Lippukunnan sihteeri vastaa lippukunnan hallintoon liittyvistd tehtivisti
hallituksen ja lippukunnanjohtajan tukena ja toimii lippukunnan johtoryhmdn
(Ipkj, Ipkja, sihteeri) jdsenend.

laatia hallituksen kokousten esityslistat yhdessa lippukunnanjohtajan/johtoryhman kanssa,
seka toimia hallituksen kokousten sihteering, Kkirjoittaa puhtaaksi hallituksen poytékirjat seka
huolehtia hallituksen poytakirjan jakamisesta asianomaisille.

vastaanottaa lippukunnan postin, ellei muuta ole sovittu.

tehda tilavaraukset, ellei muuta ole sovittu.

hoitaa merkkipaivien yms. muistamiset yhdessa hallituksen kanssa.

yllapitaa pestiini kuuluvilta osin lippukunnan jasenrekisteria ja sen tietoja.

yllapitaa lippukunnan arkistoa, kuten sailyttaa sovitussa kohteessa poytakirjat,
toimintasuunnitelmat, toimintakertomukset, talousarviot, yhdistyksen sddnnot, lippukunnan
tekemat sopimukset ja tilinpaatoksiin liittyvat paperit.

kerata tietoa lippukunnan toiminnasta (mm. eri ikdkausien tapahtumat, osallistujamaarat,
Kuksaa apuna kayttien).

laatia toimintakertomus, vastata SP:n vuosiselosteen tiedoista.

vastata osaltaan nimenkirjoittajien muutosilmoituksen tms. tekemisesta patentti- ja
rekisterihallitukselle yhdessa lippukunnanjohtajan kanssa.

vastata osaltaan avustushakemuksien jattdmisesta (esim. kunnan, alueellisen jarjeston ja
seurakunnan toiminta-avustukset).

hoitaa ilmoitukset piiriin (esim. kesaleirin ja toiminnan aloituksen ajankohdat).
mahdollisuuksien mukaan perehdytdn seuraajani.

kehittaa lippukunnan toimintatapoja yhdessa lippukunnan jaseniston, johtajiston ja
hallituksen kanssa.

Minulla on oikeus hyvaan pestaukseen. Minut pestaa lippukunnanjohtaja.
Minulla on oikeus lippukunnan hallituksen ja muun johtajiston tukeen.
Sovin tehtdvienjaosta lippukunnanjohtajan ja hanen apulaisensa ja kanssa.
Minulla on oikeus saada perehdytys pestiini.

Minulla on oikeus pestinmukaiseen koulutukseen.

Minulla on oikeus oppia ja kasvaa pestissani.
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Sihteerin tulee olla vdhintddn 18-vuotias ja hdnella tulee olla Suomen Partiolaiset - Finlands
Scouter ry:n jasenmaksu maksettuna.

Teen itselleni koulutussuunnitelman ja kouluttaudun.

Pestiin kuuluvana koulutuksena ovat Partionjohtajaperuskurssi seka Sihteerikoulutus.

Pestia tukevana koulutuksena on Lippukunnanjohtamiskurssi, Partionjohtajan jatkokoulutus
(Ko-Gi), jasenrekisterikoulutus sekd muu johtaja- ja taitokoulutus.

Olen vapaaehtoisessa lippukunnan luottamuspestissa, jossa minulla on mahdollisuus kasvaa ja

oppia.
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