ARBETSBESKRIVNING VAKTMASTERI

Arbetstider/Narvarotid vaktmasteri
Arbetstid/narvarotid vid arbetsplatsen pa Bjorkidngsvallen.

Mandag-Fredag 08:30-15:30 (lunch kl 12-13).

Eventuella sporadiska avvikelser i narvarotid ska meddelas i god tid innan som
information pa hemsidans forsta sida.

Vaktmastare — Organisation, ansvarsomrade och arbetsuppgifter
Bergdalens IK vaktmastare ska pa Bergdalens IK styrelses uppdrag skota
forvaltningen av foreningens operativa praktiska funktioner och processer sa att
foreningens verksamhetsmal uppnas. Styrelsen och dess utskottsarbete ska
huvudsakligen vara strategiskt och i ovrigt planeringsinriktat. Vaktmastare ska
vara fri att lagga upp och prioritera sina praktiska arbetsuppgifter utifran
styrelsens strategiska arbete, planer och 6vriga beslut.

Bergdalens IK vaktmastare ska dven, utifran sina kunskaper om verksamheten,
ldmna sadan information som Styrelsen och dess utskott kan ha behov av i sina
arbeten med planering eller andra strategiska fragor. Styrelsen och deras
utskott ska via delade motesdagordningar eller direkta fragestallningar till
vaktmastare, kunna gora det majligt for denne att ha god tid pa sig att
forbereda efterfragad information till ett visst datum. Vaktmastare ska sa langt
det ar mojligt kunna lamna sadan efterfragad information via e-post.

Forhallningssatt till foreningens lag (med dess ledare och medlemmar)

Varken ledare, medlemmar eller fordldrar i foreningen ska vara vaktmastares
arbetsledare. De ska dock kunna efterfraga information och de tjanster som
vaktmastare enligt dennes arbetsuppgifter ar skyldig att tillhandahalla till dessa
intressenter.

Notera sarskilt tre viktiga omstandigheter i samverkan mellan kanslist och lag
(med dess ledare, medlemmar och foéraldrar).

1) Vaktmasteriet ska inte utféra lagadministrativa uppgifter at lagen.
Exempelvis
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ska vaktmastare inte pumpa lagens bollar eller stéda lagens férradsburar.
Nya lag ska snarast majligt tillsatta lagadministratorer eller ledare som kan
utfora sadana praktiska laguppgifter.

2) Vaktmasteriet har etablerade kontakter med foreningens externa
intressenter, vilkas foretradare helst ser att féreningens vaktmastare
konsekvent skoter alla kontakter med dessa. Exempel ar att vaktmastare som
en av sina arbetsuppgifter har att se till att autograsklipparen fungerar och att
han kontaktar servicefirman vid behov.

3) Eventuella synpunkter pa vaktmasteriets satt att skota sitt arbete ska lyftas
till foreningens HR-ansvarig i styrelsen som darefter underrattar vaktmastare
om synpunkterna. OBSERVERA: Eventuella synpunkter ska berdra sadant som ar
listat nedan och inte berdra personliga asikter om vad vaktmastare bor skota
eller inte.

Operativa arbetsuppgifter som vaktmastare ska utfora ar:

* Besvara samt hantera inkommande e-post till vaktmasteri@bergdalensik.se

* Se till att apparatur, maskiner och lokalens faciliteter, utomhusanlaggningens
faciliteter och materialvardsfaciliteter (t ex bollpumparna) fungerar och annars
atgarda sjalv eller tillkalla hantverkare eller reparator.

* Skota renhallning och underhall av klubbstugans alla lokaler och toaletter.
Dock ska lag och medlemmar utféra sadan foérberedande stadning och
medverka till sddan renhallning som ska framga av anslag i lokalerna.

*Ansvara for all manuell skotsel av bollplaner (sasom linjering, sprida
gummikulor, bevattning m.m.), gras- samt konstgrasytor (halla rent fran lov,
barr och skrap), rabatter/buskage, putsklippning, reparation av staket, malnat,
hornflaggor, avbytarbas och laktarbankar. Snéréjning och plogning i anslutning
till planerna vintertid. Vid behov av extern hjalp (ex. Servicekontoret) tillkalla
sadan.

*Tvatta 11 och 9 manna lagens matchstall.

* Skota renhallning omkring klubbstugan.
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* Verkstalla FUs planer pa inkdp av malnat, hérnflaggor eller andra storre
planinvesteringar.

* Skota inkop av linjeringsfarg, drivmedel till maskiner, férbruknings- och
stadmaterial.

* Utfora chaufforstjanster for inkdp pa uppdrag av kansli eller styrelse.

* Utfora monteringsarbeten pa uppdrag av styrelse

Beslutat vid styrelsemote och protokollfort — /  2021.

Johanna Parkhagen, HR ansvarig Jouni Schumacher, Vaktmastare
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