Befattningsbeskrivning
andre kurator

Organisatorisk inplacering
Andre kurator dr &mbetsman pd Vastmanlands-Dala nation och ansvarig infor landskap och

styrelse. Andre kurator dr sjilvskriven ledamot, tillika sekreterare i nationens styrelse. Andre
kurator dr ordférande 1 nationens programutskott samt har yttrande-, ndrvaro- och forslagsratt
1 samtliga utskott och nimnder utom granskningsndmnden. Andre kurator representerar
tillsammans med forste kurator nationen i kuratorskonventet.

Befattningens mélsittning
Andre kurator ska ansvara for nationens programverksamhet. Andre kurator dr klubb- och

pubverkets chef. Andre kurator ska tillsammans med forste kurator ansvara for
medlemsregistret.

Arbetsuppgifter
Andre kurator aligger

1. att omedelbart efter tilltrddet skaffa noggrann kdinnedom om dels innehallet i nationens
stadga, reglementen, arbetsinstruktioner och befattningsbeskrivningar samt senaste arets
samtliga styrelse- och arbetsutskottsprotokoll, dels rutiner och praxis i det dagliga arbetet,

2. att vdgleda nationsmedlemmar och géster 1 frdgor géllande nationen,

3. att leda programutskottets arbete och ansvara for att det bedrivs i enlighet med sérskild
arbetsinstruktion,

4. att tillse att klubb- och pubverken verkstéller de beslut som fattas av programutskottet och
1 Oovrigt foljer gillande befattningsbeskrivningar samt bistd dem 1 deras arbete,

5. att efter samrdd med vaktchefen avgora vilket behov av vakter nationen har vid varje
enskilt arrangemang samt anstdlla dessa,

6. att tillse att regelbunden affischering infor nationens arrangemang genomfors,
7. att i samrad med forste kurator, for nationens arbetsutskott, foresla nationens kalendarium
och efter godkénnande tillse att relevanta delar av det infors 1 Landskapsposten och andra

relevanta media,

8. att efter samrdd med informationssekreteraren och forste kurator ansvara for nationens
annonsering 1 tidningarna Recentior, ERGO och Landskapsposten,

9. att vara ytterst ansvarig betriffande samtliga forfrdgningar om uthyrningar. Beslut om

uthyrningar ska ske i enlighet med géllande policy och i samrdd med ekonomi- och
fastighetschefen,
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att efter samrad med forste kurator foreslé priser och avgifter att gilla under samtliga
nationsarrangemang samt efter godkédnnande av arbetsutskottet tillse att beslutade belopp
foljs,

att infor nationens traditionella gasker uppritta en av ekonomi- och fastighetschefen
godkind budget samt, efter samrdd med klubbméstaren, planera forsdljningen av biljetter,

att infor nationens traditionella gasker halla ett gaskmdte till vilket klubbverk, forste
kurator, sdnganforare, hovmadstare samt eventuell expertis kallas,

att infor och under nationens sittningar efter samrad med forste kurator ansvara for
bordsplaceringen och stddja klubbverket i deras arbetsuppgifter,

att efter samrdd med forste kurator och klubbverk handldgga och besluta i fragor angdende
disposition av nationslokalerna och inventarierna,

att ansvara for att uppréttad inventarieforteckning kontinuerligt uppdateras,

att tillsammans med forste kurator leda och dvervaka arbetet pa nationens
kuratorsexpedition samt att varje mandag - fredag, pa tillkinnagivna tider, mottaga besok 1
nationsdrenden. Andre kurator ska i mojligaste man vara antréiffbar,

att 1 samband med nyinskrivningar tillse att medlemsmatrikel alltid ifylls och arkiveras,

att tillse att intékter fran inskrivningar kontinuerligt redovisas och insétts hos ekonomi-
och fastighetschefen,

att tillsammans med forste kurator ansvara for att medlemsregistret fortlopande
uppdateras, genom att exempelvis beakta returnerade exemplar av Landskapsposten,

att pa varje landskap anméla hur ménga landsmén nationen har samt hur manga som har
nyinskrivits, aterinskrivits och begért uttrdde ur nationen under terminen,

att senast tre dagar efter att erforderliga handlingar inkommit sammanstilla klubb- och
pubverkets samtliga redovisningar,

att ansvara for bestillning och hantering av personalpriskort, frikort och KK-kort,

att tillse att inkommande brev och e-mail beaktas och vid behov besvaras och arkiveras,
att 1 samrad med inspektor kalla nationens styrelse till sammantride enligt vad som
foreskrivs 1 nationens stadga samt tillse att erforderliga beslutsunderlag i god tid tillsdndes

ledamoter och eventuella andra berorda,

att fora protokoll vid styrelsens och arbetsutskottets sammantrdden, tillse att protokollen
vederbdrligen justeras samt ansvara for att dessa och 1 mojligaste mén dven tillhorande
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bilagor tillsdndes styrelsens och granskningsnimndens ledamdter samt samlas 1 en parm
till nationens revisor,

att varje termin tillsammans med Forste kurator och ekonomi- och fastighetschefen
planera och genomfora en utbildning for nationens nya heltidsarvoderade
befattningshavare,

att ansvara for att av honom utkvitterade nycklar handhas och forvaras pa ett betryggande
sétt samt vid dmbetstidens utgéng aterlamnas till ekonomi- och fastighetschefen. Andre
kurator &r ansvarig dven om de utkvitterade nycklarna har lanats ut,

att vid forste kurators forfall fullgéra dennes uppgifter,

att 1 Ovrigt utfora sina funktioner for nationens bésta och beakta de mer detaljerade och
praktiska anvisningar som finns 1 sirskilda PM, uppréttade av tidigare andre kuratorer,

samt
att utforma en promemoria med praktiska och detaljerade anvisningar till eftertrddaren.

Ekonomi- och fastighetschefen, granskningsndmnden och eftertrddaren ska senast tvd veckor
efter att andre kurator avslutat sitt fortroendeuppdrag erhélla var sitt exemplar.
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