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Jobbeskrivelse — Sekretaer

Ansvarsomrade
Sekretaeren har ansvaret for

- Udarbejdelse af referater.

- Publicering og arkivering af referater.

- Opdatering af klubbens love og regler som vedtaget af kompetente forsamlinger.

- Understgttelse af bestyrelsens arbejde og sikring af, at mader afholdes som aftalt, og
at begivenheder i arshjulet finder sted.

Kompetence

Arbejdsopgaver

Udarbejdelse af referat fra generalforsamling. Sikre at det godkendes af bestyrelsen,
publiceres og arkiveres.

Udarbejdelse af referat fra bestyrelsesmgader. Sikre at det godkendes af bestyrelsen,
publiceres og arkiveres.

Udarbejdelse af referat fra medlemsmeader. Sikre at det publiceres og arkiveres.

Indarbejdelse af de pa generalforsamlingen vedtagne love og lovaendringer i eksisterende
love.

Indarbejdelse af de pa4 medlemsmgder vedtagne sndringer til roreglementet i eksisterende
reglement.

Indkaldelse til bestyrelsesmgder, medlemsmg@der og generalforsamling som aftalt i
bestyrelsen.

Sikre de praktiske forhold, som lokaler mm, til disse arrangementer.
Sikre at arrangementer bliver afholdt og begivenheder finder sted ifalge klubbens arshjul.
Bista den gvrige bestyrelse med diverse opgaver.

Indkgbe og arrangere preemieoverraekkelse for roede kilometre

Ulrik



