Arkivplan – vedr. Politisk sekretariat
Politisk sekretariat hører til Fellestjenesten og har sin hovedoppgave rettet mot møtevirksomheten i styrer, råd og utvalg.
Politisk sekretariat er knyttet til rådmannen. Det daglige arbeidet i sekretariatet foregår i samspill med ordfører.
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Politisk sekretariat har følgende oppgaver:
Betjene ordfører, de folkevalgte og rådmannen
Ansvar for tilrettelegging før og etter politiske møter med blant annet følgende oppgaver:
· Tilrettelegge for arbeidet i de politiske styringsorganene
· Oppsetting av sakskart i samråd med ordfører 
· Produsere og publisere møteinnkallinger i uken før møter avholdes 
· Produsere og publisere møteprotokoller til samtlige politiske utvalg snarest etter møter er avholdt
· Føre protokollene fra utvalgsmøtene, samt tilstedeværelse som sekretær i formannskap, kommunestyre, eldreråd og rådet for funksjonshemmede
· Låse sakskart og protokoll på møteinnkallingene etter godkjennelse av protokoll
· Etter politisk vedtak er fattet, settes det på elektronisk styring fra saksframleggene til saksbehandlere som har ansvar for videre oppfølging av vedtak
· Kalle inn varamedlemmer ved forfall til politiske møter
· Annonsere møter i kommunestyret i lokalavisen
· Møtegodtgjørelse: Fast møtegodtgjørelse utbetales månedlig. Møtegodtgjørelse for øvrige møter føres etter hvert møte for utbetaling 2 ganger pr. år (juni og desember)  


