Arbetsbeskrivningar - Glamsta personal Familjeveckor

Nedan féljer en beskrivning av de olika fj@nsterna och vad deras arbetsuppgifter
innebdr. Detta ar ett underlag och utgdngspunkt av vad som férvdntas av vardera
tjianst. Det @r sedan upp fill dig att utforma ditt ledarskap pd Glédmsta med hjdlp av
foljande beskrivningar.

Periodansvarig (PA)

PA ar platschef p& Glémsta och ér arbetsgivaren representant, periodens personall
ar understdllda PA. Som PA &r man ytterst ansvarig for deltagare och personal samt
den dagliga verksamheten under perioden. PA ska synas i verksamheten, gdrna
vara med i densammai i allt frén lekar och program till maltider och gudstjanster for
aftt skaffa sig en uppfattning om vilkka beslut och garningar som ar fér Glamstas
bdsta.

Pedagogisk och ledarskapsutbildning &r meriterande liksom akademisk examen i
relevant omréade.

e Ansvarsuppgifter:
- Ansvara fér personalens vdlbefinnande ute p& Glédmsta
- Afttlagret har en god arbetsmiljé dér alla anstallda trivs
- Identifiera och 16sa eventuella konflikter, saval bland gdster som personal
- Samtliga fastigheter och inventarier- se till att dessa hanteras pé ratt satt
och med stor omsorg s& att saker héller s& I&dnge som mojligt.

e Ansvarig for all extern kontakt med:

- Ansvarig tfjansteman for Glamsta

- Representanter fér Glamstakommittén

- Intressenter utanfér Glamstas verksamhet, fill exempel Norrtdlje kommun,
grannar och olika leverantorer.

¢ Under perioden gentemot all personal

- Ha kontinuerlig kontakt med personalen och agera som handledare och
komma med tips och feedback.

- Se till att personalen utfor sitt arbete enligt beskrivning.

- Verka fér att personalen trivs bdde med arbetsmilié och den dagliga
verksamheten.

- Verka fér att code of conduct och véra arbetsmiliddokument efterlevs.

- Synasiverksamheten, gérna vara med i densamma for att skaffa sig en
uppfattning om vilka beslut och gérningar som ar for Glédmstas bdasta samt
kunna ge relevant handledning fill all personal



Moten

Ska "6ppna och stdnga” I&gret, d.v.s. vara den som formellt bestGmmer nér
|&gret borjar och slutar.

Delta och leda mdten ddr hela personalgruppen deltar

Riktlinjer fran Glamstakommittén

Ansvarar fér att policys och riktlinjer frdn Gldmstakommittén efterlevs av
samtlig personal, och att detta informeras om under férldgret samt under
lGgret vid behov

Ansvarar for att verksamheten félier den av Gldmstakommittén uppgjorda
budgeten

Alla inkop ska gé via PA, det &r dennes ansvar att man hdaller budgeten for
perioden — vissa inkdp kan delegeras till till exempelvis Serviceassistenten eller
Husmor men det yttersta ansvaret ligger hos PA

Tanka igenom mojliga forbattringar som kan géras under lagret, men dven
sammanstdlla och rapportera till Gldmstakommittén efter IGgrets slut

Ska en gdng per period, fillsammans med fastighetsskdtaren Mats Eriksson och
HM (HM:s roll gdller endast kdket), gé en sé kallad arbetsmilirond. Under
ronden ska man identifiera risker och faror for olyckor. Dessa ska protokollféras
och protokollet I&dmnas till chefen fér Gldmsta efter varje period.

Ska vara med och anstdlla all personal fér alla perioder genom att ingd i
Anstdliningsgruppen (AG), och dér ansvara fér generell
personalsammanséttning for sin specifika period. Fdljande ér, efter att man
arbetat som PA ska man ge input till néstkommande anstaliningsgrupp om
sina erfarenheter

Koordinator (KO)

Som KO fungerar du som PA:s hdgra hand. KO tillsammans med PA &r de som
planerar och schemaldgger det dagliga arbetet fér samtlig personal under hela
verksamheten.

Pedagogisk och ledarskapsutbildning &r meriterande liksom akademisk exameni
relevant omréde

Ansvarsuppgifter:

For- och efterlager (tillsammans med PA)

Férbereda och planera verksamheten for samtlig personal under for- och
efterléger

Vara den person som introducerar Gladmstas rutiner och arbetssatt for all
personal och se till att en viss nivé av férkunskap erhdlls innan gdsterna
kommer

Se fill att all personal Iar k&nna varandra, oberoende av erfarenhet eller roll
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Skapa en bra stdmning och ldgga grunden for en trevlig arbetsmiljd
Satta upp Mal och visionen fér perioden

Under perioden gentemot PA

Som PA:s ndrmaste man/kvinna ar det dven KO:s roll att agera bollplank till PA
i frdgor som gdller den operativa verksamheten

| PA:s frénvaro dr det KO som har det dvergripande ansvaret for
verksamheten

DA& KO fér information fr&n dvrig personal och eventuella problem i
personalgruppen, ska KO informera PA vid behov samt agera stéd i PA:s
agerande

Under perioden gentemot personalgruppen (tillsammans med PA)

Den frimsta uppgiften fér KO ar att ansvara och éverse allt programinnehdll i
verksamheten, allt fr&n kvalls- och storprogram fill schemaléggning och
planering av hur det dagliga arbetet ska se ut

Vara med och ha en évergripande bild av hur mycket resurser som anvands
och kravs vid olika programinnehdll.

Skapa tid for personalen att under dagtid kunna planera och férbereda storre
verksamheter

Skapa tid i verksamheten fér personalen att ta en paus, dterhédmta sig samt
lodda batterierna

Som ansvarig fér programinnehdllet é@r det KOs ansvar och roll att se fill att all
programplanering sker p& bdsta satt och genom att vara insatt och
informerad om vad/vem/hur saker ska goras kan arbetet fortskrida pé ett
smidigt satt

Vara en engagerande, entusiasmerande och stabil gléadjespridare som
underlattar fér den &vriga personalen.

Vara den person som leder arbete i verksamheten, men ska dven tillhdra och
hj@lpa till i densamma. KO dr en ledare som ska engageras i verksamheten
Ata i matsalen och vara med p& program ddr hela lagret ér involverat i
storsta mojliga mén

Se till att personal som har varit "ej schemalagd” far all relevant och
nddvandig information

Under perioden gentemot deltagarna (tillsammans med PA)

KO ska agera samordnare av verksamheten infér deltagarna sd att de alltid

vet vem som ansvarar fér information och vet vad som kommer "att handa”

Information till deltagarna ska ges av KO eller PA till exempel i samband med
maltider eller ndr deltagarna ar samlade.




Husmor (HM)

Husmor planerar och bestdller in mat fér alla maltider under perioden. Husmor &r
ocksd ansvarig for att allt stddmaterial som behdvs pd Glédmsta finns. Husmor ér den
som planerar och schemaldgger det dagliga arbetet i kdket

Att tidigare ha arbetat bdde i kdk och ett antal perioder som barnledare ar
meriterande.

Ansvarsuppgifter:

Under perioden

Bdra ansvar for hygienen i kdket samt alla maskiner, matférrdd, kylar, frysar
och kemisk-tekniska forrdd

Att matvaror och stddmaterial bestdlls och finns p& Gladmsta s& att Glamstas
behov tillgodoses

Alla mdltider som serveras kommer ut i tid, réicker fill alla p& Glamsta och ar
kosher

Att se till att det finns I&ttare mellanmadl i Moadon enligt instruktioner fréin PA
Gora arbetsmiljérond fillsammans med PA och fastighetsskdtaren Mats
Eriksson.

Under perioden gentemot kokspersonalen

Handleda och instruera kdkspersonalen i allt arbete med att laga alla maltider
Lara ut och betona vikten av kosherhdlining pd Glédmsta samt se till att alla
regler gdllande hygien, livsmedelshygien och kosherhdlining efterfoljs

Hjalpa till och ta emot och packa upp leveranser fér att snabbt kunna
kontrollera s& att alla varor har kommit och samtidigt hélla kontakt med
leverantoren

Gora 16pande budgetuppfdljning och rapportera ftill PA

Innan och efter perioden gentemot PA och Glamstachefen

Som HM ska man férbereda och planera arbetet innan periodens start s& att
meny, arbetssatt och évrig planering ar fardig innan perioden. Detta ska
behandlas och stdmmas av med PA inom riktlinjerna f&r budget och
koksresurser

Det @r dven HM skyldighet att under denna planeringsfas stdmma av med
foregdende periods HM eller Glamstachefen s& att inga onddiga
bestaliningar gors, utan att man har en god bild av vad som finns att tillgd i
matvag vid periodens bdrjan

Ha god dverblick &éver vilket stddmaterial som finns och vilkket som behdver
kompletteras




Koksbitrade

Som kdkspersonal ingdr du i ett team som inte bara jobbar i kdket. Du kommer jobba
i koket ungefdér varannan dag. De dagar du ér i kdket sd jobbar du under HM:s
ledning. De dagar du inte dr schemalagd i koket stér du till PA:s och KO:s
forfogande. D& kan arbetsuppgifterna bestd i varierade uppgifter sé som: planera
och genomféra enklare program for lagret, stotta upp nere pd Klappis eller i
Konsthantverket, inkdp eller stdda gemensamma utrymmen.

Aft tidigare ha arbetat i Glamstas sommarkok eller ndgot annat storkdk med intygad
erfarenhet ar meriterande.

e Ansvarsuppgifter under perioden kan variera men nedan féljer nagra
exempel

- Laga frukost, lunch och middag &t hela lagret

- Rengdring av samtliga kdkslokaler och kéksmaskiner

- Folja de kosher- och hygienregler som finns samt dvriga regler uppsatta av HM
i samrdd med PA

- Dagar man inte arbetar i kdket finns man som resurs for PA och KO

e Efter perioden
- Stdda och stdlla i ordning Glédmsta i sddant skick att PA godké&nner
stdningen och "stanger” Glamsta fér perioden

Traditionell ledare (TL)

Det ar all personals ansvar att arbeta fér att Glédmstas inriktning och verksamhet ska
ge kunskap i véra judiska traditioner. Det ér TL:s ansvar att hjdlpa till att gdra detta
majligt for hela lagret genom att bidra med kunskap och erfarenhet. Glédmsta ska
vara ett pedagogiskt Idger, ddr varje individ bor f& tillfdlle att upptdcka nya judiska
idéer, stromningar och upplevelser vilkket TL ska har relevant kunskap om. TL ledaren
ska ocksé fungera som en inspirationskdlla/kunskapskdlla vad det galler
undervisningen.

Ansvarsuppgifter:

e Under forlagret

- Se fill att deft finns brachoft-skyltar i stora matsalen att bruka under
gemensamma maltider

- Se till sé& att det finns tillrdckligt med "benschen”-bdcker i stora matsalen

- Koordinera och planera periodens shabbat tillsammans med &vrig personal s&
att lagret ar helt forberett pd att fira shabbat.

- Se till s& att all utrustning som behdvs for att genomféra shabbat och
havdalah finns ute pd& Glamsta



- Se till s& att allt som maste finnas i synagogan for att en gudstjanst ska kunna
genomfdras finns ddr och i tillré&ckliga kvantiteter

e Under perioden

- Agera "koordinator” av religids verksamhet, d.v.s. se till att all personal
involveras i verksamheten (inte bara g-tjdnster) och att t.ex. brachot och
chugar (klubbar) med religidst innehdll genomfors. Med andra ord ér det TLs
roll att koordinera, uppmuntra och i vissa fall delegera inslag i den religidésa
verksamheten, det dr inte bara TL som ska st& for den religidsa verksamheten,
detta skall samtlig personal goéra

- Ha ansvar for att korrekt bracha eller brachot Iases vid alla méltider som &ts
gemensamt under perioden

- Leda adlla gemensamma g-fjanster

Serviceassistent (SA)

Serviceassistenten ar PA:s andra hogra arm och dr denne behjdiplig med olika
serviceuppdrag som ska utféras pd och utanfér Glamstas omrdde.

Korkort krévs for denna tjdanst.

e Ansvarsuppgifter under perioden kan variera men nedan félier ndgra
exempel

- Skéta anléggningen i form av grasklippning, enklare underhdll/service av
Glé&mstas maskinpark och sophantering

- Serva 6vrig personal efter samrédd med PA

- Skota alla inkodp till personal utanfér Glémstas omréde

- Kéra sjuk/skadad personal till sjukhus

- Vara 6évrig personal behjdlplig genom att delta i verksamheten

- Varje dag koordinera med PA vilka uppgifter som behdver utforas

- Varje morgon lasa av Glamstas vattenféribrukning och féra protokoll dver
detta.

Ansvar for Klappis (Segl)

Klappisledarens framsta uppgift ér att se till att Klappis material anvénds, och pd rétt
satt. Detta omfattar att ndr Klappis ér 6ppet hdlla ordning pd& bdtar och dvrig
utrustning. Klappisledaren dr inte badvakt, detta ansvar ligger hos férdldrarna sjélva.
Klappisledarna ska erbjuda bdt- och seglingsverksamhet. Extra aktiviteter s& som



fiskeklubb, Idgga fiskendt och turer med Bat Yam ar vé@lkomna inslag som vi gérna
ser.

Dokumenterad bdtvana &r meriterande.

Under férlagret ska segelledaren se dver allt materiel, inventera detta och bokféra
vilket skick det ari. Dessutom dr det din uppgift att se till att allt p& Klappis dr i skick
infor ndsta period och skriva en lista pd vad som behdver kdpas in till ndsta period.
Under perioden dr du ansvarig for segling och batverksamheten pd Klappis. Det ar
bara seglarledarna som kan ta beslut om Klappis ska vara 6ppet for ytterligare
aktiviteter &n bara bad. Gallande bad s& dr det tilldtet Gven nér Klappis ér stangt,
dock under féraldraansvar.

Om kompetens finns bland de vuxna gdsterna sé& kan/bér m an frdga om dessa vill
hjdlpa till. Till exempel genom att en férdlder tar med sig ndgra ut i en segelbdt.

Ansvar for konsthantverket (KHV)

Konsthantverket kallas den verkstad med tyger, pennor, saxar, klister, p&rlor och
kulor, kritor med mera som finns p& Glamsta.

Meriterande dr att kunna skapa med kreativt material och visa pd maojligheter
forutom pdrlplattor och att mala. Att anvénda naturens material i skapandet ser vi
som ndgot valdigt positivt.

KHV-ansvariga ser innan perioden borjar fill att gé igenom allt material och ser om
det behovs bestdllas in ytterligare. KHV-ansvariga ska ocksé sammanstdlla en lista pd
material som mdste bestdllas fér ndsta period. Det ér upp till KHV-ledarna att planera
och bestdlla in material fér eventuella temadagar och koordinera detta med PA
eller KO.
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