FUNCTIEBENAMING : Secretaris

ORGANISATIE : s.v. Fortuna Wormerveer

AFDELING : Commissie Voetbalzaken Dames- en Meisjes
WORDT GEKOZEN DOOR : Voorzitter commissie
MEDEWERKER : Stephanie Onclin

DATUM VANAF : juni 2011 EINDDATUM : juni 2012
FUNCTIONARIS WORDT VERVANGEN DOOR : Voorzitter

FUNCTIE-OMGEVING

De werkzaamheden worden uitgevoerd binnen de afdeling Voetbalzaken van s.v. Fortuna
Wormerveer, een voetbalvereniging met als standplaats Wormerveer. De Commissie
Voetbalzaken Dames- en Meisjes is belast met het structuren, organiseren, realiseren, beheren en
exploiteren van de afdeling Dames en Meisjes.

VERANTWOORDELIJKHEDEN/ BEVOEGDHEDEN

® De secretaris is in samenwerking met de overige commissieleden verantwoordelijk voor het
totale (voetbal)beleid

e De secretaris is verantwoordelijk voor de communicatie, in- en uitgaande papierstroom naar
het archief en overige commissieleden en houdt de actielijst/ notulen bij en verzorgt diverse
rapportages en helpt bij de communicatie, PR en Marketing. Heeft hiervoor de totale
bevoegdheid.

WERKZAAMHEDEN

Oproepen en notuleren van commissievergaderingen

Zorgt, na vaststelling van de notulen dat voorzitter en secretaris het bekrachtigen/ tekenen
In samenwerking met overige commissieleden beleid bepalen en besturen van de afdeling
Opstellen van agenda

Verzorgen van post

Verzorgen van verenigingsarchief

Verzorgen van correspondentie

Helpen met communicatie, PR en Marketing

Contact onderhouden met de KNVB indien nodig

Aanspreekpunt voor leden

VERANTWOORDING

De secretaris is verantwoording schuldig aan de voorzitter. De secretaris let bij de uitvoering van
de werkzaamheden goed op de prioriteiten en de planning van de verschillende activiteiten. De
secretaris is voor onbepaalde tijd herkiesbaar, maximaal met 1 jaar, door voorzitter.

FUNCTIE-EISEN

¢ Afgeronde administratieve MBO opleiding of een gelijkwaardig diploma
¢ Affiniteit met sport

¢ Goede punctuele en contactuele eigenschappen

BENODIGDE TLJD
12x per jaar commissievergadering, 2x per jaar budgetvergadering, 6x per jaar informele
vergadering, Gezicht laten zien bij diverse trainingen/ wedstrijden/ toernooien en evenementen.



