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Rollbeskrivning for Sekreterare i
Spandelstorpsallé samfallighet
Arbetsuppgifter:

e Deltaridet allmdnna styrelsearbetet.

e Agerar ordférande vid styrelsemote om ordinarie ordférande ej ar narvarande.
e Forbereder styrelsemotet

e Skriver protokoll vid styrelsemoéte.

e Skriver protokoll vid arsmote.

e Forfattar verksamhetsberattelse till arsmote.

e Forfattar och distribuerar kallelse till arsmote.

e Forfattar dagordning till arsmote.

e Boka lokal till arsmote.

Ansvar:

e Delansvarig for det ekonomiska resultatet.

e Ansvarar for att protokoll justeras.

e Ansvarar for att samfallighetens dokument sparas i en strukturerad struktur.

e Ansvarig for att information sprids vid behov.

e Ansvarig for anslagstavlan vid garagen.

e Ansvarar for att kallelse till arsmote distribueras till medlammarna i tid enlig stadgan.



