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Sekretariatsleder for Baerum Elveforum

Stilling ledig som sekretariatslieder for Baerum Elveforum

Arbeidsoppgaver

Sekretariatsleder innehar hovedansvaret for det administrative arbeidet i Baerum
Elveforum.

| hovedtrekk inkluderer dette fglgende oppgaver:

Forberede styremgtene og Forummgtene, gjgr avtale om tid og sted, sende
innkalling og agenda til medlemmene, skriver referat fra mgtene.

Foreta Baerum Elveforums regnskap og veere ansvarlig for Beerum Elveforums
bankkonti.

Veere redaktgr for Baeerum Elveforums arsmelding, inkludert innsamling og
redigering av elverapporter.

Gjore forberedelser til arsmgtet og skriver protokoll fra mgtet.

Veaere prosjektleder for utvalgte prosjekter i regi av Beerum Elveforum.

Foreta ngdvendig kommunikasjon med Brgnngyregistrene.

Innhente innspill til og utarbeider Baerum Elveforums rapport til Vassdragsgruppen i
Baerum kommune.

Delta med hgringssvar vedgrende offentlige dokumenter i den grad saken bergrer
tema som gjelder Baerums vassdrag.

Bista elvegruppene med korrespondanse og kontakt med Baerum kommune.
Delta med forberedelse og gjennomfgring av Beerum Elveforums arrangementer og
andre ad hoc oppgaver etter neermere avtale med styreleder.

Sette opp arbeidsprogram for aret sammen med styreleder.

Avtale og sette opp sgknader om tilskudd og prosjekter. Kommunisere med og
rapportere til oppdragsgivere og sponsorer.

Kontakt med web-ansvarlige, samt pase at relevante dokumenter blir lagt inn pa
Baerum Elveforums hjemmesider.

Foresta elektronisk og manuell arkivering. Sarge for sikkerhetskopiering av
elektroniske dokumenter.

Sta for innkjgp av kontorrekvisita.

Utstyr og plass

Sekretariatsleder bruker eget datautstyr inkludert internett.

Sekretariatsleder stiller til disposisjon egen plass til neserarkivering av
dokumenter/regnskap og Baerum Elveforums kontorrekvisita, brosjyremateriell og
restopplag av publikasjoner.

Betingelser

Honoraret som sekretariatsleder er kr. 45 000 pr ar. Utgifter til telefon, reiser og
datautstyr dekkes etter avtale. Eventuell anmodning om justering av honoraret,
samt eventuell justering av arbeidsbetingelsene, tas opp i forbindelse med
budsjettbehandlingen i begynnelsen av aret.

Porto og gvrig kontorrekvisita refunderes mot bilag.

Sgknad sendes styreleder Bo Wingard, Lavenskiolds vei 8b, 1358 Jar, epostadresse
abwin@mac.com, mobiltelefon 928 00 880.
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