Appel à candidature type pour une équipe de secrétaires Locaux
Un Secrétariat Local (SL) est constitué d’une équipe de personnes (au minimum deux) qui assument collégialement la dynamique d’un groupe local ECOLO en se partageant une série de tâches listées ci-après.

Cette liste se veut aussi complète que possible mais ne doit paralyser aucune vocation, le Secrétariat Régional (SR), les permanents régionaux et la Cellule des Politiques Locales (CPL) étant (presque) en permanence à la disposition des groupes locaux pour les soutenir dans leurs différentes tâches.

De façon générale, un secrétariat local est responsable du bon fonctionnement de sa locale. Il doit mettre en place une stratégie qui établit des objectifs pour la locale et les moyens de les atteindre (organisation d’actions politiques, de rencontres citoyennes, interpellations au conseil communal,…).
Les fonctions du secrétariat local tiennent à la fois d’un axe « Mouvement » et d’un axe « Politique »
Les fonctions de type “Mouvement”

· Gestion des réunions de la locale 

· Préparation des Ordres du Jour (OJ), convocation aux réunions, gestion de l’animation des réunions, réalisation et diffusion d’un rapport de réunion. Ceux-ci permettent d’acter les décisions et d’y revenir si nécessaire.

· Organiser la vie démocratique de la locale

· Organisation de l’élection des fonctions internes (Secrétaires Locaux, Trésorier, Webmaster,…)

· Vote des comptes et budget
· Aider à la mise en place, à la réalisation et à l’évaluation des activités de la locale à destination de la rencontre avec les citoyens.
· Être la courroie de transmission entre les niveaux régionaux et fédéraux et le groupe local. Les secrétaires locaux auront accès au « Portail des acteurs locaux », plate-forme d’information et de mutualisation des différentes dynamiques locales.

· Relayer les propositions de formations aux membres (offres d’Etopia ou de la CPL)

· Identifier, inviter et accueillir de nouveaux membres

· Veiller à la cohésion et la complémentarité des compétences au sein du groupe local

· Identifier et mobiliser des ressources extérieures pour alimenter la locale

· Envisager de lancer ou de participer à des dynamiques interlocales

Les fonctions de type “Politique”

· Faire évoluer régulièrement le programme électoral de sa commune

· Construire avec la locale le discours politique à diffuser soit vers la presse, soit vers les citoyens à travers l’organisation d’activités, la création d’un journal local…
Rédaction et diffusion de communiqués de presse, porte-parole politique du groupe.
· Soutenir le travail des mandataires locaux (aide à la préparation des conseils communaux, soutien au travail des échevins…)

· Veiller à la circulation au sein de la locale des informations qui viennent des différentes instances communales et d’ECOLO

· Préparer et mener les campagnes électorales, au niveau communal, mais aussi aux autres niveaux de pouvoir par un soutien à la dynamique collective d’ECOLO.
· Organiser la participation d’au moins une personne de la locale aux Assemblées Régionales et Provinciales 
· Gérer et alimenter les outils de communication (journal de la locale, site Internet, réseaux sociaux).

· Tisser et maintenir des contacts avec les autres formations politiques

· Tisser et maintenir des contacts avec les associations locales (comité de quartier, club sportifs, associations culturelles, ...)

· Organiser la désignation des mandataires politiques (échevin-e-s, conseillers Cpas, président-e Cpas, membres des commissions, mandats dérivés, ...)

· Les secrétaires locaux sont invités au Bureau Politique Provincial (le BPP est un groupe de travail ouvert à tous qui a pour but de faire tourner l’information politique entre les parlementaires, les secrétaires régionaux et les locales. Actuellement, il se réunit deux fois par mois, le lundi de 8h15 à 9h15 dans le centre de Namur) ainsi qu’aux Coordinations des Elus Locaux (CEL) qui est une instance d’information, de rencontre et de formation pour les élus locaux (mandats internes et externes, directs et dérivés). 
Composition d’un secrétariat local
En général, plusieurs fonctions se retrouvent dans un secrétariat local. La liste ici n’est pas exhaustive et peut dépendre du contenu du Règlement d’Ordre Intérieur (ROI) de votre locale.

Les fonctions qui devraient être remplies par le secrétariat Local :

· Le secrétaire politique: la (les) personne(s) chargée(s) de l’animation de la locale tant sur le plan politique que sur le plan mouvement. C’est un chef d’orchestre de la locale mais qui travaille en collégialité avec les autres membres du secrétariat local.

· Le secrétaire administratif: il est le garant des actes de la locale. Il a pour fonction de convoquer les assemblées avec un ordre du jour précis, rédiger et transmettre les PVs des réunions de la locale, s’assurer que la liste des membres et leurs coordonnées est bien à jour, tenir à jour une liste des correspondants de la presse locale, …

· Le trésorier: il est en charge des budgets et des comptes. Il est également responsable de la caisse de la locale et éventuellement un signataire (avec un autre membre) du compte en banque de la locale. 

· Le webmaster: il doit alimenter le site internet de la locale, mettre à jour la page Facebook et les autres réseaux sociaux utilisés par la locale et faire la promotion de ces médias.
Les membres du secrétariat local se répartissent ces tâches en fonction de leurs disponibilités, compétences et affinités pour une dynamique optimale de l’équipe.
