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De CDA fractie Kampen zoekt: 

 

een fractiesecretaris v/m 


Onze fractie vergadert ca. twee avonden per maand op maandagavond van 19.30-22.30 uur in het Gemeentehuis. In de schoolvakanties wordt doorgaans niet vergaderd. Tijdens deze fractievergaderingen bespreken we raadvoorstellen en actuele zaken, bepalen we het standpunt van de fractie en ontvangen we (tijdens ons spreekuur 1x per maand) bezoekers. 

De fractie wordt ondersteund door een fractiesecretaris. 
Per 1 maart 2012 ontstaat er een vacature. 


De fractie zoekt iemand die: 

· zich betrokken voelt bij het CDA 

· enige interesse heeft in de Kamper politiek 

·  plm. drie uur per week (ca. 10u p/mnd) beschikbaar is, inclusief de maandagavond 
· in staat is om kort na de fractievergadering een beknopt verslag / besluitenlijst te maken 
· bezoekers uitnodigt, persberichten voor het spreekuur verzend, de mailbox van de fractie en de fractieplanning bijhoudt en de vergaderlocatie regelt
· de fractiefinanciën beheert en de lief&leed attenties namens de fractie organiseert 

· een enthousiaste teamspeler is! 
De fractie biedt: 

· een beperkte maar belangrijke taak in een politieke setting 
·  een collegiale sfeer, waar ieders inbreng wordt gewaardeerd 
·  een kleine financiële vergoeding voor deze vrijwilligersfunctie 
Voor informatie kunt u contact opnemen met Hilde Palland Mulder, fractievoorzitter. Telefonisch bereikbaar: 06-20613311 of per e-mail: hilde.mulder@gmail.com 
Graag reactie voor 24 februari 2012. 
(zie voor een uitgebreidere beschrijving het functieprofiel van de fractiesecretaris hieronder). 

Taken fractiesecretaris 

Werving Fractiesecretaris  CDA Kampen: Ben jij / bent u die praktisch ingestelde secretaris  met interesse in (lokale) politiek? Meld je/u  aan voor een gesprek! 
De CDA fractie is op zoek naar een nieuwe fractiesecretaris! Wellicht heb jij/heeft u hier belangstelling voor. De fractie bereid in haar vergaderingen (ca. 2x per maand) de commissievergaderingen en raadsvergaderingen voor en bespreken daarbij ook  overige relevante acties en werkbezoeken voor de komende periode. De fractie bestaat uit 5 raadsleden, 2 commissieleden en onze wethouder schuift ook regelmatig aan bij de fractieoverleggen. 
Van de fractiesecretaris verwachten wij dat hij of zij kort na onze vergadering een beknopt verslag met genomen besluiten per mail beschikbaar stelt aan de fractieleden, maar er zijn meer zaken.. lees hieronder het profiel en takenpakket.  Wij hopen dat u /jij geïnteresseerd bent en ons in teamverband kan helpen bij onze werkzaamheden! 

Tijdsbesteding: 
De tijdsbesteding is geraamd op ca. 10 uur per maand. 
(2x fractievergadering per maand van 2,5u. Verslag uitwerken 2x 1u. Bijhouden overig: 3u)   

Vergoeding 
In beginsel is het fractiesecretariaat een vrijwilligersfunctie.  
De fractie is in de gelegenheid een kleine vergoeding aan de fractiesecretaris te betalen vanuit het jaarlijks budget voor fractieondersteuning. 

De taken van de fractiesecretaris van het CDA Kampen zijn als volgt: 

Algemeen 
De fractiesecretaris is ondersteunend voor de fractie. Hij/zij denkt pro-actief mee met name in ondersteunend/organisatorische zaken. 
De fractiesecretaris is verantwoordelijk voor het facilitaire deel van de fractie: 
organiseren dat er vergaderruimte is, dat er verslag wordt gemaakt, dat er spreekuren in de lokale media worden gepubliceerd, dat de fractie-emailbox wordt bijgehouden en er een vergaderschema en een uitnodigingenoverzicht is et cetera. 
Tevens heeft de fractiesecretaris de taak om de fractie-financien te beheren  (kleine pot gevormd uit bijdragen van raadsleden en wethouder waaruit onkosten van de fractie worden vergoed) en de ‘lief&leed’ activiteiten uit te voeren: te weten verzenden van verjaardagskaartje aan fractieleden en een kaartje of attentie naar derden, gerelateerd aan het raadswerk, bij bijzondere omstandigheden of gelegenheden.  
De fractiesecretaris heeft in beginsel geen zelfstandige politiek inhoudelijke rol en communiceert derhalve ook niet naar derden inhoudelijk, tenzij in afstemming met fractievoorzitter/fractie. 
In specifieke gevallen kan er sprake zijn van een combinatie van de functie van fractiesecretaris en een (politiek) inhoudelijke rol; in voorkomend geval worden hieromtrent (over de wijze van communicatie naar derden) afspraken gemaakt met de fractievoorzitter/fractie.  

Specifiek 
- bijwonen van de fractievergaderingen 
  (doorgaans 2x per maand, in avonduren van 19.00 of 19.30 tot 22.30 uur) 
- maken van verslagen en notulen van fractievergaderingen
- voorbereiden van werkbezoeken in overleg met de fractie 
- verzenden van persberichten
- organiseren van fractiespreekuren, o.a. door verzenden persbericht en bijhouden aanmeldingen
- bijhouden van de fractie correspondentie (fractiemailadres: cdakampen@hotmail.com)
- opmaken van jaarvergaderschema voor de fractie 
- reserveren van vergaderruimte voor (fractie)vergaderingen via de servicedesk@kampen.nl
- bijhouden van uitnodigingenoverzichten voor raads- en commissieleden en deze per fractievergadering beschikbaar stellen 
- onderhouden van contacten met derden namens de fractie (in afstemming met de fractievoorzitter)
- bijhouden van de fractiefinanciën ( lief&leed en fractiebijeenkomsten) 
- verzenden van verjaardagskaarten voor alle fractieleden (raad/commissie/wethouder/ondersteunend) en kaarten/attentie naar derden namens de fractie bij bijzondere omstandigheden en/of gelegenheden. 

Profiel  
Wij zoeken een 
- teamspeler 
- schrijfvaardig /die notulen kan maken  
- geïnteresseerd in (lokale) politiek 
- affiniteit met christen democratisch gedachtengoed / CDA 
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