Prehl’ad administrativnych povinnosti sekretara Lions Club-u.

I. Vo¢i centrale v Oak Brook-u:

- pravidelne mesacne do 20.-25. v mesiaci zasielat’ ,,Spravy o Clenstve*
(Membership report),

- hned’ po vol'bach prezidia klubu, v polovici méja, najnesk6r do 31. mdja
zaslat’ PU 101 — hlasenie o vol'bach,

- na konci tradného obdobia, najneskdr do 15. jula zaslat’ hldsenie o aktivitadch
klubu v prislu§nom tradnom obdobi (vyplnit Form A-1),

- ndvrhy na vyznamenanie ,,Vynikajuci prezident*

I1. Vo¢i kabinetu distriktu:

- spolupracovat’ so sekretdrom distriktu

- podla poziadaviek kabinetu distriktu, resp. sekretdra distriktu predkladat’ idaje do zoznamu
klubov distriktu, aktualizovat’ zoznam ¢lenov klubu,

II1: Vo vnutri klubu:

- dozerat’ na to, aby organizdcia Zivota klubu a prijaté rozhodnutia boli v silade so
stanovami klubu,

- viest’ nevyhnutnu klubovi koreSpondenciu,

- pozyvat’ Clenov vcas (podla stanov) na stretnutia klubu a vyhotovit’ po stretnuti
zéznam z rokovania klubu

- viest’ evidenciu o pritomnosti ¢lenov na stretnutiach klubu (resp. jeho aktivitach),

- viest’ nevyhnutnd evidenciu a Statistiku klubu, napriklad:
e vySeobecnu evidenciu Clenstva
e Statistiku o dochadzke Clenstva ap.

- v spoluprdci so straZcom pokladu vydavat’ ¢lenom klubu, po zaplateni ¢lenského
roc¢né legitimécie Clena,

- archivovat’ koreSpondenciu a dokumenty (pozvanky a zdpisnice, mesa¢né hldsenia)
- pripravovat’ hlasovania v klube (ozndmenim v pozvanke, pripravou hlasov. listkov),
- venovat’ sa adeptom na Clenstvo (ziskanim ddajov do adresdra, poskytnutim stanov klubu,

sledovanim cakacej lehoty, ozndmenim hlasovania o Clenstve, zabezpecenim lionského
odznaku od klubmajstra, atd’.)



