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ARBETSBESKRIVNING FOR SEKRETERARE | GRK:s SEKTIONER

» Att fora protokoll vid sektionsstyrelsens sammantraden

» Att ansvara for att protokollen justeras av sektionens ordférande och vald justerare

» Att 6versdanda kopior av sektionsstyrelsens protokoll till de som enligt beslut skall ha dessa.
Det vill sdga sektionens revisor och 6vriga ledamoter i sektionsstyrelsen. Darutéver kan
sektionsstyrelsen dven besluta om att skicka sina protokoll till valberedningen och till
medlemmar i arbetsgrupper/kommittéer inom sektionen. Protokollen ska ocksa publiceras pa

sektionens hemsida.

» Om sektionsstyrelsen sa har beslutat, ska sekreteraren vara postmottagare for sektionen och
sd snart som mojligt skicka inkommande post och évriga handlingar vidare till den det berér

> Atti samrdd med sektionens ordférande skota sektionens korrespondens

» Atti samarbete med sektionens ordforande kalla till allmdanna medlemsmaoten och sektionens
arsmote

» Attigod tid oversdanda kallelse, dagordning och eventuellt beslutsunderlag till sektionens
styrelsemoten

» Att ansvara for forvaring och arkivering av sektionens handlingar

> Att verkstilla de beslut som sektionsstyrelsen alagger sekreteraren

> Attvara vil fortrogen med ansvarsomradets material i sektionshandboken

» Alla fortroendevalda maste dela den malsittning och inriktning féreningen uttalar i stadgar,
policy och verksamhetsidé. | din egen eventuella avel dr du, precis som alla medlemmar

givetvis skyldig att félja SKK:s grundregler och avelspolicy.

» Ansvarsomradets dokumentation ska férvaras pa ett betryggande sitt och éverlamnas
fullstandig, korrekt och i god ordning till eftertradaren nar ditt fortroendeuppdrag slutar.



