SECRETAIRE DE L’APEL

Mission
Le secrétaire est responsable des formalités auprès des autorités, et garantit le respect des obligations administratives. Il veille à la conformité du fonctionnement au regard des statuts et est également responsable de la tenue, de l’organisation et de la protection des archives de l’association.
Mission élective – mandat d’un an
Détail des missions
· Préparer les documents nécessaires aux réunions statutaires (CA, AG).
· Organiser les votes et gérer les pouvoirs.
· Prendre des notes, rédiger les procès-verbaux et comptes rendus.
· Rédiger et envoyer les courriers administratifs liés à la vie de l’association, déposer les déclarations en préfecture.
· Centraliser et diffuser les informations importantes aux membres du CA, et souvent assurer la communication de l’Apel vers les familles.
· Classer et archiver les documents (dont archivage numérique sécurisé via l'espace privé Apel).
· Veiller au respect des obligations statutaires.

Prérequis

· Être membre adhérent à jour de cotisation ;
· Ne pas exercer une fonction dans l’établissement ou à l’Ogec (si mandat établissement) ou dans les services diocésains/ACA (selon niveau) ;
· Avoir un Bulletin n°3 du casier judiciaire vierge des infractions considérées comme incompatibles avec un mandat Apel.

Collaborations
· Le président et le trésorier, en bureau,
· Le Conseil d'administration de l’Apel,
· Le secrétariat de l’Apel départementale.

Temps nécessaire
Environ 5 heures par mois, avec parfois plus lors des gros événements (kermesse, marché de Noël, forum des métiers, conférences…).

Ce que l’Apel met à ta disposition
· Statuts et règlement intérieur de l’association,
· Modèles de documents et accès personnel sur apel.fr,
· Archives de l’association,
· Formations proposées par l’Apel départementale ou académique ou en ligne.
· Statuts et règlement intérieur de l’Apel.

Compétences utiles (mais pas obligatoires !)
Savoir-faire
•	Rédaction claire et structurée.
•	Maîtrise des outils bureautiques.
•	Respect des délais et des obligations statutaires.

Savoir-être
•	Sens de la communication et de l’écoute.
•	Discrétion et diplomatie dans les relations internes.
•	Organisation rigoureuse des documents et procédures.

Lieux d’exercice de la mission et organisation
· Mission réalisable principalement à distance.
· Quelques passages ponctuels dans les locaux pour récupérer ou déposer des documents,
· Réunions du bureau et du CA à dates programmées.
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