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CAHIER DES CHARGES SECRETAIRE COMITE EXECUTIF


I.        FONCTION

· Secrétaire du comité exécutif  (CE)             

II. POSITION DANS L’URG

· Membre du comité exécutif
· Désigné par le comité exécutif 
· Elu par l’AD URG

III.       INTEGRATION HIERARCHIQUE   

· Subordonné au comité exécutif  représenté par le président de l’URG

IV.       REMPLACEMENT

· Remplacé en cas de nécessité par un membre du CE ou par le secrétaire du CT

V	BUT DE LA FONCTION
   
· Assure la correspondance du comité exécutif de l’URG
· Travaille en collaboration avec le CE

VI.       TACHES ET COMPETENCES

	6.1	Séances

· Participe aux séances du CE                                         
· Participe aux conférences des dirigeants romands  (CDR)
· Participe à l’assemblée des délégués de l’URG (AD URG)
   
6.2 Travaux

· Rédige le PV du CE et de la CDR
· Rédige le PV de l’AD
· Assure la correspondance courante du CE 
· Rédige les ordres du jour et envoie les convocations  du CE, de la CDR et de l’AD URG
· Réserve la salle pour les séances du CE et CDR
· Annonce l’AD dans le journal de la FSG  (Gym Live)
· Tient à jour les listes d’adresses :
· des membres des CE et CT 
· des membres honoraires 
· des responsables des associations 
· des délégués romands	
           	              
		




 

6.3	Divers

· Effectue différents travaux de dactylographie pour le CE

VII	SELON POSSIBILITE ET DECISION DU COMITE EXECUTIF CE
	 
· Participe à des commissions spécialisées et en rend compte au CE
· Représente le CE aux comités d’organisations des manifestations URG. Etablit un rapport pour le CE								.                           
· Elabore et envoie les cartes d’anniversaire aux membres honoraires
· Elabore et envoie les cartes de vœux de fin d’année (honoraires, sponsors, AR, FSG, amis etc)




GENERALITES


Pour tous les membres du CE, il est indispensable de :

      -	Assurer une présence aux séances des CE, CDR,  et de l’AD de l’URG
-     Participer aux manifestations mises sur pied par l’URG
-     Représenter l’URG aux délégations en tenue officielle
 	       -     Garder un devoir de discrétion sur les discussions internes au CE



Lieu et date …………………………………    Signature ………………………………..




Copie :
· CE URG
· Secrétaire CE
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