Befattningsbeskrivning för Värdar (2016-11-23)

Värdar (Gemensamt för Klubb- och Barvärdar): 
-	Att följa nationens stadga och i samråd med klubbverk och kuratel verka för nationens bästa.
-	Att tillse så nationens verksamhet bedrivs enligt gällande lagar och föreskrifter.
-	Att ge service och ett gott bemötande till nationens medlemmar, föreningar, hyresgäster och övriga gäster.
-	Att kontinuerligt samråda och assistera klubbverk och övriga värdar i dess arbete.
-  	Att upprätthålla ordning i nationens lokaler och se till att stängning av nationen sker i samråd med klubbverk och Andre kurator.
- 	Att gemensamt med klubbverk och övriga värdar upprätthålla ordning på kontor, personalrum, tvättstuga och övriga lokaler.
- 	Att samråd med Klubbchefen tillse att krav på arbetstillstånd och dylikt är uppfyllda för all timpersonal.
- 	Att i samråd med Klubbverket agera som personalens arbetsledare.
- 	Att tillse att förråd och lagerutrymmen hålls låsta.
- 	Att ansvara för utkvitterade nycklar och därmed inte låna ut dem till obehöriga.
- 	Att till klubbverk inkomma med förslag till kompletteringsköp och nyanskaffningar.
- 	Att närvara vid för posten relevanta möten.
-	Att ansvara för att en god överlämning till nästkommande efterträdare sker och att vara dem behjälpliga vid terminsstart och behov.
- 	Att tillsammans med klubbverket, Arrangemangsutskottet och Andre kurator arbeta för att utveckla nationens programverksamhet.  
- 	Att efter arrangemang och uthyrningar rapportera till respektive klubbverkare hur kvällen förlöpt.
- 	Att efter samråd med Klubbchefen ansvara för kvällens växelkassa, och vid dessa tillfällen räkna av växelkassan och signera detta vid uthämtning och inlämning av växelkassan efter kvällens slut.

Barvärdar, utöver det gemensamma för värdar:
-	Att i Barmästaren och Pubmästarens ställe under åtta kvällar per månad ansvara för nationens interna och externa arrangemang vad avser försäljningsställen, inklusive Orvars krog, för sprit, vin, öl, läsk samt deras iordningställande före och efter arrangemangen.
- 	Att under en av terminens gasker ansvara för driften av verksamheten.
-	Att ansvara för ordningen i barerna och stängningen av dessa.
-	Att under aktuella kvällar ansvara för drift, öppning och stängning.
-	Att under aktuella kvällar ansvara för växelkassa och kontanthantering.
- 	Att tillsammans med Barmästaren, Pubmästaren och Arrangemangsutskottet planera och genomföra regelbundna MegaOrvar och andra oregelbundna evenemang på Orvar och i huset. 
-	Att vid nationens städdagar vara med och leda städningen i samråd med Barmästaren och Pubmästaren.
-	Att för aktuella kvällar ansvara för anställandet av personal inom sitt ansvarsområde.

Redovisning:
- 	 Att redovisa timavlönad personal tolv timmar efter arbetspassets slut eller efter instruktion av Klubbchefen.

Klubbvärdar, utöver det gemensamma för värdar:
· Att under åtta gånger per månad, i Klubbchefens ställe arbetsleda garderobspersonal, glasplock, DJs, insläppare och ordningsmän samt under nationens evenemang ansvara för entréer, garderober och ordningen i lokalerna.
· Att ansvara för att de av Klubbchefen packade växelkassorna finns tillgängliga och bankas vid de arrangemang den är ansvarig för.
· Att regelbundet hålla kontakt med Klubbchefen och den tekniske föreståndaren inför nationens uthyrningar och arrangemang.
· Att under en av terminens gasker ansvara för driften av verksamheten.
· Att i den Tekniske föreståndarens frånvaro tillse att relevant teknik finns och fungerar vid nationens arrangemang, samt att den vid behov plockas ned vid kvällens slut.
· Att för aktuella kvällar i samråd med Klubbchefen anställa personal inom sitt ansvarsområde.

Redovisning:
-	Att redovisa timavlönad personal direkt efter arbetspassen eller enligt instruktion från Klubbchefen.
-	Att skriva ljudrapporter på dansgolven under nationens evenemang och uthyrningar. Dessa lämnar klubbvärden till Klubbchefen för dokumentation

Dagsverkare (arbetsinstruktion):
· Att vara hela klubbverket behjälpligt i deras åtaganden under 10h per vecka i genomsnitt.
· Att bistå klubbverket med mottagning av leveranser. 
· Att enligt klubbverkets instruktioner iordningställa landskaps-, personal- och städsexor.
· Att kring nationens arrangemang bistå klubbverket att ställa iordning lokaler och återställa dem.
· Att vara Barmästare behjälplig med fyllande och avräknande av barer.
· Att vara Gillevärdinnan behjälplig med ordningen i glasförrådet och klubbverkarförrådet. 
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