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Functieomschrijving secretaris college van diakenen (CvD)

Doelstelling van de functie 
Het college van diakenen (CvD) is verantwoordelijk voor de vermogensrechtelijke aangelegenheden binnen Protestantse gemeente Leiden (hierna PgL) van diaconale aard[footnoteRef:1]. Hierover legt het college verantwoording af aan de algemene kerkenraad (AK). [1:  Zie voor een specifieke uitwerking ordinantie 11, artikel 2, lid 8 van de Kerkorde van de Protestantse Kerk Nederland.] 


Op basis van de uitgangspunten in het meerjarenbeleidsplan van de PgL stelt het CvD een eigen jaarplan en bijbehorende begroting op en legt richting de AK verantwoording af over de realisatie daarvan.

Het CvD is verantwoordelijk voor de aansturing van de uitvoeringsorganisatie (De Bakkerij) en heeft daarbij de aandachtsgebieden mens, organisatie, gebouwen en geld. De secretaris van het CvD verzorgt de communicatiestromen en is samen met de andere CvD-leden verantwoordelijk voor het diaconale gedeelte van het beleidsplan en een verantwoord beheer van de diaconie en de diaconale gelden. De secretaris wordt op voordracht van het CvD benoemd door de AK.

Organisatorische positie 
· De secretaris waarborgt de communicatiestromen tussen CvD, AK, geloofsgemeenschappen en overige relevante belanghebbenden.
· De secretaris heeft zitting in het CvD zonder last of ruggespraak van de geloofsgemeenschap waaruit hij afkomstig is en is dus onafhankelijk.
· De secretaris werkt nauw samen met de officemanager, die een deel van de administratieve ondersteuning verzorgt.

Taken
Wat doe je als secretaris?
· Je verwerkt, duidt en beantwoordt interne en externe correspondentie.
· In overleg met de voorzitter stel je de agenda’s van de vergaderingen van het college op. Je zorgt ervoor dat de agenda’s en relevante stukken onder de leden verspreid worden.*
· Je verzorgt een planning van de CvD-vergaderingen. Je stemt de jaaragenda af met de scriba van de algemene kerkenraad.
· Je faciliteert de CvD-vergaderingen door de voorzitter te ondersteunen bij het bewaken van de agenda en deze te adviseren over voortgang en verloop van de vergaderingen en de daarin te nemen besluiten.
· Je verzorgt de verslaglegging van vergaderingen*.
· Je waarborgt de communicatiestroom en zorgt voor het onderhouden van contacten tussen CvD, AK, wijkgemeenten en overige relevante stakeholders.
· Je bent verantwoordelijk voor het beheer van het besluitenregister van het CvD*.
· Je hebt oog voor de (beleids)juridische kant van de diverse vraagstukken die in het CvD voorliggen.
· Je zorgt voor een uniforme vastlegging en archivering van beleidsstukken, agenda’s, verslagen en besluiten*.

* Je kunt ervoor kiezen om hiervoor (deels) gebruik te maken van administratieve ondersteuning vanuit de uitvoeringsorganisatie. Voor de verslaglegging kun je ondersteuning van je medebestuursleden inroepen.
Kaders en bevoegdheden 
Bij het invullen van je werkzaamheden blijf je binnen de kaders die gegeven worden door de kerkorde van de PKN en de plaatselijke regeling van de PgL.

De voorzitter en de secretaris van het CvD zijn gezamenlijk bevoegd om de Diaconie van de PgL te vertegenwoordigen in vermogensrechtelijke aangelegenheden van diaconale aard. De voorzitter en secretaris zijn gezamenlijk bevoegd tot het aangaan van verplichtingen groter dan € 25.000.

Voor het aankopen en vervreemden van vastgoed is toestemming van de AK noodzakelijk. 

Profiel van de functie
Waar moet de secretaris van het CvD aan voldoen?

De volgende kennis en ervaring zijn handig:
· Je hebt HBO/WO werk- en denkniveau 
· Je bent bij voorkeur ambtsdrager binnen de PgL of je bent bereid om dat te worden. 
· Je kunt je goed uiten in woord en geschrift.
· Je hebt ervaring in zakelijke communicatie.
· Je hebt ervaring met verslaglegging en besluitvorming in een bestuurlijke context.

Daarnaast beschikt de ideale secretaris over de volgende competenties:
· Verbinder: je hebt oog voor relaties, creëert eenheid en bevordert samenwerking.
· Plannen en organiseren: je kunt vergaderingen, besluitvorming en kennisdeling in het CvD efficiënt en effectief plannen en organiseren.
· Strategisch inzicht: je ziet het grote plaatje, houdt oog op vastgestelde doelen en integreert toekomstgerichte overwegingen in je beslissingen.
· Zorgvuldig: je hebt oog voor details en nuances en een hoge kwaliteitsnorm, zowel in communicatie als in stukken en dossiers.
· Communicatief vaardig: je kunt helder en kernachtig formuleren zodat de boodschap overkomt bij de ontvanger en begrijpelijk is voor de doelgroep.
Pagina 1 van 1
	
Pagina 2 van 2

image1.jpg




