Retningslinjer for sekretaerbistand til Seniorradet februar 2019

Sekreteeren for Seniorradet skal alene betjene Seniorradet med de opgaver, der relaterer sig til mgder i
Seniorradet. Nedenfor oplistes de opgaver, sekreteeren har. Listen er udtemmende og @vrige opgaver, der
ikke naevnes, pahviler Seniorradet:

1.

Opseetning af dagsorden i dagsordenssystemet samt publicering af dagsorden til Seniorradets
ordinaere magder

Referatskrivning i forbindelse med Seniorradets ordinaere mader samt publicering af referat i
dagsordenssystem. Seniorradet har faet indkgbt IPads, hvormed de skal tilga dagsordenen
elektronisk.

Indberetning af dieeter til medlemmer af Seniorradet

Booking af forplejning til ordinaere mader i Seniorradet

Klargering og afrydning til Seniorradets ordinaere mader, herunder opstilling af materiale til brug ved
preesentationer m.m.

Udsendelse af materiale, der skal til hering i Seniorradet

Afregning af udleeg Seniorradet har i forbindelse med Seniorradets virke. Al dokumentation for udleeg
skal fremsendes elektronisk. Der kan ikke ske afregning, safremt dokumentation ikke foreligger.
Opgaver der vedrgrer den arlige Zldrepris i samarbejde med Lokalsamfund og Frivillighed.
Forplejning og booking i forbindelse med den arlige julemiddag, som afholdes i forbindelse med arets
sidste mgde. Forplejning kan kun bookes i Ishgj Kommunes kantine. @nskes forplejning booket et
andet sted, skal Seniorradet selv foresta dette.

Retningslinjerne er geeldende fra d. 1. juni 2019.
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