
 

Profiel 

Secretaris Stuurgroep 

Als lid van de stuurgroep (het bestuur) sta je achter de doelen van het LHBT Netwerk Zeeland. Je 

draagt samen met andere stuurgroepleden de verantwoordelijkheid voor een soepele gang van 

zaken en een constructieve en positieve werksfeer in de stuurgroep en in het netwerk als geheel. 

Samen ben je verantwoordelijk voor de coördinatie van de activiteiten en de verantwoording naar de 

subsidiegevers. 

Welke kwaliteiten vereist deze functie? 

Als secretaris dien je zelfstandig te kunnen werken maar ook goed samen te kunnen werken. Je moet 

nauwgezet zijn en consequent kunnen werken. Daarnaast is een goede beheersing van de 

Nederlandse taal in woord en geschrift een must.   

De secretaris: 

- Stelt samen met de voorzitter de agenda op; 

- Schrijft de vergaderingen uit en notuleert; 

- Beheert de administratie van de stichting; 

- Ziet er op toe dat de besluiten van het bestuur/de stuurgroep niet in strijd zijn met de 

statuten en het huishoudelijk regelement van de stichting; 

- Archiveert en verzorgt de inkomende en uitgaande post/e-mail; 

- Stimuleert de activiteiten van de stichting. 

Nb.: In overleg kunnen er altijd taken worden overgedragen aan andere stuurgroepleden. 

Wat biedt LHBT Netwerk Zeeland jou? 

- Een uitdagende en inspirerende (net)werkomgeving met interne contacten (stuur- en 

werkgroepen) en externe contacten (lokale, regionale en landelijke organisaties en 

ondernemingen); 

- Een vrijwilligersvergoeding; 

- Een reiskostenvergoeding; 

- Een aansprakelijkheids-, ongevallen-, en persoonlijke eigendommenverzekering voor 

vrijwilligers. 

Hoeveel tijd kost deze functie? 

Je kunt zelf de tijd erin steken die voor jou wenselijk is. De verwachting is dat je één avond per week 

(thuis of tijdens een vergadering) met het netwerk bezig zult zijn. Maar het zou ook kunnen dat dit 

meer is tijdens het organiseren van een activiteit. 

Interesse in deze functie? Stuur je motivatie naar info@lhbtnetwerkzeeland.nl! 
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