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Etela-Karjalan Kansallinen Senioripiiri ry

Toimenkuvat

1. Puheenjohtajan toimenkuva

Puheenjohtaja vastaa piiriyhdistyksen sdantbjen mukaisesta toiminnasta, sdantojen
noudattamisesta, huolehtii piirikokousten paatdsten toteuttamisesta, koordinoi piirin
toimintaa ja edustaa piiria.

Tehtavat

V VVVVVVY

Kutsuu koolle hallituksen kokoukset ja johtaa niissa puhetta,

toimittaa sihteerille kokousten asialistaehdotuksen,

vastaa muutosilmoituksen toimittamisesta yhdistysrekisteriin,

laatii vuosittain toimintaesitteen yhdessa tiedottajan kanssa,

toimii piiriyhdistyksen nimenkirjoittajana,

tekee aloitteita piiriyhdistysten toiminnan parantamiseksi,

on yhteydessa piirin muihin toimihenkil6ihin ja auttaa heita oman tehtava
sektorinsa hoitamisessa,

pitad yhteytta liittoon, osallistuu sen jarjestamiin tilaisuuksiin ja koulutuksiin,
suunnittelee yhdessa koulutussihteerin kanssa piirihallituksen koulutuspai-
van.

2. Varapuheenjohtajan toimenkuva

Varapuheenjohtaja toimii puheenjohtajan ollessa estyneena hénen sijaisenaan.

Tehtavat

YVVVY

Varapuheenjohtaja osallistuu piirin jarjestamiin tilaisuuksiin,

seuraa jasenyhdistysten toimintaa ja osallistuu kutsuttuna niiden tilaisuuksiin,
osallistu liiton jarjestamé&éan koulutukseen,

hoitaa tarvittaessa myds muita projektiluonteisia tehtavia.

3. Sihteerin toimenkuva

Sihteeri toimii hallituksen sihteerina. Sihteeri on hallituksen jasen, mutta voi olla
my6s ulkopuolelta.

Tehtavat

>
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Valmistelee yhdessa puheenjohtajan kanssa piirihallituksen kokouksissa
esille tulevat asiat,

huolehtii esityslistojen oikea-aikaisesta postituksesta,

pitdd poytakirjaa hallituksen kokouksissa,

huolehtii poytakirjojen jakelusta hallituksen jasenille ja yhdistyksille,
valmistella ja koota kevét- ja syyskokousten aineisto, seka postittaa kokous-
kutsut riittavan ajoissa yhdistyksille,

olla yhteydessa piirikousta jarjestavaan yhdistykseen,

pitda toimintatilastoja,

laatii ehdotukset toimintakertomukseksi ja seuraavan vuoden toimintasuunni-
telmaksi,

hoitaa piirin kirjeenvaihto ja laatia tarvittavat asiakirjat,

vastaanottaa ansiomerkkien hakemukset ja osallistua niiden kasittelyyn ja
hyvaksyntaan,
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hoitaa piirin rekisteriasiat, arkisto jne,

on yhdyshenkilona piirin yhdistyksiin toiminnallisissa asioissa,
tekee maaraaikaiset ilmoitukset ja laatia tilastot liitolle,

pitaé luetteloa ansiomerkeista ja merkkipaivista,

toimia yhdistyksen nimenkirjoittajana,

osallistuu liiton jarjestamiin koulutuksiin,

vastaanottaa ja kasitella piirille tulevan postin.

4. Taloudenhoitajan toimenkuva

Taloudenhoitaja vastaa piirin taloudesta ja laillisuusvalvonnasta.

Tehtavat

>

YVVYVYYYVY

Vastaa piiriyhdistyksen kirjanpidon hoidosta, tilinpaatoksen laadinnasta seka
sen esittamisesta hallitukselle,

laatii ehdotuksen seuraavan vuoden talousarvioksi,

toimii piiriyhdistyksen nimenkirjoittajana,

tallettaa piiriyhdistyksen varat ja hoitaa muuta omaisuutta,

huolehtii laskujen maksamisesta,

hoitaa tarvittaessa muita projektiluonteisia tehtavia,

osallistuu liiton jarjestamiin koulutustilaisuuksiin.

5. Tiedottajan toimenkuva

Piirin hallitus vastaa tiedottamisesta ja senioripiirin julkisuuskuvasta. Etela-Karjalan
Kansallisella Senioripiirilla voi olla valittu erillinen tiedottaja, joka voi olla hallituksen
jasen tai sen ulkopuolelta.

Tehtavat
Tiedottaja huolehtii sisdisesta tiedottamisesta:

YVV VVVVYVY

litosta tulleen materiaalin jakaminen yhdistyksille,

piirin tapahtumakalenterin jakaminen yhdistyksille,

tapahtumakalenterin paivitys yhdessa hallituksen kanssa,

laatii vuosittaisen toimintaesitteen yhdessa puheenjohtajan kanssa

toimittaa verkkosivujen yllapitajalle tietoa piirin toiminnasta yhdessa sihteerin
ja puheenjohtajan kanssa,

jakaa hallituksen laatimat tiedotteet yhdistyksille,

pitéaa ylla ajankohtaista luetteloa yhdistyksen puheenjohtajista, sihteereista,
tiedottajista ja verkkosivujen yllapitajista.

Tiedottaja huolehtii ulkoisesta tiedottamisesta:

>

>
>

laatii artikkeleita ja piirin toimintaa esittelevia kirjoituksia jarjestolehti Pati-
naan,

laatii tarvittaessa lehdistdtiedotteita hallituksen ohjeiden mukaan,

laatii artikkeleita sanomalehtiin.

Tiedottaja osallistuu hallituksen kokouksiin ja muihin hallituksen osoittamiin tilai-
suuksiin, osallistuu tiedottajille jarjestettyyn koulutukseen ja osallistuu liiton jarjes-
tamille neuvottelupaiville.
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6. Verkkosivujen hoitajan toimenkuva

Piirihallitus vastaa piirin verkkosivuista. Hallitus valitsee sivuille hoitajan ja huolehtii ha-
nen koulutuksestaan.

Tehtavat

» Laatii piirille omat verkkosivut liiton ohjeiden ja hyvaksytyn formaatin mukaisesti,

> paivittda sivujen aineistoa saanndllisesti,

» huolehtii siita, ettd sivut ovat hyva maun mukaiset ja tayttavat lain ja tietosuojan pyka-
lat,

» osallistuu jarjestettyyn koulutukseen ja liiton jarjestamille neuvottelupaiville,

> jarjestaa yhdistysten verkkosivujen hoitajille koulutusta yhdessa liiton kanssa,

» osallistuu hallituksen kokouksiin,

> kerata ja yllapitaa tietoa yhdistysten verkkosivujen hoitajista.

7. Koulutus-sihteerin toimenkuva

Koulutussihteeri toimii piirin koulutustoiminnan vetajana. Han jarjestaa yhdessa hallituk-
sen kanssa koulutustilaisuuksia piirin jasenille ja tiedottaa niistd. Koulutus-sihteeri pitaa
yhteyttéa Kansioon, liittoon ja yhdistyksiin. Koulutus-sihteeri voi olla hallituksen jasen tai
ulkopuolinen.

Tehtavat

laatii hallituksen ja puheenjohtajan kanssa koulutussuunnitelman huomioiden jasen-
ten toiveet ja tarpeet,

laatii koulutussuunnitelman kustannusarvion ja lahettaa sen kansioon,

laatii koulutuspaivan ohjelman ja lahettaa sen yhdistyksille,

vastaa koulutuspaikan kaytannon jarjestelyista,

tekee tilitykset Kansioon,

selvittaa jaseniston koulutustarpeet,

suunnittelee yhdessa puheenjohtajan kanssa piirihallituksen suunnittelupaivan,
osallistuu liiton jarjestaméaan koulutukseen.
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8. Edunvalvontavastaava

Edunvalvontavastaava toimii piirin edunvalvonnan yhteyshenkiléna, ko toiminnan suun-
nittelijana ja esittelijana.

Han osallistuu Kansallisen senioriliiton jarjestamiin edunvalvonnan koulutuksiin ja seuraa
Elakelaisten edunvalvontajarjestd EETU ry:n kautta eldkelaisten valtakunnallisia edun-
valvonta-asioita. Han jarjestaa senioripiirin jAsenyhdistyksille koulutusta edunvalvonnas-
ta.

Tehtavat

> laatii piirin toimintasuunnitelman ja toimintakertomuksen "Edunvalvonta"-kohdat

> pitad yhteytta senioriliiton toimihenkilihin edunvalvonta-asioissa ja seuraa

> Elékelaisten edunvalvontajarjestd EETU ry:n toimintaa

> osallistuu senioriliiton jarjestamiin koulutuksiin ja jarjestaa piirin yhdistyksille edunval-
vontakoulusta
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> pitaa yhteytta piirin alueen vanhusneuvostoissa oleviin seniorijaseniin ja koordinoi
heidan toimintaa tarvittaessa

» seuraa vanhuspalvelulain ja muiden ikaantyneiden elamaén vaikuttavien saadosten
toteutumista piirin alueella

> pitad yhteytta Etela-Karjalan Sosiaali- ja Terveyspiirin (EKSOTE) vanhuspalveluista
vastaaviin toimihenkil®ihin

> pitaa tarpeellisin osin yhteytta piirin alueella olevien muiden elakelaisjarjestojen piiri-
jarjestdihin

» raportoi toiminnastaan ja havainnoistaan piirihallitusta

9. Hallituksen jasenen toimenkuva

Tehtavat
» Toimii piirihallituksessa omanyhdistyksensa edustajana,
> tekee aloitteita toiminnan kehittamiseksi,
» osallistuu piirin jarjestamiin tilaisuuksiin ja
» osallistuu liiton jarjestamiin koulutuksiin.



