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Tajemník sdružení 
Stanovy
· Tajemník sdružení je výkonným orgánem sdružení. 

· Tajemník sdružení je schvalován valnou hromadou a vybírán, popř. odvoláván předsednictvem sdružení. Tajemník je odpovědný za výkon své funkce valné hromadě a předsednictvu sdružení.

· Tajemník sdružení je ve smluvním poměru ke sdružení. O podmínkách smluvního poměru rozhoduje předsednictvo.

· Tajemník sdružení je povinen vykonávat svojí funkci v souladu s rozhodnutími valné hromady sdružení a v souladu s pokyny předsedy, místopředsedy nebo výkonného ředitele sdružení. 

· Tajemník sdružení je zejména povinen 

· vypracovávat vyúčtování výsledků hospodaření sdružení, které předkládá předsednictvu, 

· řídit a zajišťovat vedení účetnictví 

· zajišťovat veškeré provozní záležitosti sdružení,

· vést seznam členů sdružení a informovat je o záležitostech sdružení.  

· 
Tajemník sdružení je povinen zachovávat mlčenlivost o důvěrných informacích a skutečnostech, jejichž prozrazení třetím osobám by mohlo sdružení nebo jejím členům způsobit škodu.


Výkon funkce tajemníka sdružení není jednáním v rozporu s povinností zákazu konkurence, která platí pro statutární orgány jednotlivých členů sdružení.

Hlavní činnost

· Účast na schůzkách předsednictva, členských schůzích a valných hromadách asociace.

· Vyhotovení zápisů ze všech schůzí.

· Organizace členských schůzí a valných hromad – zajištění místa, vybavení, občerstvení apod.

· Organizace workshopů a podobných akcí, pořádaných asociací – pozvánky, seznamy účastníků, zajištění místa atd., viz výše.

· Sledování a archivace pošty a e-mailů.

· Třídění pošty a její rozesílání tam, komu je určena.

· Sledování pohledávek a průzkumu trhu, výzvy k zasílání dat, urgence, zpracování pohledávek.

· Agenda s přijímáním nových členů podle stanov, sledování členské základny, změn v údajích členských firem, aktualizace seznamu členů.

· Archivace smluv a důležitých dokumentů asociace.

· Hlášení změn v organizaci na magistrát (po volbách předsednictva).

· Telefonická a e-mailová komunikace s členy asociace, EDMA a CIP.

· Příležitostné překlady (např. výroční zprávy).

· Vedení korespondence

· Novoroční gratulace spolupracujícím osobám a organizacím.

· Vedení účetnictví, čtvrtletní výkazy čerpání financí pro účely předsednictva.

· Placení faktur asociace a pokladních dokladů
· Spolupráce s účetní a daňovou kanceláří
· Obstarávání letenek, vyřizování a vyúčtování služebních cest.

· Agenda dohod o provedení práce.

Časový rozsah práce

cca 2 x 8 hodin týdně
Kvalifikační požadavky

· vzdělání – USO chemického, ekonomického typu, popř. VŠ
· praxe – min 3 roky, práce v oboru in vitro diagnostika, popř. zdravotnictví, výhodou
· jazykové znalosti - A

· doplňující znalosti

· základy účetnictví

· práce PC (Word, Excel, Internet, e-mail)

· organizační schopnosti, komunikativnost, vyjadřovací schopnost
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