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Plaats in de organisatie: 

· rapporteert aan het Algemeen Bestuur 
· lid van het Dagelijks Bestuur
Doel van de functie:
· Mede zorg dragen voor een financieel gezonde vereniging

· Mede zorg dragen dat de vereniging aan al zijn verplichtingen voldoet

· Mede zorg dragen dat genomen besluiten in de Algemene Ledenvergadering worden nagekomen

· Mede zorg dragen dat besluiten volgens de statuten worden voorgelegd aan de Algemene Ledenvergadering

· Handelingen en gedrag uitvoeren in het belang van de vereniging

Resultaatgebieden:
· Het opstellen van agenda  en verslag doen van Algemene bestuursvergaderingen, Dagelijkse bestuursvergaderingen en Algemene Ledenvergaderingen

· Het onderhouden van contacten met Gemeente, SRO, KNVB en andere instanties en verenigingen in overleg met de voorzitter

· Het toezicht houden op naleving statuten en huishoudelijk reglement

· Eindverantwoordelijk voor het handboek VVZA

· Verzorgen van contacten met de diverse commissies zoals Fairplay commissie en de Evenementencommissie

· Het opstellen en verspreiden van de bestuurlijke jaarkalender.

· Fungeren als postadres van de verenging en zorgen voor doorzending

· Ondertekenen, verzenden en bewaren van een afschrift van stukken namens het bestuur

· Mutaties van nieuwe en gestopte bestuursleden tijden doorgeven aan de kamer van Koophandel

· Het aansturen van de Ledenadministratie 

· Deelnemer Dagelijks Bestuur

Bevoegdheden:

· van rechtswege vertegenwoordigen van de vereniging gezamenlijk met een ander lid van het Dagelijks Bestuur conform vastgelegde bepalingen in de Statuten

· Wanneer uitgeschreven binnen de begroting, handelen binnen het budget
· Uitvoeren van bestuursbesluiten binnen de portefeuille

· Operationele zaken buiten het budget, eerst voorleggen aan Dagelijks bestuur

Secretaris

Pagina 1 van 1

[image: image1.jpg]