Vesterbro Lokaludvalg
— basismodel for sekretariatets opgaver og ovrige forpligtelser

Forberedelse af lokaludvalgsmeder
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Dagsorden — indstillinger, problematik mv. og sammenstning. (skrives + sendes til Niels
for godkendelse + offentliggares)

Hjemmesideredigering

Dialog/mede med fagudvalg og formandskab/forretningsudvalg

Indsamling af materiale

Kopiering og udsendelse (Suppleanterne modtager materialet elektronisk,
Vesterbrobladet pa papir)

Lokale og forplejning

Afbud og indkaldelse af suppleanter

Annoncering af meder

Opfolgning pa udvalgsmeder
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Beslutningsprotokol (skrives + sendes til Niels for godkendelse + offentliggeres)
Opfolgning pa beslutninger
Hjemmesideredigering

Administrativ og redaktionel behandling af heringer og heringssvar
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Modtagelse af haringer

Videreformidling af heringer til Fagudvalg (og formandskab)
Laeg pa hjemmesiden

Redaktionel behandling af heringssvar og udsendelse

Samarbejde med fagforvaltninger
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Videreformidling af fagforvaltningernes henvendelser vedr. konkrete projekter til
FU/fagudvalg

Hjeelp til identificering af lokale samarbejdspartnere pd Vesterbro (hvem skal involveres)
Dialog med fagforvaltninger vedr. hdndtering af lokal proces

Meadekoordinering

Hjemmeside

Administrativ behandling af puljemidler
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Modtagelse af ansegninger. Registrering og journalisering

Videreformidling af ansegninger til fagudvalg og/eller formandskab/forretningsudvalg
Administrativ behandling af ansegninger — formelle retningslinier, er der budget med etc.
Redaktionel behandling af indstilling til lokaludvalgets behandling
Tilsagnsskrivelser/afslagsskrivelser til ansegerne

Opfoelgning pé aktiviteterne i forhold til formelle retningslinier/gennemga
evalueringsrapporter

Regnskab og udbetaling

Fagudvalg
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Koordinering og spotning af felles snitflader og interesseomrader
Opsamling p&d medevirksomhed

Diverse hjlp til fx sterre arrangementer/aktiviteter

Stette ved sarlige behov

e Administration
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Budget og regnskab, herunder manedlig budgetopfelgning til LU, samt CSB
Kontorartikler og andet materiale

Forplejning 1 medelokalet (kaffe, te, vand)

Medlemslister

Hjemmesideredigering

e Kommunikation og strategi
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Hjemmeside

Borgerhenvendelser og henvendelser fra andre akterer
Samarbejde med Vesterbrobladet

Synliggerelse af Lokaludvalgene

Metodeudvikling (nerdemokrati, borgerinddragelse)

e Mgadeaktiviteter
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Lokaludvalgsmeder

Forretningsudvalgsmeder

Erfameder med ovrige udvalgssekreterer 1 gang pr. maned

Made 1 Okonomiforvaltningen, Center for Sikker By (LUS), 1 gang pr. maned

LUFT (Lokaludvalgsformandstreef — udvalgssekretarerne deltager pa skift)
Kompetenceudvikling (10% af alle medarbejderes tid 1 @konomiforvaltningen skal bruges
pa kompetenceudvikling)

e Ledelse
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Ansvarlig for ugentlige koordinationsmeder i sekretariatet
Ledelse og fordeling af opgaver

MUS-samtaler

Sparring pa opgaver

Dialog med de to formandskaber om drift af sekretariatet



