Befattningsbeskrivning
pubchef

Organisatorisk inplacering
Pubchefen &r ansvarig infor landskapet och arbetar under andre kurators ledning.
Pubchefen deltar i namnders och utskotts arbete i den man det kravs av stadgarna.

Befattningens malséttning

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

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

2. Delta i utbildningar enligt beslut av andre kurator.

3. | samband med tilltrade tillsammans med avgaende pubchef eller taketchef och
representant fran granskningsnamnden inventera inneliggande lager och emballage.

4. Regelbundet inventera inneliggande dryckeslager enligt verenskommelse med andre
kurator, samt mat- och dryckeslager vid varje manadsskifte. | mitten av varje termin
ska en inventering av lager och emballage genomforas med representant fran
granskningsnamnden.

5. Ansvara for att vid tilltrade inventera och kontinuerligt komplettera uppsattningen av
glas, porslin, bestick och koksartiklar till puben. Storre inkdp ska godkannas av andre
kurator, ekonomi- och fastighetschefen eller arbetsutskottet.

6. Planera, bestalla och mottaga inkop av mat, dryck och engangsmateriel och i samband
med leveranser tillse att mottagna varor éverensstammer med foljesedel och faktura,
som efter attest lamnas till ekonomi- och fastighetschefen. Nya leverantorer och
prissattning ska godkannas av andre kurator och/eller ekonomi- och fastighetschefen.

7. Tillse att utrymmen (puben med forrdd och "Réda rummet”), inventarier och annat som
anses tillhora pubchefens arbetsomraden underhalls och att snarast till ekonomi- och
fastighetschefen eller vaktmastaren rapportera eventuella atgarder som behdver vidtas.

8. Tillsammans med klubbmaéstaren, barmaéstaren, klubbmastarinnan, lunchchefen och
uthyrningsséljaren ansvara for nationens gemensamma utrymmen (ex.
serveringsgangen, Hallstahammarrummet, Grydingrummet, lasesalar, lastkajen,
kuratorsgangen) och tillse att dessa ar i gott skick.
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Tillsammans med klubbméstaren, barmastaren, klubbmastarinnan och lunchchefen
tillse att klubbverksexpeditionen (”Klubbis™) dr 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. Pubchefen ar ansvarig aven om de utkvitterade nycklarna har lanats
ut.

Ansvara for att lasning av nationens botten- och mellanvaning sker efter verksamhet i
puben.

Ansvara for att gallande hygienforeskrifter efterlevs enligt riktlinjer fran miljo- och
hélsoskyddsndmnden samt nationens egenkontrollsprogram. Pubchefen &r ansvarig for
att fylla i och forvalta egenkontrollen.

Ansvara for insamling och utldmning av upphittade persedlar.

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

Inom tre vardagar efter inventering uppratta och till andre kurator inlamna redovisning
dver pubens forsaljning av mat och dryck och i samband med det tillse att lageruttagen
(exklusive livsmedel) redovisas till aktuella priser. Forsenad redovisning ska godkénnas
av andre kurator eller ekonomi- och fastighetschef.

| samrad med andre kurator se till att pubvardarna far utbildning i ansvarsfull
alkoholservering och saker livsmedelshantering och nationens brandrutiner samt
tillhandahalla pubvardarna den information och handledning de behover for att kunna
utfora sitt arbeta pa fullgott sétt.

Tillse att endast personer dver 18 ar anstalls, att nationens medlemmar alltid har
foretréde till de arbetstillfallen som finns, tillse att arbetsschema for personalen
upprattas och att puben 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.

Avlona pubvéardarna regelbundet i enlighet med andre kurators och ekonomi- och
fastighetschefens direktiv.

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

Ansvara for att pubens personal 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.
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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 lunchchefen
anstélla en tvéttansvarig och tillse att nationens arbetskl&der tvéattas regelbundet.

Delta vid mandagsméten, klubbmastarkonventets moéten och andra moten kuratorerna
kallar till.

Bista klubbverket i genomférandet av styrelsemiddagar och landskap.

| samrad med klubbmaéstaren, barméstaren, klubbmastarinnan och lunchchefen
arrangera personalfest.

| samrad med kuratel, klubbmaéstare, klubbmastarinna, barmastare, 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, granskningsnamnden och
eftertradaren ska senast tva veckor efter att pubchefen avslutat sitt fértroendeuppdrag
erhalla varsitt exemplar.

| samrad med andre kurator till pubvard delegera arbetsuppgifter fallande under punkter
4-6 och punkterna 10 och 16.
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