Befattningsbeskrivning
pubchef

Organisatorisk inplacering
Pubchefen dr ansvarig infor landskapet och arbetar under Andre kurators ledning. Pubchefen

ingdr som sjalvskriven ledamot i nationens programutskott och valndmnd.

Befattningens malséttning
Pubchefen ska infor ekonomi- och fastighetschefen, andre kurator och programutskottet

ansvara fOr att verksamheten 1 puben utdvas enligt fattade beslut och inom de ekonomiska
ramar som faststéllts av nationens styrelse.

Arbetsuppgifter

Pubchefen aligger att:

1. Omedelbart efter tilltradet skaffa kinnedom om dels centrala delar av nationens
organisation och historia, dels rutiner och praxis i det dagliga arbetet.

2. Omedelbart efter tilltradet skaffa kinnedom om nationens brandregler och tillse att
dessa foljs under arrangemang.

3. Att tillhandahdlla pubvirdarna den information de behdver for att kunna utfora sitt
arbeta pa fullgott sétt.

4. 1samband med tilltrdde tillsammans med avgaende pubchef och representant fran
granskningsndmnden inventera inneliggande lager.

5. Inventera inneliggande dryckeslager veckovis, samt mat- och dryckeslager vid varje
manadsskifte.

6. Inom en vecka efter inventering upprétta och till andre kurator inlimna redovisning
Over pubens forsdljning av mat, sprit, vin, 6l, l4sk och tobak och i samband med det
tillse att lageruttagen (exklusive livsmedel) redovisas till aktuella priser.

7. Planera, bestélla och mottaga ink&p av mat, sprit, vin, 6l, lask och tobak samt 1
samband med leveranser tillse att mottagna varor dverrensstimmer med foljesedel,
som efter attest lamnas till ekonomichefen. Bestillningar och forédndringar 1
sortimentet ska ske efter godkdnnande av ekonomi- och fastighetschefen.

8. Tillse att utrymmen och inventarier tillhérande puben underhdlls och att snarast till
ekonomi- och fastighetschefen eller vaktmistaren rapportera eventuella dtgirder som

behover vidtas.

9. Tillse att arbetsschema for personalen uppréttas samt att puben bemannas med
erforderlig personal.
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10.

11.

12.

13.
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16.

17.
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19.

20.

21.

22.

Ansvara for att ldsning av nationens botten- och mellanvéning sker efter arrangemang
1 puben.

Ansvara for likvida medel redovisas och insétts pa bank senast dagen efter varje
enskilt arrangemang. Forsenad inséttning eller inséttning hos ekonomi- och
fastighetschefen ska godkdnnas av andre kurator eller ekonomi- och fastighetschefen.

Om tid finnes utan arrangemangslon bista klubbverket 1 genomforandet av
styrelsemiddagar.

Tillse att endast personer dver 18 ar anstélls samt att nationsmedlemmar alltid har
foretrdde till de arbetstillfdllen som finns.

Tillse att utlindska studenter fore arbetets borjan inldimnar erforderliga dokument samt
att Ioneutbetalningar till vederborande hanteras i enlighet med ekonomi- och
fastighetschefens direktiv.

Ansvara for att aktuella utskdnkningsforeskrifter, brandregler och miljo- och
hilsomyndighetens foreskrifter efterlevs och informera sin personal om innehallet i
dessa.

Ansvara fOr att alla hindelser av vikt ovillkorligen rapporteras till ekonomi- och
fastighetschefen, forste kurator och andre kurator.

Vid eventuell ledighet rekrytera vikarie som uppfyller arbetsutskottets krav och
godkinns av andre kurator. Beslutet ska delges ekonomi- och fastighetschefen.

Tillsammans med klubbverket tillse att klubbverksexpeditionen ar representativ och 1
mdjligaste min bemannad samt att arbetsuppgifter som faller under pubverket
genomfors.

Tillsammans med klubbverket tillse att nationens arbetskldder regelbundet tvittas.

Delta vid mandagsméten, valndmndsmoten, programutskottsméten samt andra moten
kuratorerna kallar till.

Ansvara for att utkvitterade nycklar och handkassa handhas och forvaras pé ett
betryggande sétt, samt att de vid tjdnstgoringsperiodens utgéng aterlamnas till
ekonomi- och fastighetschefen. Pubchefen dr ansvarig 4ven om de utkvitterade
nycklarna har lanats ut.

I 6vrigt utfora sina funktioner for nationens bésta och beakta de mer detaljerade och

praktiska instruktioner som finns i sirskilda PM, uppréttade av tidigare terminers
pubchefer.
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23. Utforma en promemoria med praktiska och detaljerade anvisningar till eftertradaren.
Andre kurator, ekonomi- och fastighetschefen, granskningsndmnden och eftertrddaren
ska senast tva veckor efter att pubchefen avslutat sitt fortroendeuppdrag erhélla varsitt
exemplar.

24. 1 samrad med andre kurator till pubvérd delegera arbetsuppgifter fallande under
punkter 4-10
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