ARBETSBESKRIVNING KANSLI

Oppettider kanslilokal

Oppettider lokal och telefontider (giller fran och med 2023-01-16)
Mandag, 10:00-18:45, (lunch kl. 13-13:30).

Tisdag, Torsdag, 10:00-17:15, (lunch kl. 13-13:30)

Onsdag, Fredag 07:00 — 14:15

Kansliet haringen jour pa dvriga tider. Kanslier kan vdlja att utfora administrativt
arbete pa distans pa annan tid utéver ovan.

Eventuella sporadiska avvikelser i 6ppet/telefontider meddelas i god tid innan
som information pa hemsidans forsta sida och i telefonsvarare den dag som
awvikelsen galler.

Kansli — Organisation, ansvarsomrade och arbetsuppgifter
Bergdalens IK kanslist ska pa Bergdalens IK styrelses uppdrag skota
forvaltningen av féreningens operativa administrativa funktioner och processer
sa att foreningens verksamhetsmal uppnas. Styrelsen och dess utskottsarbete
ska huvudsakligen vara strategiskt och planeringsinriktat. Kansliet ska inom
vara friatt lagga upp och prioritera sina operativa arbetsuppgifter utifran
styrelsens strategiska arbete, planer och 6vriga beslut.

Bergdalens IK kansli ska aven, till féljd av sina kunskaper om branschen och
verksamheten, lamna sadan information som Styrelsen och dess utskott kan ha
behov av i sina arbeten med planering eller andra strategiska fragor. Styrelsen
och deras utskott ska via delade motesdagordningar eller direkta
fragestallningar till kanslist, kunna géra det mojligt for denne att forbereda
efterfragad information i god tid till ett visst datum (deadline). Kanslist ska sa
langt det ar maojligt kunna lamna sadan efterfragad information via e-post eller
i delad Dropbox.

Forhallningssatt till foreningens lag (med dess ledare och medlemmar)

Varken ledare, medlemmar eller foraldrar i foreningen ska vara kansliets
arbetsledare. De ska hursomhelst kunna efterfraga information och de tjanster
som kansliet enligt dess arbetsuppgifter och ansvarsomraden ar skyldig att
tillhandahalla till dessa intressenter.
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Fyra viktiga omstdndigheter i samverkan mellan kanslist och lag (med dess
ledare, medlemmar och foraldrar).

1) Kansliet ska i mdjligaste utstrackning kunna arbeta proaktivt med information
till lagen och dess intressenter.

Information som under ett verksamhetsar aterkommer arligen vid i stort sett
samma tidpunkter (exempelvis inbjudan till seriespel, matchlaggning for
seriespel, halltider for bingolottsforsaljning) ska lamnas till alla lagen och deras
kontaktman vid samma tillfalle fér respektive omrade eller aktivitet.

Det blir alltfér arbetstidskrévande om kansliet pG anmodan ska ta reda pG och
Idmna all detaljerad information om en viss aktivitet till var och en av alla
klubbens ledare eller lagadministratérer vid olika tillféllen.

2) Kansliet ska inte utféra lagadministrativa uppgifter at lagen.

Kansliet ska exempelvis inte lagga in eller ta bort medlemmar i laget.se eller
skota de uppgifter i Fogis som lagens kontaktman har behérighet att utfora
(exempelvis ungdomsregistrera spelare eller skdta matchrapportering).

Det finns bra anvdndarmanualer till Fogis pa vastgotafotboll.se. Och pa laget.se
kan man klara av de flesta uppgifter genom att Iésa pa support/helpdesk sidan
https://laget.zendesk.com/hc/sv.

Kansliet ska inte heller ansvara for eller halla ordning pa lagens tilldelade
matchstall, bollar, egna vastar eller egna konor.

3) Kansliet har etablerade kontakter med féreningens externa intressenter, vilkas
foretradare helst ser att foreningens kanslist i méjligaste utstrackning skoter alla
kontakter med dessa.

Ex. Intersport: Savida inte ett av foreningens lag har en sektionsbudget (for
tillfallet bara Damer A och Herrar A) sa ska inte lagen besluta om att kontakta
Intersport for inkdp av exempelvis traningsklader, med mindre an att man forst
meddelat kansliet att man avser att gora det.
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Ex. Boras Stad FoF:

Som lag ska man inte sjalvmant boka upp traningstider utéver schemai
exempelvis en inomhushall eller pa annan plan an Bjérkangsvallen genom
kontakt med Boras Stad FoF.

Bokning av tréningstider utéver schema eller matchtider pa Bjérkdngsvallen
bokas sedan sommaren 2021 for évrigt digitalt av Bergdalens Kansli

4) Eventuella synpunkter pa kansliets satt att skota sitt arbete ska lyftas till
foreningens HR-ansvarig i styrelsen som darefter underrattar kanslist om
synpunkterna. OBSERVERA att eventuell synpunkter pa skotsel av kansliets
arbete ska utga ifran de arbetsuppgifter som ar listade nedan och inte utifran
personliga asikter om vad kansliet bor gora, inte heller utifran vad kanslister i
andra foreningar gor och inte gor.

Operativa arbetsuppgifter och planering som kanslist ska utféra ar:

* Administrera foreningens webbplats www.bergdalensik.se, géra
foreningsutskick med webbplatsens funktioner for mail och sms samt hantera
ovriga foreningsspecifika funktioner i laget.se portalen, sasom fakturering.

* Besvara e-post i den prioritetsordning som kansliet sjdlv bedémer vara
viktigast och hinner med inom ramarna for dess 6ppettider

* Skota informationsflodet i féreningen mellan externa och interna intressenter,
ex mellan Fotbollsférbunden, RF, Boras Stad FoF a ena sidan och Styrelse,
utskott och ledare & andra sidan.

* Publicera anslag och annan information pa féreningens anslagstavla
Ekonomi och inkép

* Skota foreningens I6pande bokféring med manadsavslut och arkivering samt
lamna rapporter pa begaran av styrelse och de utskott som har
delbudgetansvar.

* Skota foreningens utbetalningar
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* Skota fakturering pa uppdrag av dam och herrlag samt kassor och
marknadsgrupp samt fakturera medlems/traningsavgifter.

* Handha foreningens kontantkassa, vardehandlingar och arkivera andra viktiga
dokument.

* Besluta om inkdp av kontorsmaterial. Verkstalla inkdp av klader, bollar och
annat material samt sjukvardsmaterial enligt FUs plan. Verkstélla inkop av varor
till klubbens gemensamma kiosk enligt Aktivitetsgruppens plan.

* Verkstélla Styrelsens/utskottens planer for investeringar i utrustning till
anlaggningen klubbstugan och planer for underhall eller reparationer.

* Utfora sasongsaterkommande bidragsansokningar sdsom LOK-st6d och
kommunalt aktivitetsbidrag inklusive sammanstallning av narvaro.

Tévling och Tréning

* Planera for matchlaggning och administrera taktiska omdispositioner vid
exempelvis flytt eller installelse av matcher

* Planera for och skylta fordelning av omkladningsrum pa matchdagar.

* Verkstalla FUs planer for domarutbildningar och domartillsattningar till
matcher och eventuella av foreningen arrangerade cuper.

* Informera om via en detaljerad plan hur lagen kan fa tillgang till féreningens
gemensamma reservstall, gemensamma inomhusbollar, gemensamma vastar
och i samarbete med vaktmasteriet tillse att logistiken for detta material
fungerar.

*Anmala lag till seriespel och cuper inklusive betalning av cupavgifter.

Férsdljning

* Verkstalla Aktivitetsgruppens planer for bingolottoférsaljning och andra
aktiviteter
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Ovrig kontors och féreningsadministration

* Administrera det digitala autoldassystemet samt dela ut tags och behorigheter.
* Ta hand om kvarglomda klader, skor, vardesaker i och runt klubbstugan.

* Boka klubbstugans stora sal for motesaktiviteter.

* Sammanstalla SISU listor for lagens motesaktiviteter.

* Sammanstalla medlemsstatistik och samordna informationsmaterial till
ordinarie arsmote och eventuella extra arsmoten.





