
Jobs	  and	  job	  descriptions	  3.0:	  
	  

ALL	  Volunteer	  Responsibilities:	  
1. Honor	  your	  commitment	  to	  the	  shift	  you	  have	  signed	  up	  for	  
2. Notify	  a	  shift	  captain	  if	  you	  are	  unable	  to	  keep	  or	  sustain	  your	  commitment	  
3. Respect	  and	  participate	  in	  the	  FUMA	  How	  To	  Make	  a	  Delivery	  Protocol	  
4. Respect	  all	  of	  your	  fellow	  neighbors	  and	  peers,	  which	  includes	  using	  

respectful	  language.	  	  
5. Follow	  health	  and	  safety	  regulations	  regarding	  CoVid	  prevention	  protocol	  
	  

Driving	  delivery	  staff:	  
	  

1. Delivery	  drivers	  are	  responsible	  for	  the	  pick	  up	  and	  delivery	  6-‐8	  orders	  for	  
neighbors	  in	  close	  proximity.	  

2. Driver	  and	  on	  site	  FUMA	  staff	  will	  assist	  in	  packing	  their	  vehicle,	  and	  be	  
responsible	  for	  dropping	  the	  correct	  package[s]	  	  to	  the	  neighbors	  door.	  

3. Driver	  is	  responsible	  for	  calling	  each	  of	  their	  neighbors	  to	  alert	  them	  of	  a	  
drop	  off	  window	  and	  confirm	  important	  info:	  

a. Confirm	  Contactless	  delivery	  will	  be	  used	  for	  their	  safety	  and	  yours	  
b. Gather	  info	  re:	  elevator	  vs	  walkup,	  what	  floor,	  does	  the	  buzzer	  work?	  

Etc.	  	  
4. Driver	  is	  responsible	  to	  report	  the	  Dispatch	  Captain	  at	  the	  start	  and	  

completion	  of	  the	  shift.	  	  
5. Driver	  is	  responsible	  for	  the	  sanitization	  of	  their	  vehicle	  pre	  and	  post	  

delivery	  with	  equipment	  that	  we	  can	  provide.	  	  
a. Driver	  MUST	  change	  their	  gloves	  before	  every	  new	  delivery	  

Bike/Foot	  bound	  deliveries	  
	  

1. Bikers/Walkers	  are	  responsible	  for	  the	  safe	  packing	  and	  delivery	  of	  orders	  
for	  neighbors	  in	  close	  proximity.	  	  

a. You	  may	  have	  up	  to	  2	  deliveries	  during	  your	  shift	  
2. Biker/Walker	  to	  assist	  in	  the	  packing	  of	  their	  cart/pannier/backpack,	  etc.	  	  	  
3. Delivery	  person	  is	  responsible	  for	  calling	  each	  of	  their	  neighbors	  in	  their	  

“cluster”	  to	  alert	  them	  of	  a	  drop	  off	  window	  and	  confirm	  important	  info:	  
a. Confirm	  contactless	  delivery	  
b. Gather	  info	  re:	  elevator/walkup,	  floor,	  does	  the	  buzzer	  work?	  Etc.	  	  

4. Delivery	  person	  is	  responsible	  to	  report	  to	  Dispatch	  Captain	  at	  the	  start	  and	  
completion	  of	  the	  shift.	  	  

5. Bikers	  and	  walkers	  are	  responsible	  for	  the	  sanitization	  of	  their	  bike,	  
themselves	  and/or	  their	  packing	  equipment	  pre	  and	  post	  delivery	  with	  
equipment	  that	  we	  can	  provide.	  	  

a. A	  fresh	  pair	  of	  gloves	  MUST	  be	  used	  at	  the	  start	  of	  any	  	  new	  activity	  
i. Ie:	  packing	  to	  delivery	  

6. Biker	  and	  walkers	  are	  responsible	  for	  the	  safety	  and	  security	  of	  their	  
transport	  vehicles	  during	  the	  duration	  of	  their	  shift	  



	  

	  

Shift	  Captain	  
1. Shift	  Captain	  is	  responsible	  for:	  

a. 	  The	  respect/support	  of	  our	  neighbors	  &	  all	  safety/security	  measures.	  	  
b. Checking	  each	  order	  for	  your	  neighbor	  before	  it	  is	  packed	  by	  a	  Packer	  
c. Answering	  questions	  re:	  space	  layout,	  grocery	  quantity,	  etc	  
d. Working	  with	  the	  Dispatch	  captain	  to	  alert	  them	  of	  orders	  that	  are	  

ready	  for	  delivery	  
2. SC’s	  supervise	  a	  roll	  call	  and	  alert	  the	  Volunteer	  Coordinator	  to	  any	  changes.	  	  

a. SC’s	  may	  call	  an	  alternate	  who	  signed	  up	  if	  they	  are	  needed	  for	  a	  shift	  
3. SC’s	  maintain	  adequate	  stock	  of	  items	  for	  the	  duration	  of	  their	  shift,	  and	  take	  

a	  final	  inventory	  at	  the	  end	  of	  day	  to	  report	  back	  to	  the	  group	  
4. SC’s	  to	  send	  a	  short	  wrap	  report	  to	  the	  Slack	  channel	  at	  	  the	  end	  of	  day	  

Site	  Coordinator	  
1. Site	  Coordinator	  assists	  in	  securing	  and	  maintaining	  a	  space	  for	  FUMA	  

bulkbuying	  distribution.	  	  
a. Person	  is	  located	  at	  or	  near	  the	  entrance	  
b. Person	  directs	  traffic	  in	  the	  space	  

2. Acts	  as	  a	  liaison	  between	  FUMA	  and	  the	  building	  personnel.	  	  
a. Alerts	  Operations	  Manager	  when	  we	  are	  leaving	  the	  space	  

3. Site	  Coordinator	  aids	  in	  roll	  call.	  Checking	  off	  people	  as	  they	  arrive	  
a. Makes	  sure	  everyone	  fills	  out	  a	  name	  tag,	  and	  an	  Emergency	  Contact	  

form	  before	  starting	  their	  shift	  
4. Site	  Coordinator	  supervises	  runners	  directly	  	  

a. Handles	  all	  petty	  cash,	  which	  includes	  cash	  donations	  from	  neighbors.	  	  
i. Keep	  an	  accurate	  count	  at	  the	  end	  of	  day	  
ii. Maintains	  a	  $50	  float	  minimum	  for	  runners	  

b. Designates	  runners	  to	  specific	  tasks	  as	  requested	  from	  either	  Shift	  or	  
Dispatch	  captain	  

c. Keeps	  a	  running	  inventory	  of	  the	  “Additional	  Items”	  list.	  Ensures	  
those	  items	  are	  being	  shopped	  in	  a	  timely	  fashion.	  	  

i. Provides	  support	  to	  which	  local	  markets	  are	  best	  for	  which	  
items.	  	  

5. Site	  Coordinator	  ensures	  the	  correct	  literature	  has	  made	  it	  into	  all	  of	  the	  
orders	  going	  out	  during	  your	  shift.	  	  

a. Printouts	  to	  come	  from	  other	  teammembers,	  and	  placed	  near	  your	  
station	  

b. Ensure	  the	  drivers	  receive	  the	  literature	  to	  place	  in	  each	  families	  
order	  

6. Aid	  in	  driver	  parking	  
a. Keep	  mind	  in	  the	  front	  of	  our	  space,	  and	  suggest	  a	  flow	  of	  traffic	  that	  

works	  for	  all	  
i. Ie:	  if	  someone	  needs	  to	  circle	  the	  block	  

b. Check	  in	  with	  the	  Dispatch	  Captain	  to	  give	  the	  drivers	  an	  ETA	  on	  their	  
families’	  orders.	  	  



Packers	  
1. Packers	  help	  fill	  neighbor	  needs	  for	  6-‐8	  families	  separated	  into	  2	  Clusters	  
2. Packers	  ensure	  that	  a	  neighbors	  order	  is	  filled	  with	  the	  correct	  resources	  	  

a. Will	  receive	  a	  detailed	  packing	  list	  
b. Pack	  for	  each	  family	  one	  at	  a	  time	  
c. Leave	  the	  items	  at	  your	  work	  station	  for	  a	  Shift	  Captain	  to	  check	  off	  
d. Then	  bag	  the	  items,	  move	  them	  below	  your	  table,	  and	  move	  to	  the	  

next	  family.	  	  
3. Ensure	  the	  safe	  packing	  and	  distribution	  of	  fragile	  items,	  and	  security	  of	  

containers.	  	  
a. Pay	  mind	  to	  weight	  distribution	  of	  packages	  

4. Maintain	  an	  organized	  work	  area,	  and	  pay	  mind	  to	  food	  allergies.	  	  
5. Effectively	  label	  EACH	  bag	  to	  keep	  a	  family’s	  order	  organized	  

a. Label	  as	  follows:	  	  
i. NAME	  
ii. CLUSTER	  #	  
iii. #x	  OF	  #	  total	  (bags	  for	  that	  NAME)	  

6. Check	  in	  with	  Shift	  Captain	  prior	  to	  the	  start	  and	  end	  of	  your	  shift.	  	  
7. Clean	  your	  work	  area	  and	  sanitize	  the	  space	  at	  the	  end	  of	  your	  shift	  

Pickup	  Drivers	  
1. Drivers	  are	  in	  charge	  of	  picking	  up	  orders	  placed	  by	  FUMA	  and	  delivering	  the	  

orders	  to	  our	  distribution	  point.	  	  
2. Driver	  is	  to	  have	  advance	  communication	  with	  a	  Site	  Coordinator	  or	  Shift	  

Captain	  to	  confirm	  pick	  up	  protocol	  for	  the	  following	  morning.	  	  
3. Driver	  to	  report	  to	  site	  coordinator	  [or	  shift	  captain]	  when	  they	  arrive	  with	  

the	  delivery.	  	  
4. Driver	  ensures	  the	  safe	  and	  sanitary	  transportation	  of	  items,	  and	  is	  

responsible	  for	  the	  sanitation	  of	  their	  vehicle	  at	  the	  end	  of	  the	  shift.	  	  

Runners	  
1. Can	  be	  foot,	  bike	  or	  car	  bound	  individuals.	  	  
2. Should	  report	  to	  the	  Site	  Coordinator	  at	  the	  start	  and	  end	  of	  their	  shift.	  
3. Are	  to	  aid	  in	  the	  purchase	  of	  requested	  neighbor	  needs	  not	  in	  our	  bulk	  

inventory.	  	  
a. FUMA	  can	  provide	  the	  finances	  for	  this,	  or	  you	  may	  be	  reimbursed	  if	  

you	  choose	  to	  use	  your	  own	  purchasing	  methods	  
b. Organize	  and	  label	  this	  additional	  goods	  inventory	  

i. Products	  should	  have	  4	  letter	  code	  and	  FAMILY	  NAME	  written	  
on	  them	  	  

ii. Products	  are	  placed	  on	  a	  designated	  table	  
4. Runners	  aid	  in	  reasonable	  FUMA	  requests	  as	  they	  arise.	  	  
5. Assist	  in	  flyering,	  verbal,	  and	  social	  media	  efforts	  [ie	  take	  photos]	  to	  engage	  

and	  strengthen	  our	  community	  and	  increase	  our	  pool	  of	  neighbors	  who	  can	  
aid,	  or	  who	  need	  assistance.	  	  

DISPATCH	  CAPTAIN	  –	  TBC	  ON	  NEXT	  PAGE	   	  
	  
	  
	  



	  

DISPATCH	  CAPTAIN	  
1. Appropriately	  pairs	  delivery	  people	  with	  Clusters	  

a. Ie:	  1	  far	  cluster	  and	  one	  near	  to	  them	  
b. Larger	  orders	  for	  delivery	  pairs	  
c. Keep	  in	  mind	  car	  size	  

2. Appropriately	  pairs	  Packers	  with	  Clusters	  
a. Familiarity	  with	  our	  process	  
b. Familiarity	  with	  packing	  for	  a	  large/med/small	  family	  
c. Familiarity	  with	  produce/	  meat	  items,	  etc	  

3. Appropriately	  pairs	  Foot/Bike	  people	  with	  1-‐2	  requests	  
a. Must	  be	  CLOSE	  to	  our	  location	  AND	  be	  small	  in	  size	  for	  1	  person	  in	  a	  

cart	  to	  manage	  
4. Organize	  the	  flow	  of	  outbound	  orders	  to	  vehicles	  
5. Supervises	  the	  Outbound	  team	  to	  assist	  in	  readying	  packages	  for	  delivery	  
6. Fields	  driver	  concerns	  as	  they	  arise	  	  

a. Same	  is	  true	  for	  Foot/Bike	  Delivery	  people	  
7. Follows	  up	  through	  Airtable	  to	  make	  sure	  all	  requests	  have	  been	  filed	  as	  

Complete	  
a. You	  may	  find	  an	  Intake	  friend	  to	  partner	  with	  for	  this	  if	  you	  are	  

unfamiliar	  
	  


