Befattningsbeskrivning for Klubbverket (2016-11-23)

Befattningsbeskrivning for Klubbverket vid Norrlands nation

Befattningsbeskrivning ar ett fortydligande fran styrelsen éver klubbverkarens arbetsuppgifter och skall
verka som ett stod i det dagliga arbetet pa nationen. Allt i det dagliga arbetet behandlas inte i denna
utan kompletteras genom Andre kurators ledning samt i befintliga klubbverks-handbdcker. Alla
klubbverkare &ger rétt att nyttja pooltimmar for hjalp av tidigare klubbverkare under sin termin. Dessa
skall anvandas till utbildningssyfte och uppgar till 40 arbetstimmar. Finns behov av fler pooltimmar
skall detta ske i samrad med Andre kurator.

§ 1. KLUBBVERKETS GEMENSAMMA ATAGANDEN AR:

- Att folja nationens stadga och i samrad med kuratelet verka for nationens basta.

- Atttillse sa nationens verksamhet bedrivs enligt gallande lagar och foreskrifter.

- Att under Andre kurators ledning ansvara for att nationens program- och
uthyrningsverksamhet bedrivs enligt fastslagen budget.

- Att tillse sa den I6pande verksamheten bedrivs enligt gallande avtal och inte handla av nya
leverantérer utan godkannande fran Andre kurator.

- Att ge service och ett gott bemdtande till nationens medlemmar, féreningar, hyresgaster och
dvriga gaster.

- Att ndrvara vid nationens gasker.

- Att kontinuerligt samrada och assistera dvriga i klubbverket i dess arbete.

- Att vid nagon klubbverkares franvaro tillse att dennes aligganden utfors.

- Att uppratthalla ordning i nationens lokaler och se till att Gppning samt stangning av nationen
sker i samrad med Andre kurator.

- Att gemensamt stada i personalrum, tvattstuga samt halla god ordning pa respektive kontor.

- Att gemensamt med 6vriga klubbverket arrangera personalfester, landskapssexor och dylikt.

- Att inom ramen for budget och i samrad med 6vriga klubbverk och Andre kurator anstélla
personal inom sitt arbetsomrade och tillse att krav pa arbetstillstand och dylikt &r uppfyllda.

- Att utbilda personalen och tillsammans med Bar- och Klubbvérdar agera som dess
arbetsledare.

- Atti forsta hand anstélla medlemmar av Norrlands nation och i andra hand medlemmar av
6vriga nationer i Uppsala. Endast i undantagsfall anstélls icke nationsanslutna personer.

- Att ansvara for den i bdrjan av terminen uthdmtade handkassan.

- Atttillse att forrad och lagerutrymmen halls Iasta.

- Att ansvara for utkvitterade nycklar och darmed inte lana ut dem till obehdriga.

- Att till Andre kurator inkomma med forslag till kompletteringskdp och nyanskaffningar.



Att varje vecka ndrvara vid tisdagsmoten.

Att ndgon gang under terminen representera nationen vid Klubbmastarkonventets méten.

Att senast en manad efter avslutad klubbverkstermin inlamna en uppdaterad
klubbverkshandbok for aktuell post.

Att ansvara for att en god éverlamning till eftertradaren sker och att vara eftertradaren
behjélplig vid terminsstart och behov.

Att i samradd med Andre kurator marknadsfora sitt verksamhetsomrade, déribland via sociala
medier.

Att kontinuerligt halla kontakt med berérda funktionéarer.

Att ansvara for att anordna teambuildingaktiviteter

Att informera valnamnden om I&mpliga kandidater till operativa funktioner

Att ansvara for att ny personal och vardar utbildas inom sina respektive omraden samt for att
vidareutbildning av timanstalld personal genomfaors.

Att ansvara for att ta in feedback fran timanstéllda och arbetsledande personal



§ 4. KLUBBCHEFEN

Klubbchefen éligger utdver de gemensamma atagandena:

Att ansvara for lokalernas ordning och iordningsstallande vid nationens arrangemang.

Att i samrad med tekniske forestandaren ansvara for nationens tekniska forrad och se till att
allt vasentligt finns att tillga.

Att ansvara for att véaxelkassor finns tillgangliga vid samtliga arrangemang.

Att handha kontakten med teknikleverantorer och i samrad med teknisk forestandare gora alla
teknikbestallningar till nationens arrangemang.

Att halla I6pande kontakt med den tekniske forestandaren infor nationens uthyrningar och
arrangemang.

Att ansvara for att Ordningsvaktschefen skriver och sander in ordningsvaktsrapporter till
berérd myndighet efter varje tillfalle.

Att tillse sa affischerare har ratt utrustning for sitt arbete.

Att med hjalp av Klubbvérdarna arbetsleda garderobspersonal, glasplock, DJs, insléappare och
ordningsmén samt under nationens evenemang ansvara for entréer, garderober och ordningen i
lokalerna.

Att anstélla garderobidrer, glasplock, ordningsman och insléppare.

Att i samrad med Klubbarrangérer och Arrangemangsutskottet anstalla Iampliga DJs till
nationens arrangemang.

Att i den Tekniske forestandarens franvaro tillse att relevant teknik finns och fungerar vid
nationens arrangemang.

Att tillse att klubbverk och vardar lamnar in nédvandiga dokument pa ny personal, rérande
personuppgifter och eventuella arbets- och uppehallstillstand.

Att regelbundet halla moten med klubbvardar.

Att ansvara for schemalédggning av klubbvérdarnas arbetstillfallen.

Att ansvara for att uppdatera tidsredovisningssystemet

Att ansvara for att kommunicera externt om lediga jobb

Redovisning:

Att ansvara for all utbetalning av 16n till den timanstéllda personalen. Loneredovisning skall
goras sa snart som majligt efter ett arrangemang.

Att [&amna in samtliga I6neunderlag och bankningssunderlag senast tisdag kl 12 for
forutvarande vecka till controller och Andre kurator.

Att regelbundet stimma av véxelkontot.

Att halla god ordning pa dokument rérande personalens arbetstillstand och dylikt.

Att skriva och dokumentera ljudrapporter pa dansgolven under nationens evenemang och

uthyrningar.



