Befattningsbeskrivning
klubbméstare

Organisatorisk inplacering
Klubbméstaren ar ansvarig infor landskapet och arbetar under andre kurators ledning.

Klubbmastaren ansvarar tillsammans med klubbmastarinnan, barméstaren och
uthyrningssaljaren for driften av nationens festvaning. Klubbméstaren deltar i namnders
och utskotts arbete i den man det kravs av stadgarna.

Befattningens malséttning

Klubbmastaren ska infor landskapet, ekonomi- och fastighetschefen, andre kurator och
programutskottet ansvara for att festvaningens arrangemang genomfors i enlighet med fattade
beslut och inom de ekonomiska ramar som faststéllts av landskapet, nationens styrelse och
arbetsutskott.

Arbetsuppagifter
Klubbmastaren aligger att:

1. Omedelbart efter tilltrédet skaffa kdnnedom om dels centrala delar av nationens
organisation och historia, dels rutiner och praxis i det dagliga arbetet samt vid
tilltrade ta del av de detaljerade och praktiska anvisningar som finns i sérskilda
PM, upprattade av tidigare terminers klubbmastare.

2. Delta i utbildningar enligt beslut av andre kurator.

3. I samband med tilltrade tillsammans med avgaende klubbmastare eller avgaende
taketchef och representant fran granskningsnamnden inventera inneliggande
lager.

4. Inventera inneliggande lager vid varje manadsskifte. | mitten av varje termin ska
en inventering genomfdéras med representant fran granskningsnamnden.

5. Tillsammans med barmastaren och klubbmastarinnan ansvara for att vid tilltréde
inventera och kontinuerligt komplettera uppsattningen av glas, porslin, bestick och
koksartiklar till festvaningen. Storre inkdp ska godkannas av andre kurator, ekonomi-
och fastighetschefen eller arbetsutskottet.

6. Planera, bestélla och mottaga inkdp av engangs- och stadmateriel och teknisk utrustning
samt i samband med leveranser tillse att mottagna varor 6verensstammer med foljesedel
och faktura, som efter attest lamnas till ekonomi- och fastighetschefen. Storre inkdp av
teknisk utrustning ska godkannas av andre kurator, ekonomi- och fastighetschefen eller
arbetsutskottet.

7. Tillse att utrymmen (Diosforrad, stadforrad, forrad av engangsmaterial, garderob, disk,
scen, teknikerloge), inventarier (teknisk utrustning, stddutrustning) och annat som anses
tillnora klubbmastarens arbetsomraden underhalls och att snarast till ekonomi- och
fastighetschefen eller vaktmastare rapportera eventuella atgarder som behover vidtas.
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Ansvara for att gallande hygienforeskrifter efterlevs enligt riktlinjer fran miljo- och
hélsoskyddsndmnden samt nationens egenkontrollprogram.

Tillsammans med barmastaren, klubbmaéstarinnan, pubchefen, lunchchefen och
uthyrningssaljaren ansvara for nationens gemensamma utrymmen (ex.
serveringsgangen, Hallstanammarrummet, Grydingrummet, lasesalar, lastkajen,
kuratorsgangen) och tillse att dessa &r i gott skick.

Tillsammans med barmastaren, klubbmaéstarinnan, pubchefen och lunchchefen tillse att
klubbverksexpeditionen (Klubbis™) &r representativ samt att efter veckovisa
upprattade tider mottaga besok i nationsérenden.

Ansvara for att utkvitterade nycklar och kassa handhas och forvaras pa ett betryggande
satt och for att de vid tjanstgoringsperiodens utgang aterlamnas till ekonomi- och
fastighetschefen. Klubbméstaren ar ansvarig dven om de utkvitterade nycklarna har
lanats ut.

Tillsammans med barmastaren och klubbmastarinnan, tillse att lasning av festvaningen
genomfors varje kvall. Vid forenings- eller utskottsverksamhet bestams tid for lasning i
samrad med andre kurator.

Tillsammans med barmastaren och klubbméstarinnan, infér andre kurator ansvara for att
nationens arrangemang genomfors i enlighet med av programutskottet, arbetsutskottet och
styrelsen fattade beslut och gallande lagstiftning.

Ansvara for att teknisk utrustning forvaras och hanteras pa sakert stt.

Till arrangemang anstélla och avldna personl, leda och avléna vakter samt
eventuella discjockeys och artister.

Tillse att ljud och ljus &r riggat och lokalerna iordningstéllda och bemannade

ndr arrangemangen startar och i samrad med barméstare férbereda kassor till barer, port

och garderab.

Tillse att glas, flaskor och skrap utanfor nationshuset stadas bort efter arrangemang.
Efter varje arrangemang ansvara for insamling och utlamning av upphittade persedlar.
Tillsammans med barmastaren och klubbmaéstarinnan bista nationens utskott och
sammanslutningar, forutsatt att dessa agerar i enlighet med de instruktioner som klubbverk
och andre kurator delgivit dem.

Senast forsta arrangemangsfria vardagen efter varje enskilt arrangemang redovisa och
placera likvida medel i vardeskap. Forsenad insattning eller inséttning hos ekonomi- och

fastighetschefen ska godkannas av andre kurator eller ekonomi- och fastighetschefen.

Inom tre arrangemangsfria vardagar uppratta och till andre kurator inlamna redovisning
Over arrangemangets intékter och kostnader varvid det skall finnas underlag for samtliga
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intakter och kostnader i enlighet med god redovisningssed. Forsenad redovisning ska
godkannas av andre kurator eller ekonomi- och fastighetschef.

| samrad med andre kurator se till att den bitradande klubbmaéstaren far utbildning i
ansvarsfull alkoholservering och séker livsmedelshantering och nationens brandrutiner samt
tillhandahalla bitradande klubbméstaren den information och handledning som kravs for att
hen ska kunna utfora sitt arbete pa fullgott satt.

Tillse att endast personer 6ver 18 ar anstalls samt att nationens medlemmar alltid har
foretrade till de arbetstillfallen som finns.

Tillse att utlandska medborgare fore arbetets borjan inlamnar erforderliga dokument.

Tillse att alla 16neutbetalningar till egen personal hanteras i enlighet med andre kurators och
ekonomi- och fastighetschefens direktiv.

Ansvara for att aktuella utskanknings-, brand- och miljé- och halsoféreskrifter efterlevs och
tillse att den egna personalen &r inforstadd med innehallet.

Ansvara for att den egna personalen fyller i personalliggaren enligt gallande regler och
lagstiftning.

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

Vid eventuell ledighet eller sjukdom, med hjélp av andre kurator, rekrytera vikarie som
uppfyller arbetsutskottets krav och godkénns av andre kurator. Beslutet ska delges
ekonomi- och fastighetschefen.

Vara toastmaster pa nationens egna sittningar.

Tillsammans med barméstaren, klubbmastarinnan, pubchefen och lunchchefen anstélla
en tvattansvarig samt tillse att nationens arbetsklader tvattas regelbundet.

Delta vid mandagsmaten, gaskmoten, klubbmastarkonventets moten och andra moten
kuratorerna kallar till.

Tillsammans med barméstaren och klubbmastarinnan arrangera landskap med
efterfoljande landskapssexa och styrelsemiddagar enligt anvisning fran forste och
andre kurator.

| samrad med barmastaren, klubbmaéstarinnan, pubchefen och lunchchefen arrangera
personalfest.

| samrad med kuratel, barmastare, klubbmastarinna, pubchef, lunchchef och
uthyrningsséljare arrangera och organisera en stdddag varje termin.

Utforma en promemoria med praktiska och detaljerade anvisningar till eftertradaren.
Forste kurator, andre kurator, ekonomi- och fastighetschefen, granskningsndmnden och
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eftertradaren ska senast tva veckor efter att klubbmastaren avslutat sitt
fortroendeuppdrag erhalla var sitt exemplar.

Faststalld av styrelsen 2014-09-25



