ZAKRES  OBOWIĄZKÓW
dla Sekretarza Zarządu SZTOWARZYSZENIA OGRODU DZIAŁKOWEGO
„Słoneczna Polana” we Wsi Wrząca ul. Wiejska 87 gm. Lutomiersk                                                

Prowadzi dokumentację organizacyjno-prawną  Stowarzyszenia w tym:

            -  rejestr członków Stowarzyszenia i użytkowników działek,

-  rejestr osób ubiegających się o przydział działek,  

            -  prowadzi korespondencję z Ogrodem,

-  kompletuje dokumenty związane z założeniem Stowarzyszenia

   (KSR, NIP, REGON, Rejestr gruntów, Księgi wieczyste itp.

Protokołuje posiedzenia Zarządu oraz  walne zebrania członków Stowarzyszenia.

Przyjmuje i ewidencjonuje korespondencję  przychodzącą i wychodzącą.

Przygotowuje wg wytycznych korespondencję do wysyłania.

Kompletuje dokumentację walnych zebrań i posiedzeń Zarządu.

Organizuje całokształt pracy biura Zarządu i dba o jego wyposażenie.

Przygotowuje materiały na walne zebrani członków Stowarzyszenia i

 posiedzenia Zarządu.
