Arbetsuppgift som

Sekreterare

i Frebbenholms samfillighetsférening

Inledning
Pa sekreteraren faller uppgiften att fora protokoll 6ver styrelsesammantradena, skota foreningens
korrespondens samt i dvrigt halla reda pa foreningens ingangna avtal och dokument/papper.

Bakgrund

Arsstamman utser sekreterare och en sekreterare viljs pa tva ar och valet sker jamna ar.

Arbetsuppgifter
e Ldmnain en dndringsanmalan till lantmateriverket om styrelsens sammansattning foérandras,
t.ex. vid beslut pa arsstamman av nya fértroendevalda.
e Fora protokoll 6ver styrelsesammantradena samt distribuering av dessa.
e Skicka kallelser till samfallighetens arsstamma samt till staddag/arbetsdag.
e Ansvarar for all dokumentation angaende samféllighetsférening. Parm eller elektroniskt.

o Protokoll
o Avtal
o Offerter

o Olika typer av korrespondens.
e Ansvarar for uppdatering av medlemmarnas adress-/maillista.
e Ansvarar for att uppdatera samfallighetens hemsida och gemensamma forum tillsammans
med Ordférande.

o Praktiskt gar det till sa att bade Ordférande och Sekreteraren har tillgang till
epostadressen info@frebben.se och dven admin@frebben.se som kravs for att logga
in pa webbhotellet “one.com”.

e Skriva verksamhetsberattelse for arets som varit och presentera denna pa arsstimman.

o Enverksamhetsberattelse ska skildra den verksamhet som samfélligheten har
bedrivit under ett verksamhetsar. Verksamhetsberattelsen ska redogdra for antal
medlemsmoten och styrelsemoten. Vidare ska det i verksamhetsberéttelsen framga
vilka aktiviteter som samfalligheten har genomfort, for medlemmar och

allmanheten.
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