
VACATURE SECRETARIS 
 
Wijkcentrum De Daalder is een sociaal cultureel centrum voor de wijk Daalmeer in Alkmaar. 
Al 40 jaar lang geloven we dat iedereen talenten heeft en dat we door samen te werken en 
sociaal verbonden te zijn, een fijne gemeenschap kunnen opbouwen. In De Daalder doen we 
ons best om de wijk leefbaarder te maken en mensen beter met elkaar te laten samenleven. 
We zijn open en hartelijk en behandelen we iedereen gelijk zonder vooroordelen. Ons doel is 
om het middelpunt van de wijk te zijn. Een plek waar iedereen welkom is.  
 
Ter versterking van ons bestuur zijn wij op zoek naar een  
 

SECRETARIS (vrijwilliger) 
 
Het bestuur bestaat op dit moment uit vijf personen; een voorzitter, een penningmeester en 
drie algemene bestuursleden, elk met specifieke aandachtsgebieden. Daarnaast is de 
zakelijk leider bij de bestuursvergaderingen aanwezig. De bestuursvergaderingen vinden 
elke eerste dinsdag van de maand plaats. 
 

De bestuursleden staan op enige afstand van de organisatie, maar zijn toch dichtbij genoeg 
om de zakelijk leider, medewerkers en vrijwilligers vanuit hun specifieke kennis, kunde en 
ervaring te kunnen ondersteunen en adviseren. 
 
Wat ga je doen? 
Als secretaris vervul je een centrale rol binnen het bestuur. Jouw taken bestaan o.a. uit: 

▪ Voorbereiden en notuleren van bestuursvergaderingen (elke eerste dinsdag van de 
maand); 

▪ Verzorgen van inkomende en uitgaande correspondentie; 
▪ Praktische ondersteuning binnen de bestuursfunctie; 
▪ Beheren van administratieve zaken m.b.t. het bestuur. 

 

Wat bieden wij? 
▪ Een betekenisvolle functie binnen een dynamische, groeiende, sociaal 

maatschappelijke organisatie; 

▪ Samenwerking met een gedreven team van bestuursleden, betaalde medewerkers 

en vrijwilligers; 

▪ Een maandelijks vrijwilligersvergoeding. 

Wie ben jij? 
Ben jij degene: 

▪ die affiniteit heeft op sociaal maatschappelijk gebied? 
▪ die zorgvuldig en gestructureerd kan werken? 
▪ die plezier haalt uit organiseren en ondersteunen? 
▪ die bereid is zich enkele uren per maand vrijwillig in te zetten? 

 
Neem dan contact op met Jo Dubois (voorzitter) via voorzitter@wijkcentrumdedaalder.nl 
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