbetsmiljoarbetet. I Seko finns en sarskild ord-
ning for den regionala skyddsombudsverksamheten, regionala skyddsombud utses i
samrad med arbetsmiljbombudsman pé forbundskontoret och det finns en arbetsin-
struktion f6r RSO. Ett regionalt skyddsombud inom Seko ir ett skyddsombud som ar
anstalld av Seko, placerad pa regionen och utsedd av organisationen att verka pa flera
arbetsstillen inom ett visst omréde, oftast geografiskt avgrinsat.

Uppgifter

Aktivera arbetstagare och arbetsgivare for att fa igang lokalt arbetsmiljdarbete
pa arbetsstallet

Verka for att det utses lokala skyddsombud och introducera dem i sitt uppdrag

Stodja lokala skyddsombud sa de far den arbetsmiljoutbildning och den tid som
behovs for sitt uppdrag

Aterfora kunskaper och erfarenheter fran arbetsplatserna till forbundets arbets-
miljoombudsman, inklusive att rapportera nya risker och trender i arbetsmiljon.

Bedriva skyddsverksamhet inom sitt arbetsomrade

Vara stod och radgivande at foretagen i arbetet med att upphandla foretagshal-
sovard

Beakta och uppmarksamma kvinnor och mans skilda arbetsvillkor

Grundutbildning ‘ LO:s kunskapssystem ‘ Ovrigt
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Regionala skyddsombud 2



Representantskapsledamot

Uppdraget

Som representantskapsledamot ingar du i ett beslutande organ dar man bland annat
fattar beslut om ansvarsfrihet for den gdngna mandatperioden, tar beslut om framtida
aktivitetsplaner och kanske budget. Du ar ocks& med och viljer styrelse for den kom-
mande mandatperioden. Som representantskapsledamot forvintas du noggrant lasa
de handlingar som skickas ut infér motena. Ibland kanske du maste forbereda dig
genom att prata med andra fortroendevalda och medlemmar om de fragor som ska
behandlas p& métet for att hora deras &sikt. Som representantskapsledamot ar det bra
att kunna forbundets stadgar och ha kunskap om moétesteknik.

Uppgifter
« Folja verksamheten under aret
« Samtala och diskutera med medlemmar innan motet om vilka fragor som ska
behandlas pa motet
« Granska foregaende ars verksamhet och arsbokslut
» Informera medlemmar och andra fortroendevalda om representantskapets beslut

Grundutbildning ‘ LOs kunskapssystem ‘ Ovrigt
Vald pa jobbet Funktionsutbildning via ABF:
Vald pa jobbet 2
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Kongressombud

Uppdraget

Som kongressombud ingar du i forbundets hogsta beslutande organ. Kongressen bestar av 200
ombud samt forbundsstyrelsen. Du viljs for en mandatperiod om fyra 4r. P4 kongressen 4r du
med och fattar beslut om val av forbundsledning. Kongressen beslutar ocksa om revisorer och
valberedning. Vidare ska du ocksa ta beslut om forbundets framtida verksamhetsplan samt
besluta om ansvarsfrihet for den gdngna mandatperioden.

Uppgifter
« Folja verksamheten under kongressperioden
« Noggrant lasa utsanda handlingar infor kongressen
« Deltar i sammankomster for ombud
+ Diskuterar med medlemmar och fortroendevalda om de fragor som ska behand-
las pa kongressen
« Informera medlemmar och andra fortroendevalda om kongressens beslut
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