Befattningsbeskrivning
lunchchef

Organisatorisk inplacering

Lunchchefen &r ansvarig infor landskapet och arbetar under andre kurators ledning.
Lunchchefen &r standigt adjungerad i nationens programutskott och valnamnd.

Befattningens mélsattning

Lunchchefen ska infor landskapet, ekonomi- och fastighetschefen, andre kurator och
programutskottet ansvara for att lunchverksamheten utdvas enligt fattade beslut och
inom de ekonomiska ramar som faststéllts av landskapet, nationens styrelse och
arbetsutskott.

Arbetsuppaqifter

Lunchchefen 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 samt vid tilltrade
ta del av de detaljerade och praktiska anvisningar som finns i sarskilda PM, uppréttade
av tidigare terminers lunchchefer.

Delta i utbildningar enligt beslut av andre kurator.

| samband med tilltrade tillsammans med avgaende lunchchef, klubbmastarinna eller
taketchef och representant fran granskningsnamnden inventera inneliggande lager.

Inventera inneliggande matlager varje manadsskifte tillsammans med
klubbmastarinnan. | mitten av varje termin ska en inventering genomféras med
representant fran granskningsnamnden.

Planera, bestélla och mottaga inkép av mat och i samband med leveranser tillse att
mottagna varor éverrensstammer med féljesedel och faktura, som lamnas till ekonomi-
och fastighetschefen.

Tillse att utrymmen (k6k med tillhérande forrad), inventarier (koksutrustning och
maskiner) och annat om anses tillhra lunchchefens arbetsomraden underhalls och att
snarast till ekonomi- och fastighetschefen eller vaktmaéstaren rapportera eventuella
atgarder som behdver vidtas.

Tillsammans med klubbmastaren, barméstaren, klubbméstarinnan, pubchefen och
uthyrningsséljaren ansvara for nationens gemensamma utrymmen (ex.
serveringsgangen, Hallstahammarrummet, Grydingrummet, lasesalar, lastkajen,
kuratorsgangen) och tillse att dessa ar i gott skick.

Tillsammans med klubbmastaren, barmastaren, klubbmastarinnan och pubchefen tillse
att klubbverksexpeditionen (”Klubbis™) &r representativ samt att efter veckovisa
upprattade tider mottaga besok i nationsérenden.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Ansvara for att utkvitterade nycklar och kassa handhas och férvaras pa ett betryggande
satt, och for att de vid tjanstgoringsperiodens utgang aterlamnas till ekonomi- och
fastighetschefen. Lunchchefen &r ansvarig aven om de utkvitterade nycklarna har lanats
ut.

Ansvara for att 6ppning av nationens botten- och mellanvaning da verksamhet som
faller under lunchchefens ansvarsomrade bedrivs.

Ansvara for att gallande hygienforeskrifter efterlevs enligt riktlinjer fran miljo- och
hélsoskyddsndmnden samt nationens egenkontrollsprogram. Lunchchefen &r ansvarig
for att i samrad med klubbmaéstarinnan fylla i och férvaltaegenkontrollen.

Ansvara for likvida medel redovisas och bankas hos ekonomi- och fastighetschefen
veckovis, eller oftare vid behov. Férsenad insattning ska godkénnas av andre kurator
eller ekonomi- och fastighetschef.

Inom tre vardagar uppratta och till andre kurator inlamna redovisning over
lunchserveringens intékter och kostnader varvid det skall finnas underlag for samtliga
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 lunchvardarna far utbildning i saker
livsmedelshantering och nationens brandrutiner samt att lunchvardarna far den
information och handledning de behover for att kunna utféra sitt arbeta pa fullgott sétt.

Tillse att endast personer 6ver 18 ar anstélls samt att nationens medlemmar alltid har
foretrade till de arbetstillfallen som finns samt tillse att arbetsschema for personalen
upprattas samt att lunchen bemannas med erforderlig personal.

Tillse att utlandska medborgare fore arbetets borjan inlamnar erforderliga dokument.

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

Ansvara for att aktuella utsk&nknings-, brand- och milj6- och halsoforeskrifter efterlevs
och tillse att den egna personalen ar inforstadd med innehallet.

Ansvara for att lunchens personal fyller i personalliggaren enligt gallande regler
och lagstiftning.

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

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

Tillsammans med klubbméstaren, barmastaren, klubbmastarinnan och pubchefen
anstélla en tvéttansvarig och tillse att nationens arbetsklader tvéattas regelbundet.
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23.

24,

25.

26.

27.

Delta vid mandagsmoten, valnamndsmaoten, programutskottsmaten,
klubbmastarkonventets moten och andra méten kuratorerna kallar till.

Bista klubbverket i genomfoérandet av styrelsemiddagar och landskap.

| samrad med klubbmastaren, barmastaren, klubbmastarinnan och pubchefen arrangera
personalfest.

| samrad med kuratel, klubbmaéstare, klubbmaéstarinna, barmastare, pubchef 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
eftertradaren ska senast tva veckor efter att lunchchefen avslutat sitt fortroendeuppdrag
erhalla varsitt exemplar.
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