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Secretaris gezocht

HCC!Compusers zoekt voor haar bestuur een secretaris.

De secretaris is de spil in de communicatie binnen het

bestuur. en heeft de volgende hoofdtaken:

« voorbereiden bestuursvergaderingen (i.0.m. de voorzitter)

» notuleren (volgens toerbeurt i.0.m. de vicevoorzitter)

« behandelen correspondentie, bv. e-mail

» toezien op acties en bestuurlijke regels i.0.m. voorzit-
ter en bestuurslid ’Publiciteit’

» opstellen en verzenden nieuwsbrieven

« af en toe plaatsen informatie op de website, i.s.m. de co-
ordinatoren van de activiteitencommissie en de platforms

 toezien op de CompUsers-ledenadministratie en syn-
chronisatie daarvan met de HCC-ledenadministratie.

» opstellen en bijhouden van overzichten (bv. kaderle-
denlijst)

« bijhouden van het archief.

» onderhouden contacten met HCC-functionarissen

« directeurschap ProgrammaTheek BV (samen met
voorzitter en penningmeester). Het tijdsbeslag hiervan
is in het onderstaande overzicht meegenomen, en is
i.v.m. de financiéle administratie substantieel.

Draagt mede bij aan de vorming van de strategie, het be-
leid en de activiteiten van de vereniging.

Gewenste eigenschappen:

» gezond verstand en een goed geheugen

« leuk vinden om activiteiten (mede) te organiseren
systematisch zijn

schriftelijke uitdrukkingsvaardigheid

vaardigheid met officepakketten

Hoeveel tijd investeer je:

 een variabele tijd per week voor het afhandelen van
mailverkeer

« het voorbereiden en bijwonen van vergaderingen.

 het volgens (te maken) afspraken (mede) notuleren
van vergaderingen.

« drie keer per jaar een dag voor het bijwonen van de
CompUfairs

» twee keer per jaar enkele uren voor het voorbereiden
en mede verzorgen van de kaderdagen, alsmede het
bijwonen van twee kaderdagen

» een uur per week voor overige werkzaamheden.

Reken dus uiteindelijk op een aantal blokuren, verspreid
over twee a drie dagen per week. In de inwerkperiode is
dat meer. Secretaris is typisch zo’n functie waarop nog
wel eens een extra beroep wordt gedaan. In de praktijk
moet je elke dag tijd maken om even op mails te reage-
ren.

Wat krijg je daarvoor terug:

« blije leden

» gemotiveerde bestuurs- en kaderleden

» vergoeding van onkosten

« een jaarlijkse excursie met je bestuur (die je soms zelf
organiseert!)

« het voortbestaan van de vereniging.

Belangstelling? Mail naar secretaris@compusers.nl




