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Att vara funktionir

Nyvald funktionir forvintas sitta sig in i vad dmbetet innebir genom att lisa
arbetsbeskrivning och verksamhetsberittelser samt prata med sin foretridare.
Sittande funktionir forvintas folja riktlinjer och policyer Nationen har och verka for
Nationens bista intresse.

Som funktionir forvintas du aktivt delta i utskotts- och verkarbete samt genomfora eventuellt
inom ramen for dmbetet 6vrigt tilldelade uppgifter. Som funktionir har du ett stort ansvar att
tillsammans med andra funktionirer och anstillda beméta nationsmedlemmar och 6vriga
gister pa ett vilkomnande sitt. Med 6vriga anstillda och funktionirer forvintas du hjilpa till
att halla Nationens fastighet och tillhérande utrymmen rena och snygga. Ambetsinnehavare
har mojligheten att pverka hur vi bedriver verksamheten pd GH inom rimlighetens grinser
och efter radfragan med ansvarig for utskottet. Det dr i nationens intresse att finna kandidater
som brinner for engagemanget och tar initiativ for att gora var nation attraktiv hos
studenterna i Uppsala.

Overldmningsrutiner
Sittande funktionir forvintas assistera sin eftertridare i éverlimningen och planering infor
nista termin. Observera att 6verlimningen ror sig om ett delat ansvar.

Verksamhetsberittelse

Forvintas limna in en verksamhetsberittelse till Forste kurator i samband med
dmbetsperiodens slut for att erhalla eventuella bostadspoing och férmaner. Om en person
innehar flera ambeten bor en verksamhetsberittelse per dmbete ldimnas in.



Kuratorer

Kuratorerna ska arbeta enligt Nationens stadgar och delegationsordningen. Kuratorerna ir
ansvariga for att respektive utskott foljer detta. Kuratorerna beviljas ansvarsfrihet av landskapet.
Kurator idr en administrativ post och forviintas siledes arbete med Nationens administrativa
delar. Som kurator forvintas du uppmuntra och stodja engagemang som ska genomforas pa
och av nationen.

Kuratorerna har tillsammans med de 6vriga heltidsanstillda det yttersta ansvaret for att den
lopande verksamheten skots och ska vara de olika verkens forebilder och chefer. Kuratorerna
ska ddrfor delta i de utskottsmoten som ligger under deras ansvar och dven vid 6vriga méten
da det ér relevant. Som en av de heltidsanstillda ska de hjilpa de 6vriga anstillda d& det behovs
och tillsammans halla snyggt 1 huset. Kuratorerna ska hélla mottagningstider da de finns
tillgingliga for den som behover hjilp, vilka faststills i borjan av varje termin. Kuratorerna ska
dven tillsammans med de 6vriga heltidsanstillda beméta nationsmedlemmar och évriga giister
pa ett vilkomnande sitt. De har dven, tillsammans med 6vriga heltidsanstillda, ansvar for att
huset dr oppet och tillgingligt for nationens medlemmar och dess gister, exempelvis for
anvindande av studieplatser.

Specifika uppgifter

e Jobba 10 pass i verksamhet under dmbetsperioden.

e Vid behov hjilpa till med storre leveranser.

e Jobba stora evenemang som valborgsdagarna, och kring virbalen och Luccegasquen.

e Deltaga i ett veckométe med de heltidsanstillda di den nidrmaste tidens verksamhet
planeras och diskuteras.

e Rapportera kontinuerligt till styrelsen vad som hinder i utskotten och verken som de
dr ansvariga for.

e Tillsammans med de andra heltidsanstillda och andra berérda, planera gasquer i god
tid.

e Tillsammans med de andra heltidsanstillda faststilla kalendariet f6r den kommande
terminen.

e Tillsammans med de andra heltidsanstillda planera funktionirshelg och skriva en
text till informationshifte.

e Nirvara pa stiddagar.

Overlimningsrutiner
Innan dmbetsperioden borjar ska nyvald kurator praktisera, sitta sig in i dligganden och
arbetsuppgifter. Det ir ett gemensamt ansvar med sittande kurator att se till att detta hinder.

Efter avslutad dmbetsperiod

Efter avslutad dmbetsperiod ska varje kurator avligga en verksamhetsberittelse over
mandattiden. Behover arbetsbeskrivningen uppdateras ska dven detta goras. Alla kuratorer
sitter dven som adjungerad i styrelsen i ett halvt &r med krav att aktivt delta i styrelsearbetet.



Forste kurator (H)

Forste kurator viljs pd hostterminens forsta lagtima landskap och dmbetsperioden ér ett ér,

1/1-31/12. Forste kurator dr heltidsarvoderad.

Gistrike-Hilsinge nations Forste kurator tecknar tillsammans med nationens Andre kurator,
pa delegation av styrelsen, nationens firma (férutom vad avser forsiljning av fast egendom)
och foretrdder nationen i rittsliga och ekonomiska frigor. Forste kurator representerar
nationen gentemot myndigheter, kuratorskonventet, massmedia, diverse organisationer,
hemlinet, viinnationer, hedersledamoter, dmbetsmiin och nationens medlemmar. I detta
ingdr att skota nationens korrespondens med ovanstdende, uppvakta hedersledaméter vid
bemirkelsedagar och delta/framfora kondoleanser vid hedersledaméters begravningar och
uppvakta nationens nya doktorer vid doktorspromotionen.

Forste kurator ansvarar f6r den lopande kontrollen och skétseln av nationens fastighet och
inventarier, dr ytterst ansvarig for ordningen pd nationen genom att vara ansvarig anordnare
for nationens offentliga tillstdllningar, ansvarig utgivare for nationstidningen, hélla sig a jour
med dmbetsinstruktioner, reglementen och stadgar och uppdatera dessa vid foridndringar.
Forste kurator ska se till att nationen foljer utskinkningsregler, 6vriga lagar och foreskrifter.
Forste kurator ska dessutom tillsammans med nationens Tredje kurator genomféra
systematiskt brandskyddsarbete en ging i ménaden.

Forste kurator ansvarar for och leder nationens dmbetsmén i sin dmbetsutdvning. Forste
kurator ansvarar ocksd for att nationens medlemmar fir vederborlig information genom
nationens kommunikationskanaler och att nationens medlemmar fir den information och
handledning som krivs f6r bostads- och stipendieansékningar. Forste kurator ansvarar ocksé
for att uppdatera medlemsregistret och det yttersta ansvaret att blivande nationsmedlemmar i
hemlidnets gymnasieskolor far information om nationen och Uppsala universitet.

Forste kurator dr ledamot i nationsstyrelsen, fastighetsutskottet och valnimnden. Forste
kurator idr idven ordférande och sammankallande i1 internutskottet och miljoverket,
kulturverket och medlemsverket, vice ordférande i Seniorskollegiet, ledamot i styrelsen for
stiftelsen Goransson-Sandviken stipendiefond, ledamot i styrelserna for Gistrike-Hélsinge
nationsbostadsstiftelse =~ och ~ Landsmannaféreningen  Gistrikar-Hilsingar ~ samt
sammankallande till nationens Landskap. Forste kurator ansvarar for att alla protokoll justeras
och arkiveras pa ritt stille. Forste kurator har det yttersta ansvaret att granska verken som svarar
infor internutskottet, inklusive kommunikationsverket.

Tillsammans med Andre kurator representerar Forste kurator nationen och ska dérfor nirvara
vid nationens traditionella fester och tillstillningar. Det dr dven dessa som representerar i
kuratorskonventet och forvintas delta aktivt pd bdde luncher, KK-méten och andra
tillstillningar som anordnas av Kuratorskonventet.

Forste kurator har rapporteringsskyldighet gillande diskrimineringsidrenden samt trakasserier,
och ska 1 6vrigt dven folja antagna handlingsplaner gillande dessa omrdden.



Forste kurators uppgifter:

Administrativa uppgifter

Ansvara for att gistkort finns samt ansvara for att silja och redovisa forsiljningen av
dessa.

Arkivera inkommande post samt ansvara for post.

Redovisa korttransaktioner.

Sammanstilla och kontrollera 1Q-shoppen.

Tillsammans med bibliotekarien ansvara for nationens tidningsprenumerationer.

Skriva arbetsgivarintyg.

Tillstidllningar

Anmoda hedersledaméter, inbjuda inspektor, skattmistare och andra fortjinade i god
tid fore gasquen.

Skriva/planera vilkomsttal.

Underhalla hedersledamoéter och eventuella gister.

Ansvara for vinnationer tillsammans med Vinnationssekreteraren.

Bjuda in alla dmbetsmin och underféreningarnas styrelser till den traditionella
funktionidrsmiddagen.

Landskap

Skriva féredragningslista som godkinns av styrelsen.

Administrera avsigelser.

Ordna landskapsfunktionirer.

Ha pirmar med sig och se till att allt 4r i god ordning.

Uppdatera mandatliggaren.

Skicka brev eller pd annat sitt informera de nyvalda dmbetsmédnnen och se till att de
far en arbetsbeskrivning for sitt &mbete och 6vrig information om nationen som kan
vara bra att ha (skyldigheter och rittigheter gentemot nationen) samt funktionérskort.

Infor varje termin

Planera recentiorsverksamheten med medlemsverket.

Tillsammans med kommunikationsverket firdigstilla fototavla dver dmbetsménnen.
G4 igenom hedersledaméters fodelsedagar och allminna flaggdagar (och flagga vid
dessa tillfillen).

G4 igenom larmsystemet samt brand/sikerhetsplaner med nya klubbverket och 6vriga
verk som ror sig i verksamheten.

Kontrollera att garantier och funktionskontroller for maskiner och dylikt &r
uppdaterade.

Efter varje termin

Skriva intyg till nationens dmbetsmin.
Se till att fortjianta far imbetsmannakort.

Overldimningsrutiner

Soka nytt danstillstind i november.



e Soka nytt ansvarigutgivartillstind for Ghasetten.

o  Skriva till vinnationer, imbetsmin, hedersledamoterna och presentera sig sjilv, skicka
med en funktionirslista och kalendarium fér virterminen.

e (i igenom relevanta dokument.

e Sitta sig in i vad systematiskt brandskyddsarbete pd nationen innebir.

e Se till att banken och posten har aktuella uppgifter 6ver vem som tecknar firma.

e Anmila till larmforetag vilka som ska vara behoriga vid fellarm och vilka som ska vara
kontaktpersoner samt avanmaila ej ldngre relevanta personer.

Efter avslutad dmbetsperiod
o Avligga drsmeddelande till Acta Gestricio-Helsingius.



Andre kurator (H)

Andre kurator viljs pa varterminens forsta lagtima landskap och dmbetsperioden ir ett dr, 1/7-
30/6. Andre kurator ér heltidsarvoderad.

Gistrike-Hélsinge nations Andre kurator har det 6vergripande ekonomiska ansvaret och
tecknar tillsammans med nationens Forste kurator, pa delegation av styrelsen, nationens firma
(forutom vad avser forsiljning av fast egendom). Andre kurator ska ha koll pd gillande
forsikringar, skota den 1opande redovisningen, den ekonomiska forvaltningen och nationens
handlén. Andre kurator ska vid varje styrelsemote och landskap framligga en rapport ver det
ckonomiska liget. Andre kurator ansvarar dven for att kriva in bokslut frin nationens
underforeningar efter avslutat verksamhetsar.

Andre kurator dr ledamot av nationsstyrelsen, valndmnden och 1 styrelsen for stiftelsen
Goransson-Sandviken stipendiefond. Andre kurator #r ordférande och sammankallande i
ckonomiutskottet.

Tillsammans med Forste kurator representerar Andre kurator nationen och ska dérfor nirvara
vid nationens traditionella fester och tillstillningar. Det idr dven dessa som representerar i
kuratorskonventet och forvintas delta aktivt pd bdde luncher, KK-méten och andra
tillstillningar som anordnas av Kuratorskonventet.

Andre kurators uppgifter:

Administrativa uppgifter
e Skota leverantorreskontra

e Skota kundreskontra

e Kontrollera likviditeten.

e Se till att vixelkassan dr balanserad och korrekt och att det finns bankningspésar,
myntror och dylikt.

® Vara ansvarig for kassasystem samt att dagsavslut gors.

e Vara Tredje kurator behjilplig vid inventeringar och redovisningar.

e Betala de anstilldas loner.

e Banka dagskassor vid behov.

e Rikna, sammanstilla samt tillf6rse var verksamhet med dagskassor.

e Redovisa loneskatt och sociala avgifter.

e Stimma av samtliga balanskonton och uppritta en resultat/balansrikning.

e Ansvara att inventeringarna limnas in i tid.

Varje hosttermin
e Uppdatera teckningsritterna for nationens konton.
e Ligga krans pd nationsgraven pd Estonias forlisningsdag med anledning av Mia
Calamnius bortgang.

Varje virtermin
e [ januari gora alkoholrapport.
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e Ligga krans pa nationsgraven pd varbalsdagen.

Vid halvirsskiftet
e Uppritta halvérsbokslut.
e Vara behjilplig och se till att allt finns tillgingligt vid kassainventering.

Att gora med sin eftertridare
e Tillsammans med sittande Andre Kurator med stod av ekonomiutskottet uppritta
budget for kommande verksamhetsperiod.
o Se till att banken och posten har aktuella uppgifter éver vem som tecknar firma.

Efter avslutad dmbetsperiod
e Uppritta bokslut.
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Tredje kurator (H)

Tredje kurator viljs pd virterminens forsta lagtima landskap och dmbetsperioden ér ett ir, 1/7-
30/6. Tredje kurator ir heltidsarvoderad.

Nationens Tredje kurator fungerar som chef och yttersta ansvarig for nationens externa utskott.
Tredje kurator ska didrmed se till att nationens olika externa verksamheter fungerar och kan
uppné budget samt att berérd personal och funktionirer kan utfora sitt arbete. Tredje kurator
dr en viktig link mellan nationens externa utskott och att kommunikation diremellan
fungerar. Nationens Tredje kurator ér ansvarig for Sexavirdarna och ska se till att sexor ordnas
regelbundet som tack till personal.

Tredje kurator ansvarar édven for redovisning av uthyrning-, bar-, pub-, pant- och matlager samt
for inkop av mat, lisk, 61, vin och sprit. Detta gors 1 samrdd med berérda dmbetsinnehavare.
Som ett led i matredovisningen utkrivs redovisning frdn alla som vistas i koket och anvinder
rdvaror frin matlagret. I samrdd med Koksmistaren ska Tredje kurator rikna ut matkostnaden
lopande och sa snart som mojligt fora in den i redovisningsunderlagen. Alla redovisningar
samt en uppskattning av mdanadssvinnet, det vill siiga virdet pd den mat och dryck som
kastats/spillts under manaden, ska redovisas till Andre kurator.

Infor gasquer ska Tredje kurator i samrdd med Klubbmistare i god tid planera gasquer
tillsammans med nationens gasqueverk.

Tredje kurator ansvarar 6ver nationens uthyrningsverksamhet och 4r didrmed ytterst ansvarig
for den administrativa delen av verksamheten. Detta innefattar kundkontakt, kundméoten,
personal, inkop av engdngsmaterial, livsmedel samt nira kontakt med nationens klubbmastare
vid planeringsarbete. Tredje kurator ansvarar dven for kontakt med potentiella kunder vid
Uppsala universitets olika institutioner.

Tredje kurator sitter som ledamot i nationens styrelse och valndmnd samt ordférande och
sammankallande i nationens externutskott som ansvarar 6ver klubbverk, dagsverk, gasqueverk
samt den externa kommunikationen med kommunikationsverket. Tredje kurator ansvarar
dven for granskning av externutskottets verk. Tredje kurator har tillsammans med
kommunikationsverket det yttersta ansvaret for den externa kommunikationen och ska se till
att marknadsforing f6ljer av nationen tillgodosedda policyer och riktlinjer.

Tredje kurator dr dven ansvarig for att nationsguiden samt Ergo hills uppdaterade kring
nationens verksamheter, 6ppettider och hindelser.

Tredje kurator ska hélla sig uppdaterad pa lagar och regler angiende att anstilla personal och
se till att de efterlevs. Tredje kurator ska se till att nationen foljer utskdinkningsregler, 6vriga
lagar och foreskrifter. Den ska dven se till att de anstillda har tillrickligt med utbildning inom
livsmedelshantering och ansvarig alkoholservering.

Tredje kurator representerar i klubbmistarkonventet och forvintas delta aktivt pd bade

luncher, KmK-méten och andra tillstillningar som anordnas av Klubbmiistarkonventet. Vid
behov ska dven Tredje kurator representera i Kuratorskonventet.
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Tredje kurators uppgifter:

Administrativa uppgifter

Attestera inkommande fakturor for sina ansvarsomriden, kontrollera att de stimmer
med foljesedeln och éverlimna dem till Andre kurator.

Skota inkop av allt forbrukningsmaterial.

Bistd Andre kurator med fakturaunderlag, inventeringar och redovisningar frin
nationens verksamheter.

Redovisa loner.

Efter preliminir uthyrningsbokning se till att kontrakt mellan nation och gisten
skrivs pd enligt uppsatt regelverk.

Se till att priser i kostnadsmallar och menyer ir uppdaterade for mat & dryck.

Vid behov skriva arbetsomdémen.

Underhill

Ansvara att det finns rena arbetsklidder.

Se till att nationen kan tillhandahélla arbetsklidder.

Tillsammans med Klubbmiistaren ansvara for nationens silver.

Ta emot leveranser och se till att de tas in i respektive forrdd samt kontrollera att
foljesedeln stimmer 6verens med bestillning och leverans samt kontrollera
temperatur enligt Anticimex riktlinjer regelbundet.

Planering

Planera och leda stiddagar.
Vara kvillsansvarig pd funktiondrsmiddagar, landskap och dylikt.

Se till att medlemsverket informerar om potentiella jobbare.

Landskap

Stilla i ordning stora salen med hjilp av ansvarigt verk.
Tillse att forklaring av dmbetsuppgifter finns infor val.

Gasquer

Ta emot anmilningar och silja biljetter till gasquer.
Vara toastmaster pd samtliga gasquer under sin dmbetsperiod.
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FExternutskott

Det externa utskottet dr ett av styrelsens fem utskott och stir for nationens vinstdrivande
verksamhet. Utskottets huvudsakliga arbetsuppgifter dr att ansvara éver arbetet som bedrivs
inom klubbverk, gasqueverk och dagsverk. Utskottet arbetar &4ven med externa
kommunikationsfrigor tillsammans med kommunikationsverket.

Det externa utskottet leds av Tredje kurator som édr sammankallande. I utskottet ingdr dven en
styrelseledamot, tre utskottsledaméoter samt Kommunikationssekreterare.

Externutskottsledamot (3)

[ externutskottet sitter tre externutskottsledaméter, varav tva viljs pd hostens andra lagtima
landskap med dmbetsperioden 1/1-31/12 och en pé vérens andra lagtima landskap med
dmbetsperioden 1/7-30/6. Externutskottsledaméter ingdr i externutskottet som lyder under
styrelsen.

Externutskottsledamaters huvudsakliga uppgift dr att bistd 6vriga i utskottet som ett stod for de
olika verken som lyder under externutskottet vars frimsta uppgift ir att arbeta med den externa
och vinstdrivande verksamheten pa nationen. Ledamoéterna ska tillsammans verka for att nd
uppsatta mal och visioner for utskottet. Ledaméter tillsammans med 6vriga i utskottet forvintas
medverka i planering for terminen samt aktivt delta pd utskottets méten.
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Klubbverk (H & A)

Barmistare(H)

Barmiistaren viljs pa forsta lagtima Landskapet varje termin och dmbetsperioden ér en termin,
15/8-31/12 pa hostterminen och 1/1-31/5 pa varterminen. Barmistaren ir heltidsarvoderad.

Barmiistaren ir en heltidsanstilld méstare 1 klubbverket och forviintas siledes arbeta frimst i
verksamheten. Barmistaren arbetar fyra pass 1 veckan som ansvarig f6r nationens olika
verksamheter sdsom pub och gasquer. Dessa ska prioriteras 6ver arbete i
uthyrningsverksamheten. Barmistaren ansvarar for bar och serveringsytor och ska striva efter
att lira ut arbete i dessa omrdden till nya Klubbverkare och annan ansvarig personal.
Tillsammans med Tredje kurator bestimmer dven barmistaren 6ver utbudet av dryck for
puben, gasquer och andra tillstillningar. Barmistaren arbetar en dag i veckan med
administrativa uppgifter, sisom framtagning av menyer och planering till de olika
verksamheterna. Barmistare och Kéksmiistare har tillsammans ansvar att nationen har ett mat-
och dryckesutbud i alla sina verksamheter.

Barmistaren under ledning av Koksmistaren ansvarar tillsammans for att Miljo och Hilsas
lagar och regler efterfoljs samt att berérd personal som dr ansvarig 1 kok och bar, ocksd utbildas
i dessa. Vid varje mdanadsskifte ska dryckeslagret inventeras och det totala virdet pé
dryckeslagret ska virderas och rapporteras till Andre kurator. Barmistare ska hjilpa Tredje
kurator med att berikna 6vrigt dryckessvinn for ménaden sé att virdet kan redovisas och ges
till Andre kurator.

Barmiistaren har tillsammans med de andra méstarna och Tredje kurator det yttersta ansvaret
for att den lopande verksamheten skots och ska vara en av klubbverkets forebilder och chefer.
Barmistaren ska dirfor delta i alla klubbverksmoten och klubbverksjobb. Som en av de
heltidsarvoderade ska Barmistaren hjilpa de 6vriga heltidarna dd det behovs och tillsammans
med dem hélla huset rent och snyggt. Barmistaren ska dven tillsammans med de 6vriga
heltidarna beméta nationsmedlemmar och 6vriga giister pa ett viilkomnande siitt.

Barmiistarens uppgifter:
Dagligen

e Se till att barer och serveringsytor ir rena och snygga.

o Se till att ansvarig for passen har de material som behovs for att utfora
arbetsuppgifterna pa ett korrekt vis.

o Halla dryckestorrad i gott skick.

e [samrid med Tredje kurator kostnadsberikna infér gasquer och dylikt.

Veckovis

e Delta i ett veckomote med de andra mistarna och Tredje kurator dir den niirmaste
tidens verksamhet planeras och diskuteras.
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e Infor en bestillning gi igenom lagren och se vad som behover bestillas.

e Gora bestillningslista av dryck till nationens verksamheter.

e Vid behov hjilpa till med leveranser.

e Ansvara for att de drycker som ska finnas pa verksamheternas menyer ér inkopta.

e Gemensamt ansvar med koksmistaren for att glas krossas.

e Gemensamt ansvar med koksmiistaren for att killsorteringen foljs.

e Arbeta som ansvarig 4 dagar i veckan i nigon verksamhet (dir de verksamheter som
riktar sig till medlemmarna ska prioriteras 6ver uthyrningar).

e Arbeta en dag i veckan med administrativa uppgifter.

Mainadsvis

o Skriva erfarenhetsliggare 6ver den giingna méinadens hindelser.
e Inventera dryckeslager vid manadsskifte.
o Se till att lira upp folk som kan ansvara i nationens olika verksamheter.

Vid behov

e Representera nationen vid KK-tillstillningar.
e Representera nationen vid KMK-tillstdllningar och méten.

Infor terminsstart

e Tillsammans med de andra heltidarna faststilla kalendariet fér den kommande
terminen.

e Tillsammans med de andra mistarna och Tredje kurator planera och genomfora
uppstartsverksamheter med klubbverket, forslagsvis pd funktionirshelgen.

e Tillsammans med klubbverket planera dryckesutbud.

Klubbverkarjobb

e Delta i alla klubbverkarjobb.
e Planera och forbereda dryckesutbud infor landskap, funktionidrsmiddagar, stiddagar,
klubbverksfester m.m.

Gasquer

e Arbeta pd terminens alla gasquesldpp som ansvarig. Om inte Barmaéstaren arbetar s
ska denne hitta ersittare.

e [samarbete med Tredje kurator och nationstekniker planera gasqueslépp.

e [samarbete med Klubbmistare och Tredje kurator sitta dryckesmenyn och berikna
dryckeskostnaden.

Att g6ra innan man gar pa

e Praktisera och sitta sig in 1 dmbetet och sina arbetsuppgifter.
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Att gora med sin eftertridare

o Se till att eftertrddaren praktiserar, fir ordentlig hjilp med att sitta sig in i dmbetet
och sina arbetsuppgifter.

Efter avslutad dmbetsperiod

o Skriva verksamhetsberittelse éver ambetsperioden.
e Vara nytilltridd Barmiistare behjilplig vid frigor och funderingar.
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Koksmistare(H)

Koksmistaren viljs pa forsta lagtima landskapet varje termin och dmbetsperioden ér en termin,
15/8-31/12 pd hostterminen och 1/1-31/5 pd varterminen. Koksmistarimbetet dr
heltidsarvoderat.

Koksmistaren dr en heltidsanstilld mistare i klubbverket och forviintas siledes arbeta framst i
verksamheten. Koksmistaren arbetar fyra pass i veckan i koket for nationens olika
verksamheter sdsom pub och gasquer. Dessa ska prioriteras 6ver arbete i
uthyrningsverksamheten. Koksmistaren ansvarar for koket och ska striva efter att l4ra ut arbete
i storkok till nya Klubbverkare och annan ansvarig personal. Tillsammans med Tredje kurator
sitter dven Koksmistaren menyer f6r puben, gasquer och andra tillstdllningar. Koksméstaren
arbetar en dag i veckan med administrativa uppgifter, sdsom framtagning av menyer och
planering till de olika verksamheterna. Barmistare och Koksmistare har tillsammans ansvar
for att nationen har ett mat- och dryckesutbud i alla sina verksamheter.

Barmiistare och Koksmistaren ansvarar tillsammans for att Miljo och Hélsas lagar och regler
efterfoljs samt att berord personal som idr ansvarig i kok och bar, ocksa utbildas i dessa. Vid
varje ménadsskifte ska dryckeslagret inventeras och det totala virdet pa dryckeslagret ska
virderas och rapporteras till Andre kurator. Barmistare ska hjilpa Tredje kurator med att
berikna 6vrigt dryckessvinn f6r manaden sd att virdet kan redovisas och ges till Andre kurator.

Koksmistaren har tillsammans med de andra mistarna och Tredje kurator det yttersta ansvaret
for att den 16pande verksamheten skots och ska vara en av klubbverkets férebilder och chefer.
Koksmiistaren ska dirfor delta i alla klubbverksmoten och klubbverksjobb. Som en av de
heltidsarvoderade ska Koksmistaren hjilpa de 6vriga heltidarna dd det behovs och tillsammans
med dem halla huset rent och snyggt. Koksmistaren ska dven tillsammans med de 6vriga
heltidarna beméta nationsmedlemmar och 6vriga giister pa ett vilkomnande sitt.

Koksmiistarens uppgifter:
Dagligen

e Se till att koket dr rent och snyggt och f6ljer Miljo och Hilsas utsatta riktlinjer.
e Giigenom kylarna och frysarnas innehéll och kassera det som ej bor vara kvar.
e Rapportera till Tredje kurator vad som slidngs och hur mycket som slings.

e Hilla matforrad i gott skick.

e [samrid med Tredje kurator kostnadsberiikna infér gasquer, pubmat och dylikt.

Veckovis

e Delta i ett veckomote med de andra mistarna och Tredje kurator diir den niirmaste
tidens verksamhet planeras och diskuteras.

e Infor en bestillning gi igenom lagren och se vad som behover bestillas.

e (Gora bestillningslista av mat till nationens verksamheter.

e Vid behov hjilpa till med leveranser.

e Ansvara for att de ritter som finns pd pubmenyn tillreds.

e Gemensamt ansvar med barmistaren for att glas krossas.
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e Gemensamt ansvar med barmistaren for att killsorteringen foljs.

e Arbeta i koket 4 dagar i veckan i ndgon verksamhet (dir de verksamheter som riktar
sig till medlemmarna ska prioriteras 6ver uthyrningar).

e Arbeta en dag i veckan med administrativa uppgifter utanfér koket.

Mainadsvis

o Skriva erfarenhetsliggare 6ver den giingna méinadens hindelser.
e Inventera matlagret vid manadsskifte.

Vid behov

e Representera nationen vid KK-tillstillningar.
e Representera nationen vid KMK-tillstdllningar och méten.

Infor terminsstart

e Tillsammans med de andra heltidarna faststilla kalendariet f6r den kommande
terminen.

e Tillsammans med de andra heltidarna planera och genomféra funktionirshelgen.

e Tillsammans med klubbverket planera matmenyer.

e Tillsammans med sin foretridare, vid behov, uppdatera egenkontrollen, vilket gors i
samrid med Nationens kontaktperson pd Anticimex.

Klubbverkarjobb

e Delta i alla klubbverkarjobb exklusive gasqueslipp.
e Planera och forbereda maten infor landskap, funktionidrsmiddagar, stiddagar,
klubbverksfester m.m.

Gasquer

e Ansvara for att det finns kockar.

e Arbeta pd terminens alla gasquer. Om inte Kéksmistaren arbetar sd ska denne hitta
ersittare.

e [samarbete med de arbetande kockarna och Tredje kurator sitta menyn och berikna
matkostnaden.

Att gora innan man gar pa
e Praktisera och sitta sig in i dmbetet och sina arbetsuppgifter.
Att gora med sin eftertridare

o Se till att eftertrddaren praktiserar, far ordentlig hjilp med att sitta sig in i dmbetet
och sina arbetsuppgifter.
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e Tillsammans med sin foretridare, vid behov, uppdatera egenkontrollen, vilket gors i
samrdd med Nationens kontaktperson pd Anticimex.

Efter avslutad dmbetsperiod

o Skriva verksamhetsberittelse éver ambetsperioden.
e Vara nytilltridd Koksmastare behjilplig vid fragor och funderingar.

20



Klubbmiistare (A)

Klubbmiistaren viljs pd andra lagtima landskapet varje termin, och dmbetsperioden dr en
termin, 1/7-31/12 pa hoéstterminen, och 1/1-30/6 pd varterminen. Klubbmistaren ir
ackordarvoderad dir beloppet bestims av nationens styrelse.

Klubbmiistaren arbetar som ansvarig hovmastare pd nationens uthyrningar och gasquer
(exklusive sldpp) samt hjilper till att planera dessa. Klubbmistaren ska arbeta majoriteten av
nationens uthyrningar och hjilpa Tredje kurator fér planeringen av dessa. Klubbmiistaren dr
en del av klubbverket och gasqueverket samt ska se till att gasqueverket ir tillrickligt
informerade for att utfora sina arbetsuppgifter. Ska dven lidra upp klubbvirdar i hur man
hovar en uthyrning.

Klubbmiistaren ir dven en del av klubbverket och ansvarar med Tredje kurator for
planeringen av stérre evenemang, sisom Valborg, gasquer och liknande, med stod av
klubbvirdar. Klubbmistaren forvintas dérfor hélla sig uppdaterad pé vilka evenemang som
anordnas under terminen och tillsammans med Tredje kurator férmedla viktig information
till vriga klubbverkare om dessa. Tillsammans med 6vriga medlemmar av klubbverket ska
klubbmistaren planera dessa verksamheters uppligg och utformning under exempelvis
funktionirshelgen.

Klubbmiistaren ska halla sig uppdaterad pa lagar och regler angdende miljo och hilsa och se
till att de efterlevs. Klubbmistaren ska dven se 6ver behovet av tillstind for att £ ha
evenemang och meddela vilka dessa r till Tredje kurator.

Generellt ska Klubbmistaren:

e Verka for att nationens uthyrningsverksamhet nar budgeterat resultat.
e Hailla god kontakt med de andra mistarna kring nationens uthyrnings- och
gasqueverksamhet.

Inf6ér Uthyrning:

e Se till att ytor som ror uthyrnings-och gasqueverksamheten ér rena och snygga (t.ex.
samvaron, gamla puben, stora salen, trapphallen och 6vre bar).

e [samrid med Tredje kurator ldgga bestillning av mat och dryck till uthyrningar och
gasquer.

e [samrid med Tredje kurator ldgga bestillning av linne, blommor och andra varor
relaterade till uthyrningar och gasquer.

Under Uthyrning:

e Vara ansvarig hovmistare under uthyrningen och leda arbetet.

Redovisa spill och forbrukning till Tredje kurator.

Stidda berorda platser efter avslutad uthyrning.
Lira upp klubbvirdar och arbetare.

Efter Uthyrning:
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e Sortera bestick, glas och porslin och still tillbaka dessa pa ritt plats.

Veckovis:

e Delta i veckomote med de andra miistarna och Tredje kurator dir den nidrmaste
tidens verksamhet planeras och diskuteras.

Mainadsvis:

¢ Delta vid nationens stiddagar.
o Skriva erfarenhetsliggare 6ver den giingna méinadens hindelser.
e Tillse att nationen har bord, stolar, glas, porslin och bestick for att bedriva

uthyrningsverksamhet och gasquer. Meddela Tredje kurator om detta inte ér fallet.

Vid Behov:

e Representera nationen vid KKs tillstdllningar.
e Representera nationen vid KMK-tillstdllningar och méten.

Klubbverkarjobb:

e Delta i alla klubbverkarjobb.
e Vara med och planera storre evenemang tillsammans med klubbvirdar, sdsom
Valborg och liknande.

Gasquer:

e Arbeta pd alla terminens gasquer. Om inte Klubbmiistaren arbetar s ska denna hitta

ersittare.
e Ansvara for kontakt med de funktionirer som ska tjianstgéra under gasquen.
e Lira upp klubbverkare i hur man serverar pd en gasque.

Infor Terminsstart:

e Tillsammans med de andra heltidarna planera och genomféra funktionirshelgen.

e Tillsammans med Tredje kurator gora utskick till funktionirer som tjanstgor pa
gasquer innan terminens start och informera om vid vilka tillfillen de forvintas
arbeta.

Att gora innan man gar pa:
e Praktisera och sitta sig in 1 dmbetet och sina arbetsuppgifter.
Att gora med sin eftertridare:

o Se till att eftertrddaren praktiserar, fir ordentlig hjilp med att siitta sig in i &mbetet
och sina arbetsuppgifter.
e Noggrant gi igenom redovisningssystemet.
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Efter avslutad dmbetsperiod:

o Skriva verksamhetsberittelse éver ambetsperioden.
e Uppdatera arbetsbeskrivningen vid behov.
e Vara nytilltridd Klubbmistare behjilplig vid frigor och funderingar.
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Klubbverk

Klubbverkare (6)

Nationen har sex Klubbverkare samt tva barviirdar, tvd koksvirdar och tvd klubbvirdar. Dessa
viljs pd det andra lagtima landskapet varje termin. Ambetsperioderna ir 31/12-31/6 respektive
15/8-1/1. Klubbverkarnas uppgift ér att ansvara f6r nationens ordinarie kvillsverksamhet
tillsammans med de andra mistarna och klubbverkarna.

Tillsammans med mistare och Tredje kurator ska de planera verksamhetens uppligg och
utformning under funktionirshelgen. Klubbverkare arbetar ett pass i puben en ging per vecka
samt ansvarar tillsammans med 6vriga klubbverkare med att lira upp nya arbetare, samt se till
att dessa blir bemétta pa ett trevligt sitt. Klubbverkare ska meddela Tredje kurator om bra
respektive déliga arbetare sd en sd bra personalpool gar att uppna.

Klubbverkare ska ocksa tillsammans med det 6vriga klubbverket arbeta p4 alla klubbverksjobb
sasom stiddagar, personalfester, valborg samt nationens gasquer, baler och efterfoljande slépp.
Klubbverket forvintas stilla i ordning och delta pd det andra lagtima landskapet under
dmbetsperioden. Klubbverkarna forvintas vara mistarna behjilpliga i deras arbete samt
engagera sig i verksamhetsplaneringen.

Arbetsuppgifter

e Tillsammans med de andra i klubbverket ansvara for att verksamheten halls
oppen méndag till l6rdag under terminen.

e Vara ansvarig utskiinkare under kvillstjanstgoring vid behov.

o Tillse att miljo-och hilsoregler efterlevs.

e Kunna hantera utrustning for bar, kék och stidning.

e Under kvillen hilla ordning pa serveringsytor och efter stingning stida de ytor
som anvints under passet.

e Delta i utbildning i ansvarstull alkoholservering, krivs godkint resultat for att fa
vara ansvarig 1 puben.

e Delta i utbildning med Anticimex, vilket krévs for att fa arbeta i koket.

e Lira upp nya arbetare i bar och kok.

e Hantera kassan pi ett sikert sitt samt gora kassa-och spillredovisning vid
stingning.

e Ha kunskap om hur brand-och larmrutiner fungerar.

e Delta aktivt under klubbverkarméten.

e Verka for en trevlig och engagerad arbetsmilj6 for nya och gamla nationsaktiva.

Barvird (2)

Forvintas ha ett djupare intresse for arbetet kring baren och bor dérfor arbeta sina pass till
storre delen i baren och vara specialiserad inom detta omride. Har ansvar for att ta fram en
drinklista i samrdd med andra barvirdar, barmistaren samt andra intresserade klubbverkare.
Ska utbilda andra i klubbverket 1 dryckeskunskap samt arbeta nira barmistaren gillande
utformningen av dryckesutbudet i verksamheterna. Ska tillsammans med 6vriga i klubbverket
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forsoka uppritthalla en god kvalité pa verksamheterna. Uppmuntras att ha varit klubbverkare
innan denna post eller vil insatt i verksamheten.

Klubbvird (2)

Forvintas ha ett djupare intresse for uthyringsverksamheten pa nationen och bor dirfor
arbeta sina pass till storre delen i denna verksamhet och vara specialiserad inom detta omrade.
Ska ldras upp av klubbmistaren i hur man hovar en uthyrning och ska fi gora detta nir
klubbmistaren anser denna ir redo. Hjilper dven klubbmistaren med planeringen av stérre
evenemang, sdsom Valborg och gasquer. Ska i den mén det gir utbilda andra i klubbverket i
uthyrningsverksamheten. Ska tillsammans med 6vriga i klubbverket forsoka uppritthilla en
god kvalité pd verksamheterna. Uppmuntras att ha varit klubbverkare innan denna post eller
vil insatt i verksamheten.

Koksvird (2)

Forvintas ha ett djupare intresse for arbetet kring koket och bor dirfor arbeta sina pass till
storre delen 1 koket och vara specialiserad inom detta omride. Har ansvar for att ta fram
menyer i samrdd med andra koksvirdar, koksmistaren samt andra intresserade klubbverkare.
Ska utbilda andra i klubbverket i koket samt under koksmastarens ledning. Ska tillsammans
med 6vriga i klubbverket forsoka uppritthalla en god kvalité pa verksamheterna. Vara ersittare
till koksmistaren nir denne inte arbetar i verksamheten. Uppmuntras att ha varit klubbverkare
innan denna post eller vil insatt i verksamheten.
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Gasqueverk

Gasqueverket bestir av en Nationsvird, tvA Marskalkar, en Fanbirare, en Vice dito, en
Nationspianist och tvd Sanganforare. De har under uppsikt av Tredje kurator ansvaret éver
nationens gasquer. Infor gasque forvintas gasqueverket tillsammans skéta planering och
forberedelser som krivs for genomforandet av tillstillningen. Ambetena som ingdr i verket
lyder under det externa utskottet. Ambetsinnehavare forviintas nirvara under tminstone en
stiddag varje termin.

Nationsvird (1)
En Nationsvird viljs pd virterminens andra lagtima Landskap. Mandatperioden ér 1/7 — 30/6.

Nationsvirden ir en del av Gasqueverket och forvintas vara funktionidren som ansvarar for att
gasquer och baler organiseras pd ett traditionellt och strukturerat sitt.

Nationsvirden ska vara Klubbmistaren och Tredje kurator behjilplig med planering infor
nationens samtliga gasquer och baler, frimst vad giller dekoration och bordsplacering.
Nationsvirden ansvarar for alla steg 1 bordsplaceringen, vilket inkluderar att gora
bordsplaceringen (i samrdd med Forste kurator, Tredje kurator och eventuellt
Vinnationssekreteraren), skriva bordsplaceringslappar (bade att ligga pd bordet och till
bordsplaceringstavlan) samt att gora i ordning bordsplaceringstavlan.

Nationsvirden ska vara Klubbmistare behjilplig med att planera, inforskaffa och stilla i
ordning dekorationer som pynt, blommor etc. infor gasquer och baler. Nationsvirden
uppmuntras komma med egna idéer och forslag pa hur dekorationen ska se ut. Nationsvirden
far girna, i samrdd med nationens heltidare, ansvara for dekorationer vid andra evenemang pa
nationen, exempelvis personalfester, vid intresse.

Arbetsuppgifter:

e Infor samtliga gasquer och baler vara Klubbmiistare och Tredje kurator behjilplig
med planering och genomférande av dekorationer, pynt, blomsterarrangemang
etc.

e Gora bordsplaceringen till gasquer/baler i samrdd med Forste kurator och Tredje
kurator.

e Ansvara for att det finns bordsplaceringslappar.

o  Skriva samtliga bordsplaceringslappar infor gasquer/baler.

e Gora i ordning bordsplaceringstavlan infor gasquer/baler.

e Ansvara for att gasqueverket héller planeringsméte infor gasquer/baler.

o Se till att gasquer/baler foljer traditionella rutiner.

Overldmningsrutiner:

Nyvald Nationsvird forvintas sitta sig in 1 vad dmbetet innebir genom att lisa
arbetsbeskrivningen, verksamhetsberittelser och prata med sin foretriddare. Sittande
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Nationsvird forvintas assistera sin eftertridare i 6verlimningen. Observera att
overlimningen ror sig om ett delat ansvar.

Verksamhetsberittelse:

Forvintas limna in en verksamhetsberittelse till Forste kurator i samband med
dmbetsperiodens slut.

Marskalkar (2)

Nationen har tvi Marskalkar. Den ena viljs pd varterminens forsta lagtima landskap for
perioden 1/7-30/6 och den andra viljs pa hostterminens forsta lagtima landskap for perioden

1/1-31/12.

Marskalkarna bidrar till att hélla god ordning pd nationens traditionella gasquer och baler.
Detta sker 1 samrdd med den person som ir ansvarig f6r middagen, vanligen nationens
Klubbmistare. Marskalkarna ska hilsa gister vilkomna, std vid dérrarna under tal och
underhéllning for att minimera storningar och siga till gister som beter sig olimpligt.
Marskalkarna ska dven vara behjilpliga vid en eventuell utrymning.

Nationens Marskalkar ingfr i Marskalkskonventet och forvintas delta aktivt i dess arbete.
Marskalkskonventet samordnar samtliga nationers Marskalkar vid olika uppdrag som anordnas
av bl.a. Universitetet och Kuratorskonventet, t.ex. doktorspromotioner. Nationens Marskalkar
uppmuntras till att delta i uppdrag som utfirdas genom konventet.

Marskalk som tjinstgor ska vara klddd i akademisk hogtidsdrikt. Information om vad detta
innebdr hittar du 1 Uppsala universitets ceremoniinstruktion.

Fanbirare (1)

Information som rér Fanbirarkonventet och av dem utfirdade uppdrag

Varje nation i Uppsala har fanbirare, och kirerna har motsvarande standarforare och tofsvipor.
Att bli vald till fanbérare vid en nation innebér att man ansvarar for att nationens fana blir
representerad di Kuratorskonventet eller universitetet begir att fanborgen (samtliga nationers
fanor) eller den enskilda nationens fana nirvarar. Antingen genom att sjilv ta pa sig uppdraget
eller genom att skicka ldmplig ersittare. Detsamma giller standarforare och tofsvipor. Flera av
nationerna har ocksi en vice fanbirare eller dylikt. Fanbiraren/standarféraren sjilv
representerar vid dessa tillfillen bade sin nation/kdr och universitetets studenter. Som
fanbirare, standarforare eller tofsvipa ingdr man ocksd i Fanbirarkonventet. Konventet bestér,
utover ett presidium, av nationernas fortroendevalda fanbirare samt standarforare och
tofsvipor frin Uppsalas kérer.

Forutom att enskilt representera sin respektive nation/kdr si stir Fanbirarkonventet
gemensamt for en mer ceremoniell studentrepresentation som Uppsala universitet eller
Kuratorskonventet vid olika tillfillen efterfrigar. De storsta uppdragen dr i samband med
doktorspromotion och professorsinstallation. Som tack bjuds vid flera tillfillen fanbédrarna in
pa exempelvis banketter p4 slottet. Utéver att det ofta handlar om vildigt trevliga tillstdllningar
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representerar  ocksd  fanbdraren under dessa fortfarande nationen/kiren  och
uppsalastudenterna.

Kliddseln i samband med uppdragen ska vara enhetlig inom konventet. Information om klidsel
gér att finna i Uppsala universitets ceremoniinstruktion.

Information om uppdrag som utfirdas av nationen samt ansvarsposter pa nationen
Fanbiraren pd Gistrike-Hilsinge nation viljs inte pd landskap. Efter Vice-ditos halva

dmbetsperiod blir denne automatiskt Fanbirare. Fanbiraren och Vice dito ingdr i
gasqueverket som lyder under det externa utskottet.

Fanbiraren

e Ansvarar, med hjilp av Forste kurator, for korrespondensen med Fanbirarkonventet.

e Har ansvar att se till att nationens fana ir representerad nir Fanbirarkonventet,
universitetet eller nationen s kriver, samt har fortur att sjilv ta pa sig dessa uppdrag.
Exempel pd nir nationen kan kriva fanans representation kan vara pa baler och
landskap.

e Ansvarar for att introducera nyvald vice dito till konventet, vara denne behjilplig,
samt ldra denne grunderna i fanbirande.

Vice Dito (1)

En Vice Dito viljs pd virterminens forsta lagtima landskap respektive hostens forsta lagtima

landskap. Mandatperioden dr 1/7-30/6 respektive 1/1-31/12.

Vice dito
e tar over fanbirarens uppgifter vid dennes forfall.
e har fortur att ta pa sig de uppdrag som Fanbirarkonventet, universitetet eller
nationen utfirdar, forutsatt att inte fanbiraren tagit pa sig dessa.
e Som funktionir férvintas du nérvara pd dtminstone en stiddag per termin.

Nationspianist (1)

En Nationspianist viljs pd virterminens forsta lagtima landskap. Mandatperioden dr 1/7-30/6.

Nationspianisten ska, nir si énskas, pd piano ackompanjera sidngen pd nationens gasquer,
baler och andra tillstillningar. Detta sker i samrdd med nationens singanférare och heltidare.

Nationspianisten uppmuntras dven till att vara kreativ och komma med egna forslag pd hur
denne kan bidra till att sprida musikalisk gliddje pd nationen, genom pianospel.

Sanganforare (2)

Nationen har tvd sdnganforare. Den ena viljs pd vérterminens forsta lagtima landskap for
perioden 1/7-30/6 och den andra viljs pa hostterminens férsta lagtima landskap for perioden

1/1-31/12.
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Minst en sdnganforare ska nirvara och leda singen vid nationens alla gasquer och baler. Vid
behov ska dven sdnganforare leda singen péd andra av nationens tillstillningar. Om en eller tva
singanforare ska delta beror pa antalet gister samt tillstdllningens behov. Singanforare ska
infor gasque eller bal samrida med nationspianisten i val av singer.

Sanganforare ska vid behov ta fram singhiften med for kvillen aktuella singer. Det
uppmuntras att dven singboken anvinds.
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Dagsverket

Dagsverket bestar av tvd Sexavirdar och fyra Pannkaksvirdar (samt eventuellt tv Lunchvirdar
och fyra Lunchverkare). Under uppsikt av Tredje kurator har de ansvaret Gver nationens
dagliga verksamhet. Infér Sexor och pannkaksbaren forviintas dmbetsinnehavare tillsammans
skota planering och forberedelser som krivs for genomforandet av evenemanget. Ambetena
som ingir i verket lyder under det externa utskottet. Ambetsinnehavare forvintas nirvara under
dtminstone en stiddag varje termin, detta giller ej Sexaviirdar.

Sexaviirdar (2)

Nationen har tvd Sexavirdar. Dessa viljs pd det andra lagtima landskapet varje termin.
Ambetsperioden ir 1/1-30/6 respektive 1/7-31/12 och utférs under terminstid.

Sexavidrdarnas uppgift dr att ansvara for nationens sexor i samradd med Tredje kurator.
Sexavirdarna ska planera minst tva sexor i mdnaden, varav en dr under nationens stiddag.
Sexavirdarna forbereder och nirvarar under sexan, och hjilper till att stida efterét.
Sexavirdarna ska bringa glidje och energi till nationens sexor. Sexavirdarna ska dven vara

nirvarande under landskapssexor och dé vara Tredje kurator och klubbverk behjilplig.

Sexavirdarna ska vara en forebild f6r de som nirvarar vid nationens sexor. Sexavirdarna ska
styra sexan och se till att god ordning f6ljs, och att ordentlig stidning sker efterét.
Sexavirdarna behover inte vara ansvarig for alkoholserveringen under sexorna, men om
ingen annan person stir att finna, faller det i forsta hand pa Sexavirdarna att vara det.
Sexavirdarna ska aldrig under sexorna vara overforfriskade. Overtriidelse mot detta kan leda

till omedelbart uppsidgande fran posten.

Arbetsuppgifter

Planera, organisera och leda nationens sexor.

[ samrid med Tredje kurator ordna en stiddagssexa per manad.

[ samrdd med Tredje kurator ordna minst en veckosexa per ménad.
Nirvara och stida vid minst tvd sexor per ménad.

Under sexorna se till att god ordning foljs.

Vara en forebild for deltagare pa sexorna.

Delta i utbildning i ansvarstull alkoholservering.

Ha kunskap om hur brand- och larmrutiner fungerar.

Nirvara vid minst ett klubbverkarméte per termin.

Pannkaksviirdar (4)

Fyra Pannkaksvirdar viljs p4 det andra lagtima landskapet varje termin. Ambetsperioden ir
1/1-31/5 respektive 15/8-31/12. Pannkaksvirdarna ingdr i dagsverket som lyder under det

externa utskottet. Som funktionir forvintas du nirvara pa dtminstone en stiddag per termin.
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Pannkaksvirdarnas uppgift dr att ansvara for nationens pannkaksbar. Tillsammans med
Koksmistaren och Tredje kurator ska de innan terminens start planera verksamhetens uppligg
och utformning. Pannkaksvirdarna forbereder roror, bakverk etc. under veckan och leder
sedan arbetet under lordagen pd pannkaksbaren, di tvd Pannkaksvirdar ska delta pa varje

pannkaksbar.

Det ingdr i en Pannkaksvirds uppgifter att veta hur saker som rér dmbetet fungerar. Detta
giller i forsta hand hur kassorna, kortmaskinerna och koksredskapen fungerar sa att enklare fel
kan atgirdas. Utover detta forvintas Pannkaksvirdarna ha grundliggande firdigheter inom
matberedning. Det ingdr dven i uppgifterna att ldra upp sin eftertridare s att personen vet det

som behdovs vid borjan av sin dmbetsperiod.

Pannkaksvirdarna dr ansvariga under sitt pass och ska se till att alla som jobbar blir upplirda
och kan hantera de omraden de jobbar pa.

Pannkaksvirdar ska efter avslutat pass rikna kassan och gor kassa-/matredovisningen samt
redovisa spill och forbrukning till Tredje kurator. Samt ska Pannkaksvird se till att samtliga

lokaler, inklusive koket, som har anvints under passet stidas.

Arbetsuppgifter

e Tillsammans med de andra Pannkaksvirdarna ansvara for att pannkaksbaren hélls
oppen varje 16rdag under terminen.

Vara ansvarig under passet.

Tillse att miljo- och hilsoregler efterlevs.

Kunna hantera utrustning for kok och stidning.

Under passet halla ordning pa serveringsytor och efter stingning stida de ytor som
anvints under passet.

Delta i utbildning med Anticimex, krivs for att fa arbeta 1 koket.

Lira upp nya arbetare 1 kok och servering.

Hantera kassan pa ett sikert sitt samt gora kassa- och spillredovisning vid stingning.
Ha kunskap om hur brand- och larmrutiner fungerar.

Pannkaksvirdarnas (PKV) uppgifter utanfor verksamhetstjinstgoring

PKV ansvarar for pannkaksbarens meny och hantering av matvaror, detta gors i samrad med
Tredje kurator.

Det dr PKV:s uppgift att se 6ver Pannkaksbarens matlager och bestimma vad som méste
bestillas for att tillgodose behovet. Detta bor goras i samrid med Tredje kurator som ansvarar
for sjdlva bestillningen samt mottagandet av varorna i god tid.

PKV ska dessutom se till att menyerna hélls uppdaterade och aktuella samt att lokalerne de
nyttjar hélls rena och snygga. Det ingdr ocksd i arbetsuppgiften att engagera sig i méten med
heltidarna och dagsverk om den egna verksamhetsplaneringen.
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Pubbitride (4)

Fyra pubbitriden viljs pi det andra lagtima landskapet varje termin. Ambetsperioden iir 1/1—
31/5 respektive 15/8-31/12. Pubbitride ingir i dagsverket som lyder under det externa
utskottet. De forvintas nirvara pa dtminstone en stiddag per termin.

Pubbitridarnas uppgift dr att tillsammans med klubbverkarna ansvara for nationens
pubverksamhet. Pubbitrddarna arbetar ett pass i puben en ging per vecka samt ansvarar
tillsammans med 6vriga pubbitriden och klubbverkare éver att lira upp nya arbetare, samt se
till att dessa blir bemoétta pé ett trevligt sitt. Pubbitride ska meddela Tredje kurator om bra
respektive déliga arbetare sd en sd bra personalpool gir att uppna.

Arbetsuppgifter

e Tillsammans med de andra pubbitrddena och klubbverkarna ansvara for att
verksamheten halls 6ppen mandag till l6rdag under terminen.

e Kunna hantera utrustning for bar, kék och stidning.

e Under kvillen hilla ordning pa serveringsytor och efter stingning stida de ytor
som anvints under passet.

e Uppmuntras att delta i utbildning i ansvarsfull alkoholservering, krivs godkint
resultat for att {4 vara ansvarig i puben.

e Uppmuntras att delta i utbildning med Anticimex, vilket krévs for att f arbeta i
koket.

e Lira upp nya arbetare i bar och kok.

e Hantera kassan pi ett sikert sitt.

e Ha kunskap om hur brand-och larmrutiner fungerar.

e Verka for en trevlig och engagerad arbetsmiljo for nya och gamla
nationsaktiva.

Fikavird (5)

Fikavirdar (5) Fem fikavirdar viljs pd det andra lagtima landskapet varje termin.
Ambetsperioden ir 1/1-31/5 respektive 15/8-31/12. Fikaviirdarna ingdr i dagsverket som lyder
under det externa utskottet. Som funktionir férvintas du nirvara pa tminstone en stiddag per
termin.

Fikavirdarnas uppgift dr att ansvara for nationens fika. Nationens fika ska bedrivas under
lunchtid och eftermiddagar pa vardagar. Tillsammans med Koksmistaren och Tredje kurator
ska de innan terminens start planera verksamhetens uppligg och utformning. Fikavirdarna
forbereder bakverk, matpajer etc. under veckan och leder sedan arbetet under en vardag varje
vecka.

Det ingir i en fikavirds uppgifter att veta hur saker som ror dmbetet fungerar. Detta giller i
forsta hand hur kassorna, kortmaskinerna och kéksredskapen fungerar s att enklare fel kan
dtgirdas. Utover detta forvintas fikavirdarna ha grundliggande firdigheter inom
matberedning. Det ingdr dven i uppgifterna att ldra upp sin eftertridare s att personen vet det
som behovs vid borjan av sin dmbetsperiod.
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Fikavirden ska efter avslutat pass rikna kassan och gor kassa-/matredovisningen samt redovisa
spill och férbrukning till Tredje kurator. Fikavirden ska dven se till att samtliga lokaler,
inklusive koket, som har anvints under passet stidas.

Arbetsuppgifter

Tillsammans med de andra fikavirdarna ansvara for att fikat halls 6ppen varje
vardag under terminen.

Vara ansvarig under passet.

Tillse att miljo-och hilsoregler efterlevs.

Kunna hantera utrustning for kok och stidning.

Under passet halla ordning pa serveringsytor och efter stingning stida de ytor
som anvints under passet.

Delta i utbildning med Anticimex, krivs for att fi arbeta 1 koket.

Lira upp nya arbetare i kok och servering.

Hantera kassan pd ett sikert sitt samt gora kassa-och spillredovisning vid
stingning.

Ha kunskap om hur brand-och larmrutiner fungerar.

Fikavirdarnas uppgifter utanfér verksamhetstjinstgoring

Fikavirdarna ansvarar for fikats meny och hantering av matvaror, detta gors i samrdd med

Koksmaistaren.

Fikavirdarna ska se till att menyerna hélls uppdaterade och aktuella samt att de lokaler de

nyttjar halls rena och snygga. Det ingdr ocksa i arbetsuppgiften att engagera sig i moten med

heltidarna och dagsverk om den egna verksamhetsplaneringen.
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Internutskott

Internutskottet dr ett av fem utskott och star for nationens icke vinstdrivande verksamhet.
Utskottets huvudsakliga arbetsuppgifter &r att ansvara over arbetet som bedrivs i
kommunikationsverket, medlemsverket, foreningsverket, miljéverket och kulturverket. Det
interna utskottet leds av Forste kurator som fungerar som sammankallande. I utskottet ingar
dven en styrelseledamot, tvd utskottsledamoter, kommunikationssekreterare  samt
alumnsekreterare.

Internutskottsledamot (2)

[ internutskottet sitter tvd internutskottsledaméter, varav en viljs pd hostens andra lagtima
landskap med dmbetsperioden 1/1-31/12 och den andra pé virens andra lagtima landskap
1/7-30/6. Internutskottsledamoten ingdr i internutskottet som lyder under styrelsen.

Internutskottsledamoternas huvudsakliga uppgift dr att bistd 6vriga i utskottet. De ska vara ett
stod for de olika verken som lyder under internutskottet, vars frimsta uppgift ér att arbeta med
den interna kommunikationen pa nationen. Ledamoéterna ska tillsammans verka for att n
uppsatta mal och visioner for utskottet. Ledaméter tillsammans med 6vriga i utskottet forvintas
medverka i planering for terminen. Internutskottsledaméterna forvintas aktivt delta pé
internutskottets utsatta méten.
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Miljoverk

Miljoverket bestir av en Lika-villkorsansvarig, ett diskrimineringsombud, en miljéfunktionir
och en nationskaplan. Under uppsikt av Férste kurator har de ansvaret 6ver nationens interna
verksamhet. Under terminen forvintas Miljoverket arbeta mot en trivsam miljo pd nationen.
Verket ska vara dmbetsinnehavare och ménniskor som ror sig pa nationen behjilpliga med
fragor och irenden som rér den sociala miljon. Ambetena som ingér i verket lyder under det
interna utskottet. Ambetsinnehavare forvintas nirvara under minst en stiddag varje termin,
detta avser ej Diskrimineringsombud och Nationskaplan.

Lika-villkorsansvarig (1)

Lika-villkorsansvarig viljs pa hostens forsta lagtima landskap. Ambetsperioden ir 1/1-31/12.
Lika-villkorsansvarig ingdr i miljoverket som lyder under internutskottet.

Lika-villkorsansvarigs uppgift dr att under Forste kurator ansvara f6r och leda det proaktiva
arbetet mot en nation fri frin diskriminering och trakasserier. Lika-villkorsansvarig har ocks i
uppgift att informera medlemmar om nationens lika-villkorsarbete och att nationens
Handlingsplan mot diskriminering och trakasserier efterfoljs.

Arbetsuppgifter

o Ska se till att information om nationens lika-villkorsarbete samt stillningstagande mot
diskriminering och trakasserier kommuniceras tydligt till dess medlemmar.

e Skaisamrdd med Forste kurator identifiera omrdden dér nationens lika villkors-
arbete kan forbittras.

e Ska under sin dmbetsperiod granska nationens verksamhet och genomféra insatser
som syftar till att utveckla nationens lika-villkorsarbete och forebygga diskriminering
och trakasserier.

o Ska verka for att Policy for lika villkor pa Gistrike-Hilsinge nation efterlevs och
implementeras i nationens verksamheter.

e Ska anordna en utbildning for aktiva medlemmar i lika-villkorsarbete minst en ging
per termin.

Diskrimineringsombud (1)

Diskrimineringsombud viljs pa virterminens forsta lagtima landskap. Ambetsperioden ir 1 4r,
1/7-30/6. Diskrimineringsombudet ingdr i miljéverket som lyder under internutskottet.

Ombudets frimsta uppgift dr att ta emot anmélningar om diskriminering och trakasserier inom
eller pd nationen for att sedan utreda sidana inkomna anmilningar enligt nationens
Handlingsplan mot diskriminering och trakasserier. Efter genomford utredning limna
rekommendationer i enlighet med styrande dokument till berérda befattningshavare om
nodvindiga atgirder. Vid utredning édr Diskrimineringsombudet huvudansvarig, men kan
med fordel och utefter behov samverka med Lika-villkorsansvarig, Nationsjurist,
Nationskaplan, Forste kurator eller Kuratorskonventets Jimlikhetsombud. Ombudet bér ha
tidigare erfarenhet av arbete med lika-villkorsfrigor. Ombudet forvintas vara neutral och
objektiv i forhdllande till de drenden denne utreder.
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Miljotunktionir (1)

En Miljsfunktionir viljs pa hostterminens forsta lagtima landskap. Ambetsperioden ér 1/1-
31/12. Miljofunktioniren ingdr i miljoverket som lyder under internutskottet.

Nationens Miljofunktionidr dr ansvarig for nationens miljoarbete. Miljofunktionidren ska
arbeta 1 enlighet med nationens miljopolicy och verka for att mdilen i denna nés.
Miljofuktioniren ska arbeta proaktivt for att miljoarbetet pa nationen forbittras.

Arbetsuppgifter

e [ borjan av varje termin utbilda heltidare och klubbverk i nationens kontinuerliga
miljoarbete enligt nationens miljopolicy.

e Verka for att milen i nationens miljépolicy uppnis.

e [slutet av sin dmbetsperiod se 6ver nationens miljopolicy och uppdatera den vid
behov (forslag limnas till internutskottet).

e Tainitiativ till egna projekt for att forbittra nationens miljoarbete i samrdd med
Forste kurator.

e Vara behjilplig i eventuella miljorelaterade projekt som bedrivs pd nationen.

e Delta i nationsgemensamma miljorelaterade méten och samarbeten.

Nationskaplan (1)

En Nationskaplan viljs pa varterminens forsta lagtima landskap. Ambetsperioden ir 1/7-30/6.
Kaplanen ingdr i miljoverket som lyder under internutskottet.

Nationskaplanen ir nigon som nationens medlemmar kan vinda sig till for samtalsstod.
Nationens medlemmar, funktionirer och heltidsanstillda kan ta kontakt med kaplanen om de
kinner sig psykiskt utmattade eller annars ér i behov av stéd. Nationskaplanen kan édven ge
hjilp och stod at medlem, funktionir eller heltidsanstilld som behover rdd for hur man ska
agera dd man misstidnker att en annan medlem mér psykiskt déligt. Nationskaplanen ska vara
en erfaren nationsmedlem med kompetens inom samtalsterapi samt vara en person som
nationens aktiva kan fatta fértroende for. Nationskaplanen ska arbeta under tystnadsplikt.

36



Kulturverk

Kulturverket bestir av en Arkivarie, en Antikvarie, en Bibliotekarie, en Kronikor samt fyra
Kulturverkare. Under uppsikt av Forste kurator har de ansvaret 6ver nationens interna
verksamhet. Under terminen forvintas Kulturverket arbeta med att forvalta och frimja
hemlinets och nationens kulturrikedom. Verket ska mojliggora formagan att ta del av kultur
med anknytning till nationen. Ambetena som ingir i verket lyder under Internutskottet.
Ambetsinnehavare forviintas nirvara under minst en stiddag varje termin.

Arkivarie (1)

En Arkivarie viljs pa virterminens forsta lagtima landskap. Ambetsperioden ir 1/7-30/6.
Arkivarien ingdr i Kulturverket som lyder under internutskottet.

Nationens Arkivarie dr ansvarig for nationens arkiv. Arkivarien ska se till allt som ska sparas for
framtiden arkiveras och dokumenteras pa ett korrekt sitt och forvintas halla arkivet i ett gott
och stidat skick. Arkivarien har till uppgift att utveckla kunskapen kring nationens arkiv genom
att informera nationens medlemmar samt finnas tillginglig for att svara pa eventuella frigor
och visa upp arkivet fér medlemmar och andra intresserade. Arkivarien ska ta fram
kontaktuppgifter till nationens jubelrecentiorer infér majmiddagen. Arkivarien ska arbeta
tillsammans med nationens Antikvarie och i samrdd med Forste kurator. Arkivarien ingdr i
Arkivariekonventet och forvintas delta aktivt i dess arbete.

Arbetsuppgifter
e Ansvara for nationens arkiv.
e Ansvara for att arkivering sker pé ett korrekt sitt.
e [samrid med Antikvarien hélla arkivet i ett gott skick.
e Arbeta for att utveckla kunskapen om nationens arkiv.
e Ta fram kontaktuppgifter till nationens Jubelrecentiorer och 6verlimna till Forste
kurator i februari.
e Delta i Kulturverkets arbete.
e Delta i Arkivariekonventets arbete.
e Uppdatera arbetsbeskrivningen vid behov (forslag ldmnas till nationens styrelse).

Antikvarie (1)

En Antikvarie viljs pd hostterminens forsta lagtima landskap. Ambetsperioden ir 1/1—
31/12.Antikvarien ingdr i Kulturverket som lyder under Internutskottet.

Nationens Antikvarie dr huvudsakligen ansvarig fér nationens kulturarv i form av konst,
fotografier, textilier, mobler och 6vriga inventarier, som ér en del av nationens historia.
Antikvarien har till uppgift att bevaka och bevara nationens kulturarv samt utveckla kunskapen
kring nationens antikviteter genom att informera nationens medlemmar. Antikvarien ska
regelbundet inventera nationens antikviteter och ska i december tillsammans med Forste
kurator genomfora en omfattande inventering, som ska dokumenteras. Antikvarien arbetar
tillsammans med nationens Arkivarie och i samrdd med Forste kurator.
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Antikvarien ingdr 1 Arkivariekonventet och forviintas delta aktivt i dess arbete. Antikvarien ingdr
dven i nationen Kulturverk.

Arbetsuppgifter

e Ansvara for nationens kulturarv i form av tavlor och andra konstverk, textilier, mobler
och 6vriga inventarier som ir en del av nationens historia.

e Ansvara for att fotografier sparas pd ett tillfredsstillande sitt.

e [samrid med Arkivarien hilla arkivet i ett gott skick.

e Arbeta for att utveckla kunskapen om nationens antikviteter.

e Regelbundet inventera nationens antikviteter och i samradd med Forste kurator gora
en omfattande inventering i december som ska dokumenteras.

e Rapportera eventuella renoveringsbehov eller andra dtgirder till Forste kurator.

e Delta i Kulturverkets arbete.

e Delta i Arkivariekonventets arbete.

e Uppdatera arbetsbeskrivningen vid behov (forslag ldmnas till nationens styrelse).

Bibliotekarie (1)

En Bibliotekarie viljs p4 hostterminens forsta lagtima landskap. Ambetsperioden dr 1/1—
31/12. Bibliotekarien ingr i kulturverket som lyder under Internutskottet.

Nationen har en bibliotekarie som dr ansvariga for nationens bibliotek. Bibliotekariens uppgift
dr att vdrda biblioteket och dess innehéll. Bibliotekarien ansvarar for att hilla utlaningstid (tvd
gdnger per vecka), skota inkép av bocker inom relevanta dmnen och ska i samrdd med Forste
kurator ansvara for nationens tidningsprenumerationer. Informera om biblioteket och dess
oppettider 1 ldmpliga kommunikationskanaler och arbeta for att biblioteket ir tillgiingligt.
Representerar nationen i Bibliotekariekonventet.

Kronikor (1)

En krénikor viljs pa hostterminens forsta lagtima landskap. Ambetsperioden ér 1/1-31/12.
Kronikéren ingér i kulturverket som lyder under Internutskottet.

Kronikérens huvudsakliga uppgift dr att halla sig vil insatt i det som hinder pd nationen under
ett drs tid. Aret ska sedan sammanfattas i en arskronika, som lises upp pd Majmiddagen samt
publiceras i Ghasetten och pa 6vriga limpliga kommunikationskanaler dret efter avslutad
dmbetsperiod. Under sin dmbetsperiod ska Kronikoren bidra med kronikor/andra texter till
samtliga nummer av Ghasetten och di girna berittelser frdn nationens festliga arrangemang,
Detta sker i samrid med redaktoren. For att kunna genomfora sina uppgifter bor Kronikoren
delta pd samtliga gasquer och baler samt andra stérre evenemang som nationen anordnar.
Kronikéren uppmuntras dven komma med egna forslag pd hur nationens verksamhet kan
dokumenteras pé ett kreativt och littsamt siitt och far gidrna bidra med tal etc. pd gasquer i den
man det finns utrymme.

Arbetsuppgifter

e Dokumentera det som hinder pd nationen pi ett kreativt sitt.
o  Skriva kronikor till den arliga Ghasetten.
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e  Skriva kronikor till hemsidan som frekvent ska uppdateras.

e Sammanfatta drets hindelser 1 en drskronika, som ska presenteras pA Majmiddagen
dret efter avslutad dmbetsperiod.

o Uppdatera arbetsbeskrivningen vid behov (forslag limnas till nationens styrelse).

Kulturverkare (4)

Fyra Kulturverkare viljs pa andra lagtima landskapet varje termin. Ambetsperioden ir 1/1—
30/6 for varterminen och 1/7-31/12 for hostterminen. Kulturverkarna ingar 1 Kulturverket
som lyder under Internutskottet.

Kulturverkare organiserar olika evenemang som visar upp nationens rika kultur och historia.
Kulturverket ska anordna minst tre stycken kulturevenemang varje termin och har méten infor
dessa. Foredragningsvis dr att kulturverkarna arrangerar evenemang som berér Gistrike- och
Hiilsinges rika kultur, bdde som nation och ldn. Kulturverkare ska gemensamt med Forste
kurator och o6vrigt Kulturverk gemensamt frimja en varierande kultur pd nationen.
Kulturverkare forvintas delta aktivt i Kulturverkets evenemang och aktiviteter, samt
planeringen infor dessa.

Medlemsverk

Medlemsverket bestir av  en  Alumnsekreterare, en Vinnationssekreterare, en
Recentiorsekreterare, en Internationell sckreterare, fyra Medlemsverkare samt tvd
Landskapsambassadorer. Under uppsikt av Forste kurator har de ansvaret 6ver nationens
interna verksamhet. Kulturverket forvintas arbeta med att férvalta kontakten med hemlinet
och vidnnationer samt kontakten med nya medlemmar pd nationen. Medlemsverket forvintas
stilla i ordning och delta pa det forsta lagtima landskapet under dmbetsperioden. Ambetena
som ingir i verket lyder under det interna utskottet. Ambetsinnehavare forviintas nirvara under
minst en stiddag varje termin.

Alumnsekreterare (1)

Alumnsekreterare viljs pi hostterminens forsta lagtima landskap. Ambetsperioden dr 1/1-
31/12. Alumnansvarig ingdr i internutskottet samt medlemsverket.

Alumnansvarig ska, tillsammans med Forste kurator, ansvara f6r kontakten och aktiviteter med
alumner frin nationen. Infor sin dmbetsperiods start ska alumnsekreterare tillsammans med
kommande termins medlemsverkare planera och informera om den kommande terminens
verksamhet och aktiviteter.

Vinnationssekreterare (1)

Vinnationssekreterare viljs pa varterminens forsta lagtima landskap. Ambetsperioden ir 1/7-
30/6. Vinnationssekreterare ingar i medlemsverket som lyder under internutskottet.

Vinnationssekreterare ska, tillsammans med Forste kurator, ansvara for kontakten och
aktiviteter med vinnationer till nationen. Infér sin  dmbetsperiods start ska
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Vinnationssekreterare tillsammans med kommande termins medlemsverkare planera och
informera om den kommande terminens verksamhet och aktiviteter.

Vinnationssekreteraren ska, tillsammans med Forste kurator, skota kontakten med
vinnationerna. Denne ska se till att inbjudningar till nationens verksamheter och gasquer
skickas i god tid, koordinera sovplatser till besokande vinnationers medlemmar, fungera som
viird vid besok samt deltaga aktivt vid vinnationernas aktiviteter och gasquer nir det forvintas.

Recentiorssekreterare (1)

Recentiorssekreterare viljs pi hostterminens forsta lagtima landskap. Ambetsperioden ér 1/1-

31/12. Recentiorssekreteraren ingdr i medlemsverket som lyder under internutskottet.

Recentiorssekreteraren ska, tillsammans med Forste kurator, ansvara fér och leda nationens
inskrivningsverksamhet och rekryteringen av nya medlemmar. Recentiorssekreteraren ir

arbetsledare for medlemsverkarna.

Arbetsuppgifter

e Ska infor sin dmbetsperiods start tillsammans med kommande termins
medlemsverkare och internationella sekreterare planera kommande termins
inskrivningsverksamhet, diribland den dagliga inskrivningen och
recentiorsmottagningen.

o Under sin dmbetsperiod genomféra och arbeta aktivt med inskrivningsverksamheten
och recentiorsmottagningen.

e [samrid med Forste kurator och kommunikationsverket marknadsfora nationen och
dess event till nya studenter.

e Ska, i samrdd med Forste kurator och medlemsverk, planera reccemottagning och
ansvarar for kommunikation med funktionirer, underféreningar och andra som ska
delta under mottagningen.

e Informera nya studenter om nationen pé universitetets vilkomstmissa.

e Medverka pd Reccegasquen

¢ Tillsammans med Forste kurator och medlemsverk utveckla och uppdatera
informationsmaterial om nationen, diribland Recetten.

o Ska gd pa Recentiorskonventets méten. Recentiorssekreteraren uppmuntras att delta
pa de av konventens event som riktar sig till nya studenter.

e Ska tillsammans med Landskapsambassadorerna se till att information om nationen
ndr elever pa hemlidnens gymnasieskolor.

e Rapportera potentiella jobbare till Tredje kurator.

¢ informera valnimnden om eventuella intresserade till aktiva poster.

Internationell sekreterare (1)

En Internationell sekreterare viljs pa virens forsta lagtima landskap. Ambetsperioden ir 1/7—
30/6. Internationella sekreteraren ingdr i medlemsverket som lyder under internutskottet.
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Den Internationella sekreterarens uppgift dr att under Forste kurator tillsammans med
Recentiorssekreteraren ansvara och leda nationens inskrivningsverksamhet och rekryteringen
av nya medlemmar. Infor sin dmbetsperiods start ska den internationella sekreteraren
tillsammans med det nyvalda Recentiorbefilet och med assistans av sin foretriddare planera
kommande termins inskrivning. Den Internationella sekreteraren ansvarar for att vilkomna
internationella studenter till Uppsala och nationen genom att delta i det Internationella
konventets aktiviteter och event. Den Internationella sekreteraren ansvarar for att texter och
information om nationen och dess event finns tillgingliga pa engelska.

Arbetsuppgifter

e Ska infor terminsstart planera inskrivningsverksamheten for kommande termin
tillsammans med Forste kurator och Recentiorssekreteraren.

e [samrid med Forste kurator 6versitta texter och information till engelska.

e Forvintas medverka pd Reccemottagningen och Reccegasquen.

e Forvintas gd pa Internationella konventets méten och uppmuntras att delta pa de av
konventens event som riktar sig till internationella och nya studenter.

e Organisera minst tvd event f6r Orientation week.

e Uppdatera arbetsbeskrivningen vid behov (f6rslag limnas till nationens styrelse).

Medlemsverkare (4)

Fyra medlemsverkare viljs pa det andra landskapet varje termin. Ambetsperioden ér 1/1-
30/6 respektive 1/7-31/12. Medlemsverkarna ingér i medlemsverket som lyder under
internutskottet. Recentiorssekreteraren leder medlemsverkarnas arbete.

Arbetsuppgifter:

e Bisti Recentiorssekreteraren i dennes arbete.

e Ska infor sin dmbetsperiods start, under Recentiorssekreterarens ledning, tillsammans
med kommande termins internationella sekreterare planera kommande termins
inskrivningsverksamhet, diribland den dagliga inskrivningen och
recentiorsmottagningen.

e Under sin dmbetsperiod genomféra och arbeta aktivt med inskrivningsverksamhet
och recentiorsmottagning.

e Delta i arbete for att marknadsfora nationen och dess evenemang till nya studenter.

¢ Informera nya studenter om nationen pé universitetets vilkomstmissa.

e Ska tillsammans med landskapsambassadérerna se till att information om nationen
ndr elever pa hemlidnens gymnasieskolor.

Landskapsambassadorer (LA) LA Gistrikland (1) LA Hilsingland (1)

Landskapsambassadarer viljs pa hostens forsta lagtima landskap. Ambetsperioden ér 1/1-
31/12. Landskapsambassadérerna ingér i medlemsverket som lyder under det interna
utskottet.
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Landskapsambassadérerna ansvarar for att gora nationen synlig i hemlinet, sirskilt pé
hemlinets gymnasieskolor. En ambassador har sirskilt ansvar for att géra nationen synlig i
Gistrikland och en for att géra nationen synlig i Hilsingland. Respektive ambassador ska gora
ett besok i det landskap denne representerar under varje termin i syfte att informera om
nationen och rekrytera medlemmar infér kommande ldsir. Landskapsambassadorerna
ansvarar gemensamt, bistidda av medlemsverk och kommunikationsverk, for att hemlinens
gymnasieskolor nds av information om nationen.
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Kommunikationsverk

Kommunikationsverket bestdr av en Kommunikationssekreterare, en Grafisk formgivare, en
Nitredaktor, en Redaktor, tvd Fotografer och fyra Kommunikationsverkare. Under uppsikt av
Forste kurator har de ansvaret 6ver nationens interna- och externa verksambhet.
Kommunikationsverket forvintas arbeta nationens marknadsforing och kommunikation pé
nationens alla kanaler. Kommunikationsverket ansvarar tillsammans over att de olika
fototavlorna #r uppdaterade. Kommunikationsverket ska se till att visentligt material och
information finns tillgingligt pa bdde svenska och engelska. Pd begiran bor mer ingdende
information péd engelska kunna férmedlas. Kommunikationsverket ska tillsammans arbeta
efter nationens riktlinjer gillande marknadsforing. Kommunikationsverket leds av
Kommunikationssekreterare som ser till att arbetet delas upp och med hjilp av redaktoren ser
till att verket tillsammans skapar enhetligt innehall. Ambetena som ingar i verket lyder under
Internutskottet. Ambetsinnehavare forviintas nirvara under minst en stiddag varje termin.

Kommunikationssekreterare (1)

En Kommunikationssekreterare viljs pd det forsta lagtima landskapet pd vérterminen.
Ambetsperioden ir 1/7-30/6. Kommunikationssekreterare ingar i kommunikationsverket som
dr intern- och externutskottet behjilplig med nationens kommunikation och marknadsforing
med tyngdpunkt pd den externa kommunikationen.

Kommunikationssekreterare har som frimsta uppgift att utveckla och planera nationens
interna och externa kommunikation och marknadsféring.

Arbetsuppgifter

e Ansvarar over att kommunikationsverket tar fram en verksamhetsplan per termin i
linje med marknadsforingsplanen, didr kommunikationsverket 4r delaktig.

e Aransvarig 6ver att innehallet i det som publiceras iir korrekt och foljer riktlinjer
gillande marknadsforing.

e Ansvarar for storre hindelser under dret som alla i kommunikationsverket.

e Hailler kontinuerlig kontakt med de verksamhetsansvariga for de olika dagliga
verksamheterna i syfte att ha en uppdaterad marknadsforing for alla GH:s
verksamheter.

e Arbetar tillsammans med kommunikationsverkarna for att ta fram profilprodukter.

e Ansvarar for att finna kontakter och att forsoka inleda samarbeten samt for att soka
sponsring frdn externa aktorer med fordel fran hemlinet. Verket ansvarar dven for att
soka marknadsforingsbidrag hos KK.

e Annonsforsiljning, 25 procent av intidkterna frin annonsforsiljning 1 Ghasetten ska
tillféras kommunikationsverkets marknadstéringsbudget och resterande 75 procent
ska gé till att bekosta produktionen av Ghasetten.

Grafisk formgivare (1)

Grafisk formgivare viljs pa hostens forsta lagtima landskap. Ambetsperioden ir 1/1-31/12.
Den grafiska formgivaren ingdr i kommunikationsverket som ér intern- och externutskottet
behjilplig med nationens kommunikation och marknadsforing.
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Den grafiska formgivaren arbetar med framtagande av grafiskt material till nationens interna
och externa kommunikation och  marknadsforing. Formgivaren  bistir  den
kommunikationssekreteraren i dennes arbete med att ta fram marknadstéringsmaterial.
Formgivaren arbetar ocksd pd uppdrag av ovriga verkare med att ta fram
marknadsforingsmaterial for nationens olika verksamheter. I detta arbete samarbetar den
grafiska formgivaren med resten av Kommunikationsverket for ansvaret 6ver framtagande av
ovrigt material. Den grafiska formgivaren ansvarar for att Marknadsforingspolicyn efterlevs i
framtagandet av material.

Niitredaktor (1)

Nitredaktoren viljs pa varterminens forsta lagtima landskap. Ambetsperioden ir 1/7-30/6.
Nitredaktoren ingdr i kommunikationsverket som ir intern- och externutskottet behjilplig
med nationens kommunikation och marknadsforing.

Nitredaktoren ansvarar, under Forste kurator, med att halla nationens hemsida uppdaterad.
Nitredaktoren ska vara vl insatt i hemsidans uppbyggnad och funktioner. Nitredaktoren ska
vid varje terminsstart uppdatera relevant information pa nationens hemsida samt lgpande
under terminen tillse att informationen uppdateras. Nitredaktoren ska vara 6vriga heltidare
och funktionirer behjilplig i frigor som giller nationens hemsida. Nitredaktéren ansvarar for
att nationens riktlinjer gillande marknadstéring efterlevs.

Redaktor

Redaktoren viljs pa hostens forsta lagtima landskap. Ambetsperioden dr 1/1-31/12.
Redaktoren ingir i kommunikationsverket som &r intern- och externutskottet behjilplig med
nationens kommunikation och marknadsforing.

Redaktoren ansvarar tillsammans med Forste kurator att Ghasetten en ging per dr. Redaktoren
arbetar tillsammans med kommunikationsverket f6r insamling av material till tidningen samt
att folja riktlinjer gillande marknadsforing. Redaktoren ansvarar for att granska det insamlade
materialet innan det gir ut i nationens kommunikationskanaler, detta for att skapa ett sd
konsekvent och innehéllsrikt material som mojligt.

Fotografer (2)

Nationen har tvi Nationsfotografer. Den ena viljs pd varterminens forsta lagtima landskap for
perioden 1/7-30/6 och den andra viljs pa hostterminens férsta lagtima landskap for perioden
1/1-31/12. Nationsfotograferna ingir i kommunikationsverket som dr Intern- och
externutskottet behjilplig med nationens kommunikation och marknadsforing.

Nationsfotografernas huvudsakliga uppgift dr att i bild dokumentera det som hinder pa
nationen. Samtliga gasquer och baler ska fotograferas men dven andra evenemang si som
personalmiddagar, storpubar, landskap etc. bor dokumenteras i viss utstrickning.
Nationsfotograferna ska dven i borjan av varje termin ta portritt- och gruppbilder av heltidare,
nidmnder, utskott och verk till de olika fototavlor som finns i Nationshuset. Fotograferna ska
dven vid behov vara heltidare och 6vriga funktionirer behjilplig med fotografi.

44



Det ingdr i Nationsfotografernas uppdrag att redigera fotografierna, férse dem med Nationens
logotyp och ladda upp dem i album pé nationens hemsida och andra limpliga forum, t.ex.
Facebook. Bilder frdn nationens evenemang ska laddas upp senast tre veckor efter att
evenemanget avslutas. [ samridd med berord heltidare ska dven vissa bilder framkallas och sittas
upp i fotoskdpen péd nationen for allmin beskidning.

Kommunikationsverkare (4)

Kommunikationsverkare viljs pa det andra lagtima landskapet varje termin. Ambetsperioden
dr 1/1-30/6 respektive 1/7-31/12 varje termin. Kommunikationsverkarna ingir i
kommunikationsverket som dr intern- och externutskottet behjilplig med nationens
kommunikation och marknadsforing, med tyngdpunkten p den interna kommunikationen.

Kommunikationsverkarna ansvarar for att den interna kommunikationen fungerar. Detta
innefattar den information som sprids till de som innehar dmbeten eller arbetar pa nationen.
Exempelvis syftar det till inbjudningar, evenemang och dylikt till interna tillstdllningar.
Kommunikationsverkarna arbetar ocksd pa uppdrag av 6vriga verkare med att ta fram material
till menyer, inbjudningar och dylikt som rér nationens olika verksamheter. I detta arbete
samarbetar de med den grafiska formgivaren som ansvarar for framtagande av bildmaterial.
Kommunikationsverkarna arbetar tillsammans med Kommunikationssekreteraren for att ta
fram profilprodukter. Kommunikationsverkarna ansvarar for att riktlinjer gillande
marknadsforing efterlevs i framtagandet av material.
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Fkonomiutskott

Ekonomiutskottet ér ett av styrelsens fem utskott. Utskottet ansvarar for att bistd Andre kurator
i framtagandet av budget, lang- och kortsiktig uppféljning av nationens ekonomiska resultat
samt stod till Andre kurator i dennes dagliga ekonomiska arbete.

Ekonomiutskottet leds av Andre kurator som fungerar som sammankallande. I utskottet ingir
dven Skattmistare Ekonomi och Skattmistare Fastighet, en styrelseledamot samt ytterligare
tvd utskottsledamoter. Ekonomiutskottet planerar och genomfor forvaltning av stiftelser pa
delegation frin styrelsen. Ekonomiutskottet faststiller reglemente gillande handlan pi
delegation frin styrelsen.

Ekonomiutskottsledamot (2)

[ ekonomiutskottet sitter tvd ekonomiutskottsledaméter, varav en viljs pd hostens andra
lagtima landskap med dmbetsperioden 1/1-31/12 och den andra pa virens andra lagtima
landskap med dmbetsperioden  1/7-30/6.  Ekonomisutskottsledamoten  ingir i
ckonomiutskottet som lyder under styrelsen. Ekonomiutskottsledamotens huvudsakliga
uppgift r att bistd Andre kurator i framtagandet av budget, lang- och kortsiktig uppfoljning av
nationens ekonomiska resultat samt stod till Andre kurator i dennes dagliga ekonomiska
arbete. Ledaméterna ska tillsammans verka for att nd uppsatta mél och visioner for utskottet.
Ledaméter tillsammans med 6vriga i utskottet forviintas medverka i planering for terminen
samt forvintas aktivt delta pa ekonomiutskottets méten.
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Fastighetsutskott

Fastighetsutskottet ir ett av styrelsens fem utskott. Utskottet ansvarar for att forvalta nationens
fastighet vilket omfattar bland annat renoveringar, ombyggnationer, fastighetsunderhéll och
uppritthilla underhallsplaner.

Arbetet 1 utskottet leds av Skattmistare Fastighet som fungerar som sammankallande. I
utskottet ingir dirutover Forste kurator, en styrelseledamot, tvd utskottsledamoter samt
Nationstekniker.

Fastighetsutskottsledamot (2)

I fastighetsutskottet sitter tva fastighetsutskottsledaméter, varav en viljs pd hostens andra
lagtima landskap med dmbetsperioden 1/1-31/12 och den andra pé vérens andra lagtima
landskap med dmbetsperioden  1/7-30/6.  Fastighetsutskottsledamoten  ingir i
fastighetsutskottet som lyder under styrelsen. Fastighetsutskottsledamotens huvudsakliga
uppgift dr att arbeta med frigor som ror nationens fastighet. Ledamoterna ska tillsammans
verka for att nd uppsatta mal och visioner for utskottet. Ledaméter tillsammans med ovriga i
utskottet forvintas medverka i planering for terminen samt forvintas aktivt delta pé
Fastighetsutskottets moten.

Nationstekniker

Nationstekniker viljs pa hostens forsta lagtima landskap. Ambetsperioden r 1/1-31/12.

Nationsteknikern lyder under fastighetsutskottet och utgor en av ledaméterna i utskottet.
Nationsteknikern ska bistd de heltidsanstillda med rdd och hjilp niir fel uppstér pé ljud- och
ljusanlidggningar,  kassaregister,  koksutrustning;  vidrmeri,  vdrmeskdp, stekbord,
avhirdningsfilter, styrning av fjirrvirme, ventilation i entrén, fatélsanldggningen eller annan
teknisk utrustning som inte behover kvalificerad hjilp. Nationsteknikern ska dérfor vara insatt
i funktionen hos dessa. Nationsteknikern ska aktivt arbeta for att férebygga uppkomsten av fel
och begrinsa den negativa effekten av uppkomna fel.

47



Placeringsutskott

Placeringsutskottet dr ett av styrelsens fem utskott. Utskottet ansvarar for forvaltning av
nationens fonderade medel. De fonderade medlen utgérs huvudsakligen av en byggnadsfond,
en biblioteksfond och alla de stipendiefonder som nationen forvaltar.

Arbetet i utskottet leds av Skattmistare Ekonomi. I utskottet ingar dérutover en styrelseledamot
samt ytterligare fyra utskottsledamoter.

Placeringsutskottsledamot (4)

I placeringsutskottet sitter fyra placeringsutskottsledaméter, varav tvd viljs pd hostens andra
lagtima landskap med dmbetsperioden 1/1-31/12 och de tvd andra p4 vérens andra lagtima
landskap 1/7-30/6. Placeringsutskottsledamoten ingér i placeringsutskottet som lyder under
styrelsen. Placeringsutskottsledamotens huvudsakliga uppgift dr att ansvara for férvaltningen
nationens fonderade medel. Ledaméterna ska tillsammans verka for att nd uppsatta mél och
visioner for utskottet. Ledaméter tillsammans med 6vriga i utskottet forvintas medverka i

planering for terminen samt forviintas aktivt delta pa placeringsutskottets moten.

Styrelse

Styrelseordférande

Styrelsens ordférande viljs pa vdrens andra lagtima landskap jimna ar, med dmbetsperioden
1/7-30/6 6ver tva ar. Som styrelseordférande dr man ansvarig for att leda styrelsens arbete,
bade inom lopande frigor och strategiskt pd lingre sikt. Styrelseordféranden ansvarar ocksa for
att representera styrelsen och dess dsikter i olika sammanhang, bidde inom och utanfor
nationen. Infor varje mote forvintas styrelsens ordférande forbereda sig med
Styrelsesekreterare och eventuellt Forste kurator. Styrelseordforande bor kontinuerligt sitta sig
in i nationens angelidgenheter och vara informerad om vad som hinder i de olika utskotten.

Styrelseledamot (5)

Styrelsen ansvarar for nationens lopande verksamhet och ir ett av de hogsta beslutande
organen under landskapet. Tre ledamoter viljs pd hostens andra lagtima landskap med
dmbetsperioden 1/1-31/12, och tva pa varens andra lagtima landskap med dmbetsperioden
1/7-30/6. Styrelsens arbete forvintas vara langsiktigt och strategiskt, men ska dven hantera
uppkomna drenden pd nationen. En styrelseledamot forvintas vara pé varje styrelseméte som
sker minst tre ginger per termin. Mellan métena forvintas en styrelseledamot arbeta med
styrelsearbetet inom sitt respektive utskott. En styrelseledamot forvintas dven att komma pa
styrelse/klubbverksmiddag, styrelsedag samt funktionirsdag.
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Styrelsesekreterare

En styrelsesekreterare viljs pd varterminens forsta lagtima landskap udda ar. Mandatperioden
dr 1/7-30/6 over tva ar. Styrelsesekreteraren ska skriva protokoll for samtliga styrelseméten och
for landskap. Protokollen ska foras i enlighet med dokumentet Riktlinje fér protokoll.
Styrelsesekreteraren arbetar i titt samarbete med Forste kurator och ansvarar for en stor del av
de administrativa sysslorna i styrelsen. Detta inkluderar att forbereda protokoll infor varje
mote, ha regelbunden kontakt med Forste kurator, samla in bilagor, ha god insikt i styrelsens
olika pagiende aktiviteter, anteckna under méten och ansvara for att protokollet skickas ut till
motesordforande och justerare samt att protokollet dr helt fiardigt och justerat senast tvd veckor
efter motet. Nyvald styrelsesekreteraren forvintas sitta sig in i vad dmbetet innebir genom att
lisa arbetsbeskrivningen, verksamhetsberittelser och prata med sin féretridare, men bor dven

lisa tidigare protokoll fran styrelsen och landskap.

Valnimnd

Valnimndssekreterare

Valndmndssekreteraren ansvararar for det administrativa arbetet och dess forberedelser i titt
samarbete med Forste kurator och Valnimndsordféranden. Dennes uppgifter inkluderar
bland annat att ha god personkinnedom om medlemmar och aktiva pa nationen, férbereda
och kontakta mojliga kandidater, féra protokoll under méten och alla tillhérande
administrativa ~ sysslor.  Infor varje Landskap ska Valndmndssekreteraren  och
Valnimndsordféranden planera det kommande valnimndsarbetet tillsammans med
nationens Forste kurator. Valndmndssekreteraren forvintas nirvara pd samtliga landskap

under sin dmbetsperiod.
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