Uppdragsbeskrivning Sekreterare

Du har fatt fortroendet att representera dina kollegor pé din arbetsplats.
Tillsammans med tusentals andra fértroendevalda dr du en viktig del av den svenska
modellen och &r med och spelar roll for utvecklingen av dina egna och medlemmar-
nas arbetsvillkor.

Fackférbundet STs uppgift dr att arbeta for 6kad facklig styrka och starkt samman-
hallning och solidaritet pd arbetsplatsen. Vi finns ocksa till for att foretrdda och
tillvarata medlemmarnas fackliga intressen. Det hdr arbetet bérjor med att lyssna.
Det &r dina och andra fértroendevaldas samtal med medlemmar som ldgger
grunden for Fackférbundet STs arbete.

Som fortroendevald ar du dina kollegors representant pd din arbetsplats, men
ocksd ambassador for Fackforbundet ST. En annan viktig del av ditt uppdrag dr att
engagera och leda andra i det fackliga arbetet. For att lyckas behdver du ta ansvar
for att forstd ditt uppdrag, se till att du har bra férutsattningar att kunna utféra
det - och ofta prioritera bland olika uppgifter.

Nedan hittar du en generell beskrivning av rollen som sekreterare.
Uppdragsbeskrivningen dr tdnkt att kunna anvdndas oavsett om du har ett uppdrag
pd klubb-, sektions-, eller avdelningsnivd. Exakt hur uppdraget ser ut dar du jobbar
beror pd hur det fackliga arbetet dr organiserat pd din arbetsplats. Darfor dr det
viktigt att du pratar med din ndrmsta styrelse innan du sdtter igdng.

Fyra huvuduppgifter

Oavsett uppdrag har alla fértroendevalda fyra huvuduppgifter: att kommunicera
med, engagera, vérva och stédja medlemmar. Vi finns till for véra medlemmar och
for att stérka deras intressen pd arbetsplatsen.

Rollen som sekreterare

Som sekreterare spelar du en viktig roll i arbetet med att styrelsens dokumentation
och protokoll hdlls i god ordning. Det har ar viktigt bdde fér att ni ska kunna utvar-
dera tidigare arbete, men ocksd for att kunna planera infor framtiden.

Det brukar vara du som sekreterare som kallar till styrelsemoten och skriver
motesprotokoll under sjdlva motet.
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Nedan ges exempel pd uppgifter som ingdr i rollen som sekreterare.

* Sdnda ut kallelse, dagordning och &vrigt material till styrelsen infér
moten

* Fora protokoll vid styrelseméten och distribuera fardiga protokoll

* Diariefora inkomna handlingar och arkivera originalhandlingar

Stod i ditt uppdrag

Fackforbundet ST erbjuder en introduktionsutbildning som vdnder sig till dig som
dr ny som fértroendevald. Darefter finns vidareutbildningar fér olika uppdrag och
arbetsuppgifter.

Din ndrmsta styrelse har ansvar for att introducera dig i ditt uppdrag och att i
samréd med dig och arbetsgivaren se till att du far ratt férutsdttningar att utféra
det. Prata med din ndrmsta styrelse om vilket stéd du kan f& och om det genomférs
utbildningar eller andra aktiviteter lokalt.
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