
Eksempel på stillingsinstruks/stillingsbeskriving dagleg leiar
Det vert presisert at dette dokumentet er av generell art og at teksten må tilpassast verksemda til den enkelte.

1. Mål for stillinga
Dagleg leiar skal leie selskapet på ein slik måte at overlevingsevna vert sikra og styrka og at tryggleik kan utviklast både for eksistensen til selskapet og for medarbeidarane til verksemda.
2. Organisatorisk plassering

Nærmaste overordna til dagleg leiar er selskapet sitt styre. Utanom styremøta rapporterer dagleg leiar til styreleiar.

3. Ansvar og myndigheit

Dagleg leiing omfattar ikkje saker som etter forholda for selskapet er av uvanleg art eller stor betydning. Slike saker skal leggjast fram for styret.
Dagleg leiar har ansvaret for forvaltninga av dei menneskelege og materielle ressursane til selskapet. Han/ho skal leie bedrifta i samsvar med lovbestemmingar, forskrifter, vedtekter og vedtak gjorde i generalforsamlinga og/eller styret.
Dagleg leiar skal i samarbeid med styret fastsetje måla og strategiane til bedrifta, for deretter å ta ansvaret for ei effektiv leiing av alle sin innsats for å innfri desse.

Dagleg leiar har ansvaret for at styret får lagt fram for seg alle saker som på grunn av sitt prinsipielle forhold, økonomiske betydning eller av andre grunnar, er av ein slik art at dei bør leggjast fram for styret. Dagleg leiar pliktar å informere styret om viktige forhold i og utanfor bedrifta som kan påverke stillinga og utviklinga til bedrifta.
Dagleg leiar har ansvaret for førebuing av styresaker og i samarbeid med styreleiar kalle inn til styremøta.

4. Fullmakter

Dagleg leiar er tildelt prokura frå styret og har fullmakt til å gjere alle nødvendige vedtak og inngå alle nødvendige avtalar knytte til den daglege drifta.

Avtalar av strategisk art skal leggjast fram for styret til informasjon.

Strategiske samarbeidsavtalar som bind selskapet utover operativt prosjektsamarbeid, skal leggjast fram for styret for vedtak.

Kontoane til selskapet vert disponerte av dagleg leiar ved at han/ho signerer utbetalingar opp til kr xxx.xxx. Over dette beløpet signerer dagleg leiar saman med styreleiar.
Eventuelle tillitsverv skal godkjennast av styret.

5. Generelle arbeidsoppgåver
Sørgje for at vedtaka til styret og eigne vedtak vert iverksette.

Førebu styremøta til selskapet, sørgje for at styremedlemane får tilsende nødvendig materiale og rekneskapsrapportar innan ei veke før møta, og sørgje for grundig og rask protokollutsending.

Sørgje for at budsjetta til selskapet vert nådde og leie og disponere ressursane til selskapet på ein slik måte at lønnsemd over tid kan vise ei kontinuerleg forbetring.
Kontrollere resultatet av verksemda i sin heilskap og verke for at eit for bedrifta riktig totalresultat vert oppnådd.

Sørgje for at selskapet til kvar ei tid er à jour med dei økonomiske forpliktingane sine og informere styret om eventuelle avvik frå dette.

Halde seg rekneskapsmessig à jour og sørgje for at myndigheitene sine krav til gjeldande reglar og oppgåveplikter vert tekne hand om.

Følgje opp nye metodar og utviklingstendensar, og orientere styret og andre som det gjeld, om forhold av interesse.

Så langt det synest nødvendig, informere underordna om vedtaka til styret og eigne vedtak.

Sørgje for at trivsel og samarbeid rår blant personalet, og arbeide med planmessig utvikling av alle medarbeidarane for å nå måla til bedrifta på kort og lang sikt.
Halde kontakt med og utvikle samarbeidet med kundane til bedrifta, leverandørar og andre forretningssamband og offentlege myndigheiter.
Sørgje for at det vert drive utettervend marknadsføring så vel overfor eksisterande som potensielle kundar.
I tillegg til nemnde arbeidsoppgåver, arbeide med dei prioriterte sakene som styret til kvar ei tid har spesifisert og som er dokumenterte i styreprotokollane.


