Profielschetsen Bestuursfuncties en –portefeuilles Cluster 15

Binnen de parochie worden de taken verdeeld volgens aandachtspunten / portefeuilles.

Elke portefeuille wordt weer onderverdeeld in een aantal onderwerpen die door verschillende bestuursleden behandeld worden.  De verantwoordelijkheid voor de gehele portefeuille ligt echter bij de portefeuillehouder. De onderverdeling is als volgt:
Profiel bestuur algemeen

· Affiniteit met de parochie, betrokken en gemotiveerd;

· Positief Christelijke levensovertuiging en betrokkenheid bij een van de participerende kerken.

· Affiniteit met een vrijwilligersorganisatie,

· Kennis en inzicht, of bereid zich te verdiepen, in de landelijke en regionale ontwikkelingen;

· Vermogen om deze ontwikkelingen te vertalen in een  strategische visie;

· In staat zijn om zo nodig als woordvoerder op te treden

Vice Voorzitter 

· Leiden van de bestuursvergaderingen;

· Coördinatie, bewaken en bevorderen van het functioneren van het bestuur;

· Opbouwen en onderhouden van externe relaties;

· Extern representeren van de parochie.

· Initiëren van samenwerkingsverbanden.

· Bestuurlijke ervaring, leidinggevende capaciteiten; goede communicatieve en contactuele vaardigheden, overtuigingskracht, ervaring met besluitvorming en het leiden van vergaderingen, inzicht hebben in groepsprocessen;
· Visie en strategische denkkracht
· Ervaring/affiniteit met begrotingen, budgetten.

· Kennis en ervaring met werkgeverschap.
· Lid Dagelijks Bestuur

Secretaris
· Verzorgen van inkomende en uitgaande correspondentie,  ziet toe op goede interne informatievoorziening;

· Verzorgen van afhandeling van genomen besluiten;

· Verantwoordelijk voor doelmatige administratie en archief;

· Verantwoordelijk voor jaarverslag.

· Verantwoordelijk voor organiseren en notuleren van vergaderingen
· Coördinatie ledenadministratie

· Lid Dagelijks Bestuur
Penningmeester

· Ervaring en affiniteit met begrotingen, budgetten en administratieve processen.

· Kennis en ervaring met wet- en regelgeving, werkgeverschap, salarisadministratie.

· Beheert geldmiddelen en draagt zorg voor inzichtelijke administratie en boekhouding;
· Onderhoud de relatie met de bank en verzekering
· Lid Dagelijks Bestuur

Personeel en Vrijwilligers (HR)
· Deskundigheid op gebied van Personeel en Organisatie (P&O),
· Deskundigheid op gebied van werkgeverschap en vrijwilligersbeleid;

· Goede communicatieve en contactuele vaardigheden, overtuigingskracht, inzicht in groepsprocessen;

· Ervaring hebben met deskundigheidsbevordering;

· Verantwoordelijk voor ondersteuning begeleidings- en functioneringsgesprekken en beloningsbeleid.

· Lid Dagelijks Bestuur

Beheer
· Affiniteit met gebouwbeheer.
· Netwerk binnen gebouwbeheer.
· Groot Onderhoud

· Beheer kerken/locaties
· Technisch inzicht
PR/Communicatie 
· Affiniteit en ervaring met de (bestuurlijke) PR en interne communicatie

· Uitbrengen nieuwsbrief (eventueel), mededelingen en jaarverslag;
· Affiniteit met vormgeving 
· Creatief en initiatiefrijk.
· Affiniteit met ICT, de website onderhouden 

· Opstellen en beheren van PR/Communicatieplan
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