Functieprofiel Vrijwilligerscoordinator

Profiel

De vrijwilligersco6rdinator is lid van het stichtingsbestuur. Hij/zij draagt zorg voor een verantwoord
beleid inzake de vrijwilligers van de Stichting. De bestuurder heeft affiniteit met de taken en de lange
termijnplanning die behoren bij deze functie. Hij/zij heeft tevens gevoel voor bestuurlijke zaken en is
in staat bestuurlijke besluiten om te zetten in adequate acties.

Taken:

e Voert overleg met en informeert/adviseert het bestuur m.b.t. de visie op vrijwilligersbeleid.

e Inventariseert de stand van zaken rond het vrijwilligersbeleid, het aantal vrijwilligers en de
diverse werkzaamheden (knelpuntenanalyse).

e Zorgt ervoor dat tijdig nieuwe vrijwilligers worden geworven.

e Zorgt voor een correcte afwikkeling van in-, door- en uitstroom van de vrijwilligers.

e Stelt het wekelijkse werkrooster op.

e Zorgt voor de bezetting van externe activiteiten (markten e.d.)

e Draagt zorg voor het verzuimbeheer (vervanging bij ziekte/verlof).

e Legt taak- en functieomschrijvingen vast.

e Actualiseert het document "Handleiding voor de vrijwilliger".

e Inventariseert de wensen, behoeften en motieven van vrijwilligers en ziet erop toe dat daar bij
de taakinvulling zo veel mogelijk rekening mee wordt gehouden.

e Coordineert het plaatsen en verplaatsen van vrijwilligers en de introductie en begeleiding van
(nieuwe) vrijwilligers in hun functie.

e Organiseert diverse overlegsituaties en vrijwilligersbijeenkomsten.

e Stimuleert maatregelen die erop gericht zijn waardering voor de inzet van de vele vrijwilligers uit
te drukken (het zogenoemde ‘waarderingsbeleid’).

e Schept kansen voor interne en externe scholingsmogelijkheden.

e Zorgt voor duidelijke (schriftelijke) afspraken met vrijwilligers.

¢ Neemt deel aan de maandelijkse bestuursvergaderingen.

Functie-eisen:

e Goede communicatieve vaardigheden

¢ Managementkwaliteiten

¢ Instaat zowel intern als extern de organisatie te vertegenwoordigen en de vastgestelde
beleidsvisie uit te dragen

¢ Flexibele instelling en stressbestendig

e Goede omgang met vrijwilligers

¢ VOG-verklaring
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