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arnhem

Secretaris

Vacaturenummer: 13796

Organisatie: KlimaatGesprekken

Voorbeelden: binnenkomende vragen beantwoorden of doorspelen, notulen en (opvolging van) actielijsten en besluitenlijsten, en een overzichtelijke digitale
bestandsmap en werkprocessen. Naast deze administratieve zaken, zorg je als secretaris samen met de voorzitter voor een goede agendering van
bestuursonderwerpen en denk en beslis je mee in strategie en beleid door het bestuur. Verder verricht je allerlei regel dingen zoals locaties zoeken voor
bijeenkomsten en uitnodigingen versturen.

Werktijden

e Door de week
e Overdag
e 3-4 uur per week

Uitgebreide taakomschrijving

Wil jij je graag in een leuk team inzetten voor de klimaattransitie in Nederland? Wij zijn op zoek naar een secretaris. lemand die zorgvuldig is, graag overzicht
houdt en dingen regelt. Je bent als secretaris verantwoordelijk voor allerlei regel dingen, verslagen en rapporten en je bent de spin in het web van het stichting
bestuur.

Wat voor kennis of vaardigheden zijn nodig?

- Ervaring met werken in een vrijwilligersorganisatie is een pré. Aantoonbaar organisatietalent en het vermogen overzicht te houden is een must.
- Ervaring met het maken van klimaatkeuzes in eigen leven. Het is een pré als je nog ruimte voor verbetering ziet of zoekt.

- Een vitaal netwerk onder de babyboom generatie of andere gemeenschappen is een pré.

- Persoonlijke stijl die zowel zorgvuldig en assertief is, als warm en constructief.

- Beschikbaarheid voor een paar uur per week. Het bestuur overlegt 1x per maand.

- Flexibiliteit en reactiesnelheid die past bij een sterk groeiende organisatie.

Wat maakt het werk de moeite waard voor de vrijwilliger?

Wil jij je graag in een leuk team inzetten voor de klimaattransitie in Nederland? Wij zijn op zoek naar een secretaris.

Biedt de organisatie scholing aan?

workshop Klimaatgesprekken (zie website)

Vacature Organisatie

Doelgroep Volwassenen Sector Natuur & Milieu
Activiteit Bestuurswerk Aantal vrijwilligers > 50
Rolstoeltoegankelijk ja Aantal beroepskrachten 1-5
Werkdagen Door de week Vrijwilligersovereenkomst onbekend
Dagdeel Overdag Verzekering WA

Korte klus nee Reiskostenvergoeding ja

Proeftijd nee Vrijwilligersvergoeding nee

VOG gevraagd nee Onkostenvergoeding ja

Geschikt voor anderstalige nee

Doelstelling organisatie

Het normaliseren van klimaatvriendelijke keuzes en het verbinden van mensen met elkaar en van hoofd, hart en handelen (empowerment) om zo de
klimaattransitie inspirerend en sneller te maken.

Wijk

Vanuit Huis

Vacaturenummer
13796

Contactgegevens

KlimaatGesprekken
Coehoornstraat 17

6811 LA Arnhem
www.klimaatgesprekken.nl
Eric Spies

0610898213
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