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VACATURE 
SECRETARIS 

 
Stichting Dierenbelang Hoeksche Waard, oftewel: De Dierenstee, staat al 45 jaar garant voor de 
Dierenopvang van de Hoeksche Waard. De Dierenstee is gevestigd in Numansdorp en heeft, 
naast vele vrijwilligers, voor 5 parttime medewerkers beroepskrachten in dienst. We werken voor 
de gemeente Hoeksche Waard.  
  
Onze organisatie is een zelfstandige stichting die momenteel wordt geleid door een 5-koppig 
bestuur, allen vrijwilligers. In verband met het vertrek van onze secretaris naar het buitenland 
zijn wij op zoek naar een nieuw bestuurslid.   
  
Momenteel zijn wij als bestuur met elkaar in gesprek om onze toekomst vorm te geven. We 
hebben plannen om de huisvesting grondig aan te pakken, hetzij door nieuwbouw hetzij door 
renovatie.   
 
Wat ga je doen als secretaris? 
• Je zorgt voor de schriftelijke communicatie (van brief tot persbericht) vanuit het bestuur en 

informatievoorziening aan het bestuur;  
• Je beheert het bestuursarchief;  
• Samen met de voorzitter en manager stel je de agenda op voor de bestuursvergaderingen en 

nodigt de leden uit; 
• Je notuleert de vergaderingen, en werkt actiepunten- en besluitenlijsten bij;  
• Je bewaakt de inschrijvingen bij de KVK, UBO-register, statuten en directiereglement; 
• Je ondersteunt bij het schrijven van het bestuursjaarverslag. 
 
Wat breng je mee? 
• Een hart voor dieren; 
• Een paar uur per maand van je vrije tijd; 
• Je bent communicatief vaardig in woord en geschrift;  
• Je bent precies en efficiënt, houdt overzicht en kan goed organiseren;    
• Je bent digitaal vaardig en kan goed overweg met Outlook, Word, Excel en Powerpoint; 
• Als je al bestuurservaring hebt, is dat fijn. 
 
Wat bieden we? 
• Een mooie vrijwilligersfunctie waar je voldoening haalt uit het goede doen voor dieren; 
• Een bestuur dat open en transparant samenwerkt in een positieve sfeer. 
 
Meer weten? 

http://www.dierenstee.nl/
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Wil je meer weten, aarzel niet om contact op te nemen met Odila Sibrijns, de huidige secretaris 
(odilasibrijns@dierenstee.nl). Wil je meteen solliciteren, stuur dan een mail met korte motivatie 
naar annettievanhemert@dierenstee.nl.  
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