Arbetsuppgifter for sekreteraren inom SPF Seniorerna Faluns styrelse:

e (Att skriva kallelse och dagordning till styrelsesammantraden m m ingar inte, det
gor ordféranden)

e Skriva protokoll fran styrelsesammantraden, skicka protokollet till justerarna via
Visma Sign for justering och darefter skicka det till webbansvarig (for utlaggning pa
foreningens webbplats), styrelsen, verksamhetsansvariga Expeditionskommittén (for
arkivering i parm pa Expeditionen), samt hela Informationskommittén.

¢ | manadsskiftet november-december anmoda verksamhetsansvariga senast 31
december skicka in respektive kommittés verksamhetsberattelse, redigera ihop
dessa och skriva ett forslag till samlad verksamhetsberattelse for hela foreningen.

e Ta fram forslag till samtliga arsméteshandlingar (exklusive valberedningens forslag
till funktionarer) infér styrelsen sammantrade i januari och efter styrelsens behandling
av dessa 6versanda dem till webbansvarig fér publicering pa féreningens webbplats.

e Overlamna arsmoteshandlingarna till den som ar féreslagen att leda arsmétet.
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