GENERALSEKRETERARE 
SVENSKA SQUASHFÖRBUNDET

SQUASH FÖR ALLA HELA LIVET Svenska Squashförbundet ska skapa förutsättningarna för att utöva, utveckla och uppleva squash i Sverige samt företräda sporten internationellt. Svensk Squash vill skapa ett idrottshem för motionärer, juniorer och elit samt nå världsklass på alla plan. Rent Spel, Trygghet, För Alla och Glädje är kärnvärden i vår verksamhet

ARBETSBESKRIVNING
Arbetsuppgifterna är många och mycket varierande över ett verksamhetsår. För att lösa våra åtaganden mot Riksidrottsförbundet och samtidigt kunna erbjuda en så bra klubb- och medlemsservice som Svenska Squashförbundet förmår, ansvarar Generalsekreteraren (GS) för administrationen av förbundets kanslifunktion. 
GS är en deltidstjänst (40%) och arbetar på uppdrag av förbundsstyrelsen och har till sin hjälp två projektanställda verksamhetsutvecklare, varav en heltidsanställd och en som jobbar 20%.
• GS har ansvaret för den löpande förvaltningen och den dagliga ledningen av Svenska Squashförbundet samt har den därtill svarande behörigheten att företräda förbundet. Det innefattar att leda svensk squash och verkställa förbundsstyrelsens beslut. 
• GS har också ett ansvar i relationen till Riksidrottsförbundet och att bidra till ett fungerande samarbete generalsekreterare emellan. Att nätverka är av stor betydelse i denna roll. Det är viktigt att etablera kontakt med både idrottsutövare, föreningar, styrelse samt externa parter såsom Riksidrottsförbundet, Elitstöd, SOK samt internationella organisationer inom squash så som ESF och WSF. 
• GS ansvarar för att information kommer ut i förbundets kommunikationskanaler så som mail till medlemsföreningar via Idrott online, hemsidan och övriga sociala medier.
• GS främsta uppdrag är att, tillsammans med styrelsen, ta fram, utveckla och följa upp Förbundsutvecklingsplanen och operativt implementera den. 
En viktig del i detta innefattar att arbeta med squashens värdegrund och värderingar såväl som RF:s strategi 2025. Squashens målsättning är att visa tillväxt och utveckling på alla plan och för att klara det är det särskilt viktigt att involvera, inspirera och nyttja kraften hos distrikt, föreningar och samarbetspartners. En annan viktig del är att åka ut i verksamheten hos föreningar och distrikt för att både få och ge inspiration samt för att stödja och följa upp dess verksamhet.
• Som ansvarig ledare för förbundet ingår det att skapa en arbetsplats och arbetsmiljö som bygger på delaktighet och samarbete
• Hanterar alla bidragsansökningar med högsta prioritet på dom statliga organisations och verksamhetsstöden samt RF:s projektansökningar.
• Återrapportering till RF av alla tilldelade stöd – delrapportering 1 september med slutrapportering mars månad är det normala. 
• Återstartsstöden som tillkom under Pandemin har egen hantering, tidsplan och återrapportering.
• I samarbete med styrelsen ta fram förbundsutvecklingsplanen som också ligger till grund för ansökan av verksamhetsstödet.
• Hjälpa Kassören i det årliga budgetarbetet
• Hjälpa Kassören i diverse administrativa ekonomifrågor så som redovisning, bokslut, rapportering och framtagande av årsredovisning (den löpande bokföring, kassa, leverantörs och kundreskontra är outsourcad till RF:s ekonomiavdelning)
• Hjälpa Kassören i framtagande av material och kallelse till årsstämman och extra stämmor om så behövs, samt uppdatera förbundets styrande dokument.
• Ansvarar för all annan övrig administration runt kansliet (tex. posthantering)
• Adjungerad sekreterare i styrelsen. Team Engine är förbundets styrelseportal och dokumentarkiv.
• Support till styrelsen och dess kommittéer.
• Hantera och svara på squashmejl konton; egen adress samt info@squash.se 
På info mejlen kommer många RF, ESF och WSF frågor samt diverse övriga squashfrågor. 
• Ansvarig för Idrott-online, funktion och administration, bidragsansökningar, föreningssökningar och utträden.
• Kontaktperson till RF och alla dess funktioner – delta på möten, diverse rapporteringar, bevaka nyheter som påverkar squash förbundet mm.
• Statistikrapportering till RF.
• I samarbete med Elit och Landslag ta fram Elitutvecklingsplanen som är en förutsättning för att ansöka Elitstödsbidrag och få tillgång till RF:s elitstödsavdelning
• Stötta Elit och landslag i verkställande av Elitutvecklingsplanen
• Administrera Elit och landslag – säsongsplanering av läger, tävlingar, mästerskap, göra Elit och Landslagsbudgeten till kassören, anmäla lag till mästerskap, planera och boka resorna, landskamper mm. Hålla i kontakterna med RF:s Elitstödsavdelning, återrapportering av Elit och Landslagsverksamheten till RF, ansöka Landslagsstöd och dess återrapportering.
• Ansvar för ekonomifunktionen inklusive kassan ligger hos kassören. GS har enbart ”titt” rättigheter till förbundets bankkonto och bokföring.
Ansvarig för Anti doping området 
Styrande dokument: RF och svenska squash Förbundets stadgar, RF:s strategi 2025, diverse policys, ESF och WSF riktlinjer, code of conduct, WADA mm.

KVALIFIKATIONER OCH PERSONLIGA EGENSKAPER
För att lyckas i rollen krävs en erfaren, trygg och kommunikativ ledare med dokumenterat goda resultat av att driva förändringsarbete, med fördel - intresse för digitalisering. Erfarenhet av att leda och inspirera små och effektiva organisationer med geografisk spridning. Likaså erfarenhet av arbete inom idrottens värld, gärna på flera nivåer; klubb, distrikt, specialförbund, RF. Erfarenhet inom squash är meriterande. Väl utvecklad förmåga att motivera, inspirera och skapa delaktighet mot gemensamma mål och resultat. Likaså är du initiativrik och strukturerad med förmåga att driva och följa upp projekt av olika karaktär. En mycket viktig kompetens för att lyckas i denna roll är förmågan att samarbeta och samverka med andra med ett prestigelöst och flexibelt förhållningssätt. Du bör vara bra på att formulera dig både i tal och skrift – på svenska och engelska.

TVÅ VERKSAMHETSUTVECKLARE ATT HJÄLPA TILL MED ATT UTFÖRA UPPDRAGET
Joel Viksten – heltidsanställd
Tjänsten delas mellan Svenska och Östsvenska Squashförbundet med fokus på utveckling av träningsverksamheten samt ett antal andra prioriterade projekt. Joel kommer att vara ett viktigt stöd till klubbarna och fungera som en länk mellan deras olika aktiviteter och båda förbunden. Huvudmålsättningen är att få fler att prova på squash för att sedan fångas upp av den ordinarie träningsverksamhet. Skolprojektet kommer under 2022 att vara en viktig aktivitet för att nå detta mål
Samuel Lavebrink – anställd på 20% 
Fokus på kommunikation via Förbundets kanaler samt bidra till att skapa Engagemang, Verksamhetsutveckling, Föreningsutveckling och Ledarutveckling. 


Info och ansökande
Anställningen påbörjas snarast. För mera info samt ansökan (CV) kontakta Peter Hernberg, ordförande Svenska Squashförbundet peter.hernberg@squash.se senast den 16 september 2022. 
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