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 Romolslia Sportsklubb

Retningslinjer og instrukser for Sekretær
Innledning

Dette er et dokument som i grove trekk klarlegger de mest aktuelle arbeidsoppgaver, retningslinjer

og generelle regler for Sekretær i RSK. Dokumentet er ment som en hjelp i forståelsen av hva dette vervet innebærer og hva som kreves.
Primære oppgaver
Sekretær deltar i klubbens styre og rapporterer til styrets leder.
Hovedoppgaver er:

Skriver referat fra møter i styret, sportslig utvalg og eventuelle andre råd og utvalg, og legge disse ut på nettsiden til RSK.
Ansvarlig for RSK’s nettsider og oppdatering av disse

Være kontakt mot fotballkretsen (mail). Distribuere informasjonen ut til de rette vedkommende

Føre lister over oppmenn og lagledere i klubben med telefonnumre, adresser og mailadresser. Holde listen oppdatert til enhver tid. Husk at RSKs nettside skal oppdateres.

Sørge for å få inn spillerlister fra alle lag – helst så snart laget har satt i gang trening etter nyttår. Kopi av listene sendes kasserer i klubben for fakturering av medlemskontingent og treningsavgift så snart som mulig.

Sørge for å oppdatere spillerlistene når nye spillere starter (gjøre oppmenn oppmerksomme på at de må melde dette). Kopi av ny liste sendes kasserer.

Sørge for kartotek over spillere pr. Lag.
