FC MUSTERLINGEN / Aufgaben- und Pflichtenheft ( Kompetenzen


1. Funktion
Leiter Spielbetrieb

Direkter Vorgesetzter
Vereinspräsident

Unterstellte Funktionäre
Sekretärin (Sekretariat)

Stellvertretung
Sekretärin (Sekretariat)

Funktionsziel
Der Leiter Spielbetrieb ist für den gesamten technischen Spielbetrieb verantwortlich. In Absprache mit dem Platz- und Materialverantwortlichen bestimmt er über Spielverschiebungen, Platzsperrungen und andere Massnahmen zur Schonung der Fussballplätze.


Das Auftreten/Handeln gegenüber internen (z.B. andere Abteilungen) wie auch externen Partnern (z.B. Verbände, Vereine, Medien) ist stets unkompliziert, hilfsbereit und verantwortungsbewusst.


Der Leiter Spielbetrieb garantiert und überwacht die folgende wichtigste Pflicht der Sekretärin oder des Sekretariates:


(
Die Sekretärin (Sekretariat) des FC Musterlingen ist für die zweckmässige und reibungslose administrative Verarbeitung und die fehlerfreie Organisation des gesamten Spielbetriebes verantwortlich.

2. Funktionsbeschreibung

Aufgaben / Pflichten des Leiters Spielbetrieb


Information / Kommunikation
Sitzungen / Informationsfluss
(
Einberufen von Sitzungen bzw. regelmässige Telefonate mit der Sekretärin (dem Sekretariat) betreffend neuen administrativen Weisungen (z.B. SFV) bzw. Organisationsgegebenheiten, sofern nötig.
Vorstandssitzungen
(
Teilnahme an allen Sitzungen und an der Generalversammlung (inkl. Vorbereiten und Verfassen des GV-Berichtes). Vorstandsberichte/-anträge sind bis spätestens 2 Tage vor der Sitzung an alle Vorstandsmitglieder zu übermitteln.
Präsident / Vorstand
(
Information des Präsidenten und Vereinsvorstandes über sämtliche Vorfälle ausserordentlicher Natur im eigenen Verantwortungsbereich

Stellvertretung
(
Rechtzeitiges Absprechen bzw. Informieren der Stellvertretung bei einer Abwesenheit.
Nachfolger
(
Rechtzeitiges und vollständiges Übergeben der Arbeiten und Unterlagen an einen Nachfolger bei einem Austritt.
Kontaktpflege
(
Pflege der Kontakte zu anderen Abteilungen (z.B. Junioren, Senioren/Veteranen) und Fussballverbänden im Sinne der Förderung von gemeinsamen Zielen (z.B. optimaler administrativer Ablauf), damit alle Mannschaften des FC Musterlingen optimale Bedingungen vorfinden.

Personal
Führung
(
Führen der unterstellten Sekretärin (Sekretariat im Spielbetrieb und wenn nötig Hilfeleistung bieten, sofern im fachtechnischen Bereich Probleme auftreten sollten.
Rekrutierung
(
Mithilfe bei der Suche einer neuen Sekretärin bei einer möglichen Kündigung (inklusive der nötigen Personaladministration wie z.B. neue Vertragsaufsetzung) nach Absprache mit dem Präsidenten.
Aufgaben / Pflichten des Leiters Spielbetrieb
(Fortsetzung)


Weisungen / Reglemente
up to date
(
Laufendes Aktualisieren der Reglemente und Weisungen des Fussballverbandes wie auch derjenigen des Vereins.


Beauftragen der Sekretärin, wenn die Funktionäre und/oder weitere Vereinsmitglieder über Neuerungen informiert werden müssen.


Weiterleiten von Neuerungen an den Webmaster für das Aktualisieren der Vereins-Homepage.


Spiel- und Trainingsbetrieb
Controlling
(
Die Anmeldung aller Vereinsmannschaften per Vor- und Rückrunde kontrollieren/koordinieren – unter Beachtung einer frühzeitigen Personalplanung bei den Teams (*).

(
Die Belegungspläne auf den Rasenplätzen und in der Halle für den ganzen Trainingsbetrieb kontrollieren/koordinieren (*).

(
Den Spielplan per Vor- und Rückrunde kontrollieren/koordinieren (*).

(
Die SFV-Spielermutationslisten kontrollieren und evtl. koordinieren (*).

(*)
Wird von der Sekretärin bzw. vom Sekretariat in Zusammenarbeit mit den Abteilungsverantwortlichen bzw. Trainern erledigt.
Spielabsagen
(
Überblick über den gesamten Spielbetrieb auf den Sportplätzen behalten; bei schlechter Witterung frühzeitig mit der Sekretärin (Sekretariat) eine allfällige Spielabsage koordinieren.

(
Bei schlechter Witterung am Tage des Spiels den Sportplatz konsultieren und wenn nötig eine Spielabsage an die Sekretärin (das Sekretariat) weiterleiten (evtl. in Absprache mit dem Platz-/Material-
verantwortlichen).
Aufgaben / Pflichten des Leiters Spielbetrieb
(Fortsetzung)


Material / Budget
Budget
(
Frühzeitiges und detailliertes Zusammenstellen von künftigen Anschaffungen (z.B. administrative Hilfsmittel) bzw. Spesen-/Salärerhöhungen der Sekretärin zu Handen des Vereinsvorstandes


Kompetenzen

Entschädigung
(
Die Tätigkeit des Leiters Spielbetrieb ist ehrenamtlich, er erhält dafür keine Entschädigung.

Spesen
(
Spesen können im normalen Rahmen gegen Einreichung der nötigen Belege abgerechnet werden.

Ausgaben
(
Der Leiter Spielbetrieb ist befugt, für seine Sekretärin (Sekretariat) einmalige Auslagen bis zu einem Betrag von Fr. 1'000.00 im Rahmen des ordentlichen Budgets für spezielle Zwecke selber zu bewilligen. Dies kann für ein Nachtessen oder einen speziellen Anlass aufgrund einer Sonderleistung genutzt werden. Für höhere Beträge hat der Leiter Spielbetrieb ein Gesuch an den Vorstand zu richten.

Unterschriften allgemein
(
Kollektivunterschrift zu zweit mit dem Präsidenten, Vizepräsidenten oder Platz-/Materialverantwortlichen.
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