Person og stillingsbeskrivelse for Pedel pa HvideKilde

Person- og stillingsbeskrivelse for Pedel til HvideKilde
Lejrcenter

Arbejdsplads: HvideKilde Lejrcenter (HK) — Kagerup Stationsvej 35B -
3200 Helsinge
Naarmeste foresatte: Bestyrelsens personaleansvarlige

Bopael: Der er bopaelspligt i tjenestebolig
Antal timer: 37 timer ugentlig i gennemsnit
Ansaettelse: 1. august eller efter aftale

Stillingens formal:

Stillingens formal er at varetage den daglige drift af HK, inden for arbejdsbeskrivelsens
omrader og de aftaler der er truffet med bestyrelsen.
At sikre at HK altid stdr i paen stand, og at alle gaester fgler sig velkomne pa stedet.

Personprofil
Overordnet kan du acceptere LM’s veerdier og teologiske profil og loyalt arbejde for disse.

Af personlige egenskaber -
e er du fleksibel ud over det sadvanlige
e erselvkgrende, kan fa noget fra handen pa egen hand,
e er du god til at planlaegge din hverdag, og omsaette det du skal til virkelighed
e er du god til at kommunikere, iseser mundtligt
e kan du samarbejde bredt menneskeligt.
e du har erfaring med at betjene kunder pa en respektabel, venlig og ordentlig made.

Uddannelsesmeaessigt -
e har du gerne en relevant faglig uddannelse inden for det grgnne omrade eller et
héndvaerkerfag, men ikke en forudsaetning.

Af praktisk erfaring -
e har du nogle ars erfaring inden for dit faglige omrade,
e har du maske kendskab og erfaring med let administration
e har du almene IT-kundskaber og erfaringer.
e har du gerne erfaring i at samarbejde med frivillige, eller andre handveerkere indenfor
dit fagomrade.

Arbejdsopgaver
Overordnet

Pedellen har det daglige ansvar for centrets drift, herunder at veere til rddighed/kontaktbar
under udlejninger og afhjaelpe problemer, driftsstop mv.
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I forhold til udlejning og gaester

Pedellen administrerer og har ansvar for udlejningen af HK, herunder forespgrgsler,
reservationer, prisaftaler, renggringsaftaler og aftaler i gvrigt i tilknytning til udlejningen
efter neermere aftale med bestyrelsen. Informationer gives til kasserer som forestar
udfeerdigelse af lejekontrakt og opkraevninger.

Pedellen udleverer nggle til lejerne ved ankomst og giver ngdvendige anvisninger og
instruktioner. Pedellen fgrer tilsyn med, at lejerne efterlever gaeldende regler for leje af HK.
Inden lejers afrejse gennemgar pedellen lejren sammen med den ansvarlige lejer, aflaeser
forbrug, noterer eventuelle skader og lignende og afleverer opggrelse til kasserer.

Renggring og vedligehold

Pedellen udfgrer renggringsopgaver i forbindelse med enhver lejrs afslutning efter naermere
aftale med bestyrelsen og efter indgaet aftale med lejeren.

Pedellen har ansvar for mindst én arlig hovedrenggring, som foretages af kredsene i LM
Nordsjzellands afdeling eller anden ekstern arbejdskraft under pedellens ledelse.

Der er hjaelp til dagligt vedligehold fra seniorhold, der kommer til HK hver anden mandag og
hjeelper til. Det er pedellens ansvar, at der er forberedt opgaver.

Det er pedellen og bestyrelsen der i faellesskab beslutter rammerne for hvornar pedellen
kan benytte eksterne hdndvaerkere - enten pga manglende kompetencer eller manglende
tid til at udfgre opgaven.

Udendgrs

Pedellen passer udearealerne, herunder graesslaning, fejning af pladsen og stier samt
ngdvendig ukrudtsbekaempelse. Pedellen s@grger for snerydning og glatfgrebekaempelse i
ngdvendigt omfang

Bestyrelsen har i samarbejde med pedellen ansvaret for ngdvendig beskaering, traefaeldning
og nyplantning. Disse opgaver kan udfgres af frivillige eller ekstern arbejdskraft.

Ligesa kan der vaere hjeelp fra frivillige til andre opgaver i saesonen.

Administration og indkgb:

Pedellen sgrger for indkagb og vedligeholdelse af renggringsartikler og —materiel.
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Pedellen har ansvaret for indkgb og varesortiment til centrets kiosk. Kiosken skal kunne
holde &bent ved alle egne lejre - ikke fremmedudlejninger. Lejrene forestar salget. Pedellen
fgrer kassekladde og afregner for kioskens drift direkte til HK’s kasserer.

Pedellen forer kassekladde over indtaegter og udgifter, som matte forekomme blandt andet i
forbindelse med drift, vedligehold og smaanskaffelser. Pedellen foretager afregning med
lejrens kasserer mindst en gang manedligt og falger i gvrigt kassererens instrukser med
hensyn til fgring af kassekladde og afregning mv. Pedellen har et kreditkort til disse indkgb.

Arbejdsledelse

Pedellen er arbejdsleder for eventuelle renggringshjzelpere, pedelaflgser og frivillig
arbejdskraft med henblik pa renggring, vedligehold, reparationer og lignende.
Pedellen planleegger i samarbejde med pedelafigseren pa HK selv ferier og friweekender.

I forhold til bestyrelsen

Pedellen deltager i bestyrelsens mgder efter bestyrelsens bestemmelser og radgiver
bestyrelsen med hensyn til forhold, som har betydning for lejrens drift. Pedellen deltager i
udarbejdelsen af lejrens arsbudget.

Pedellen refererer til bestyrelsens personaleansvarlige.

Stedfortraader ved pedellens ferier og friweekender
e Pedelaflgser som ogsd bor pd HK

Bopeelspligt.

e Til stillingen er knyttet en tjenestebolig, og der er bopaelspligt. Husleje afregnes efter
statens regler, og der aftales betaling for forbrug med bestyrelsen ved ansaettelsen.

e Boligen er ca 200 m2 og bestar af stue, kgkken, 4 vaerelser, badeveerelse, gaestetoilet samt
anvendelig gang.

Lon og ansaettelsesforhold
Arbejdstid

Anseettelsen sker med joblgn og uden fast arbejdstid. Det indebaerer, at der ikke sker ekstra
lgnudbetaling, selv om arbejdet matte straekke sig ud over normal arbejdstid. I sagens natur
vil der forekomme opgaver, som forudsaetter, at medarbejderen arbejder udenfor normal
arbejdstid, herunder ogs& i weekender. Pedellen planlaegger selv sin arbejdstid.

Ferie og friweekender
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Der tilkommer pedellen ferie med lgn i overensstemmelse med ferieloven, og ferie afholdes
efter neermere aftale med HK’s bestyrelse og i overensstemmelse med ferielovens regler. Ud
over ferien kan der afholdes otte friweekender pr. ar.

Lon

Aflgnning sker iht. LM’s Ighskala som fglger Medarbejder- og Kompetencestyrelsens Ignskala.
Der tages hensyn til uddannelse og anciennitet ved indplacering

Varsler:

Funktionaerlovens regler om opsigelsesvarsler er geeldende for anseettelsesforholdet. Der er
aftalt en provetid pa tre maneder.

I tilfeelde af uarbejdsdygtighed i 120 dage pa grund af sygdom inden for 12 p& hinanden
falgende maneder, kan opsigelse fra bestyrelsens side ske med 1 maneds varsel.

I gvrigt

For ansaettelsen gaelder i gvrigt den til enhver tid geeldende "Personalehandbog for Luthersk
Missions ansatte i Danmark", som er udleveret, og som medarbejderen har gjort sig bekendt
med inden underskrift af ansaettelsesaftalen. Personalehdndbogen er i gvrigt et bilag til
ansaettelsesaftalen.

Anszettelsesprocedure:
Ansaettelsesfrist: Mandag den 20. maj 2024
Ansattelsessamtaler:
e Forste samtale foregdr den 24. maj
e Anden samtale foregdr den 3. juni,
Udfaerdigelse af personprofil: Der udfzerdiges personprofil mellem de to samtaler for dem
der gar videre til 2. samtale.

Konsulent Gert Svendsen fra GSV Consult som er LM’'s HR-Konsulent medvirker ved
ansaettelsen.
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