Arbetsbeskrivning: kansliansvarig

Beslutad av Ostsvenska FIF:s styrelse 2022-08-10 SO
]
OSTSVENSKA
Allmant om tjansten SVENSK FRIIDROTT

Anstéllningsgrad: 50 %

Arbetsledning: Kansliansvarige dr understélld Ostsvenska FIF:s styrelse och
verksamhetsansvarige.

Arbetsuppgifter
Ekonomi:

- Fungera som Ostsvenska FIF:s kassér

- Ansvara for samtliga betalningar, faktureringar m.m

- Ansvara for bokféring och bokslut och att gillande lagar och regler f6ljs

- Infor varje styrelsemote sammanstalla rapport éver ekonomin

- Stod till styrelsen vid framtagande av budget samt I6pande budgetuppféljning

- Stod till styrelsen, 6vrig personal samt kommittéer i ekonomi- och budgetfragor

Information och kommunikation:

Kansliansvarige ansvarar tillsammans med verksamhetsansvarige for

- Hemsida

- Lépande uppdateringar i Ostsvenska FIF:s facebook-grupp och ev i andra sociala
medier

- Intern kommunikation inom Ostsvenska FIF (mailutskick, nyhetsbrev m.m.)

Administrativt stod:

- Adjungerad sekreterare i styrelsen

- Bokningar och annat praktiskt vid olika moten och traffar

- Ansvara for att DM-medaljer skickas till arrangoéren i god tid

- Ansvara for handlaggning och utskick av samtliga priser, utmérkelser och standar

- Tilldela tavlingar distriktssanktion

- Uppdatera tavlingsprogram pa hemsida

- Stod till styrelsen vid framtagande av olika dokument och skrivelser (t.ex.
verksamhetsberattelse)

- Sammanstalla en skriftlig rapport over utfort arbete infor varje styrelsemote



