Functieprofiel secretaris lokale afdeling

Doel van de functie:
De secretaris is als onderdeel van het afdelingsbestuur de drijvende kracht achter een geordende ChristenUnie-afdeling. De secretaris heeft de verantwoordelijkheid over de administratieve werkzaamheden binnen de afdeling die enerzijds het bestuur ondersteunen en anderzijds bijdragen aan een bruisende organisatie.
Plaats binnen de ChristenUnie:
De secretaris functioneert als onderdeel van een bestuur, waarin ieder bestuurslid verantwoording aflegt aan de rest van het bestuur. Een van de belangrijkste taken van het bestuur is het organiseren van de gemeenteraadsverkiezingen door het opstellen van een verkiezingsprogramma, een kandidatenlijst en een campagne plan. Daarnaast is het bestuur verantwoordelijk voor het ledenbeleid, de naamsbekendheid, het organiseren van bijeenkomsten (waaronder de ledenvergadering), het vertegenwoordigen van de lokale afdeling op provinciaal en landelijk niveau en een goed financieel beleid. 
Voorwaarden voor de functie: 
De secretaris is lid van de ChristenUnie.
Functie-inhoud: 
De secretaris is verantwoordelijk voor…
· een overzichtelijke archivering van notulen en documenten.
· de ledenadministratie van de afdeling.
· de correspondentie met in- en externe relaties.
· adequate communicatie over activiteiten richting leden.
· de administratieve processen rond de gemeenteraadsverkiezingen.

Taken:
· Maken van notulen tijdens bestuurs- en ledenvergaderingen.
· Bijhouden van een besluitenlijst naar aanleiding van vergaderingen. 
· Initiëren en opstellen van een jaarverslag.
· Het bijhouden van in- en uitgaande post, behandeling van inkomende post.
· Behandelen van in- en uitgaande correspondentie.
· Up-to-date houden van contactgegevens van leden.
· Uitnodigen van leden voor vergaderingen en evenementen.
· Doorgeven van informatie vanuit het Partijbureau.
· Up-to-date houden van verenigingsgegevens op de lokale ChristenUnie website.

Bevoegdheden:
· Beschikt over inloggegevens van  ledenadministratie, website en email.



