Befattningsbeskrivning
Idrottssekreterare

Organisatorisk inplacering
Idrottssekreteraren dr ordforande i idrottsutskottet och idrottsforeningen (IF). Idrottssekreteraren

ingar som ordinarie ledamot i nationens valnimnd och representerar nationen 1 idrottskonventet.

Befattningens malsattning
Idrottssekreteraren ansvarar for att nationens idrottsverksamhet dr varierande och fungerande.

Arbetsuppgitter

[drottssekreteraren aligger att:

1. Sasom sjalvskriven ordforande 1 idrottsforeningen samenankalla till och leda arsmotet, Inom
givna ekonotniska ramar skota foreningens bokning av idrotislokaler samt tillse att samtliga
deltagare i foreningens verksamhet har erlagt for terminen faststalld medlemsavgift.

2. Leda idrottsutskottets arbete och ansvara for att det bedrivs i enlighet med sarskild
arbetsinstruktion.
3. I egenskap av idrottsutskottets ordférande sammankalla utskottet till och leda minst sju moten

per kalenderir samt tillse att protokoll skrivs, justeras och inlimnas il granskningsnimnden.
4. Ansvara for att beslur som fartas i idrottsutskottets verkstalls.

5. Delge idrottsutskottet datum for nationens landskap och gasker samt inom idrottskonventet
och pa utskottschefskonferens fattade beslut.

6. Senast den 1 april varje ar till ekonomichefen inkomma med iskande avseende idrottsutskottets
verksamhet nastkommande rakenskapsar.
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Med undantag for ett av styrelsen faststallt aktivitetsbidzag per landskapsvald utskottsledamot
och termin, tillse att av nationen anslagna medel anvands fill att bedriva den verksamhet som
faststillts 1 utskottets arbetsinstruktion.

8. Attestera fakturor och annan typ av bokforingsunderlag samt under aret lopande halla sig
informerad om idrottsutskottets ekonomiska stallning.

9. I valnamndsarbetet ligga sirskild omsorg vid att inkomma med férslag till nomineringar
gillande idrottsutskottet.

10. Ansvara for att av idrottssekreteraren utkvitterade nycklar handhas och forvaras pa ett
betryggande sitt samt vid mandattidens utgang aterlamnas till ekonomichefen.
Idrottssekreteraren ar ansvarig aven om de utkvitterade nycklarna har lanats ut.

11. I 6vrigt utfora sina funktioner for nationens bista och f6lja de metr detaljerade och praktiska
anvisningar som finns 1 sarskilda PM, upprittade av tid:gare idrottssekreterare.

12. Utforma en promemoria med prakiiska och detaljerade anvisningar till ettertradaren. Andre

kurator, ekonomichefen, granskningsnimnden och eftertridaren ska senast tva veckor efter att
idrottssekreteraren avslutat sitt fortroendeuppdrag erhalla var sitt exemplar.

Tullstyrkt av styrelsen 2012-02-16.



