
 

Vacature Bestuurssecretaris 

 
 

Organisatie 

Woningbouwvereniging Poortugaal is een kleine woningcorporatie in de gemeente Albrandswaard. De gemeente 

heeft een dorps karakter en ligt aan de rand van Rotterdam. Wij bieden betaalbare huurwoningen aan met een 

goede kwaliteit. Wij vinden het belangrijk dat mensen prettig kunnen wonen en leven in buurten en wijken. Wij 

kennen onze huurders en geven iedereen een persoonlijke benadering. In het kleine team, 11 medewerkers, 

werken we nauw samen en staan we voor elkaar klaar. 

Functieomschrijving 

Wij zijn voor Woningbouwvereniging Poortugaal op zoek naar een bestuurssecretaris (24 uur). In die rol 

ondersteun je de directeur-bestuurder en de Raad van Commissarissen op secretarieel-organisatorisch vlak, 

waaronder een goede voorbereiding van vergaderingen en bijeenkomsten met externe partijen. Voorts ben je 

verantwoordelijk voor het op orde houden en juist toepassen van alle zaken rond Governance. Je fungeert 

(ongevraagd) als klankbord over zaken die de verbetering en de ontwikkeling van de organisatie aangaan. We 

verwachten van je dat je een sterk organiserend vermogen hebt en dat je ook onder tijdsdruk oog hebt voor 

kwaliteit bij de uitvoering van je werkzaamheden. Je hebt een hands-on mentaliteit en je gaat desnoods door tot 

het werk af is. Vanzelfsprekend beschik je over goede communicatieve vaardigheden. 

Wij vragen 

• Een opleiding en ervaring op minimaal hbo-niveau 

• Op de functiegerichte ervaring of aantoonbare potentie 

• Bereidheid om incidenteel in de avonduren te werken 

• Een open mind. 

Wij bieden 

• De functie is gewaardeerd in schaal J (salaris conform CAO Woondiensten);  

• Een tijdelijk dienstverband met uitzicht op een vast dienstverband;  

• Enthousiaste collega's; 

• Een organisatie met een maatschappelijke doelstelling en gedrevenheid;  

• Een functie van 24 uur per week; 

• Arbeidsvoorwaarden conform de CAO Woondiensten. 

Over de sollicitatieprocedure 

Je kunt je reactie sturen naar solliciteren@wbvpoortugaal.nl. Graag uiterlijk 15 december 2021 reageren. Met 

geschikte kandidaten gaan we direct het gesprek aan. Voor vragen kun je terecht bij de directeur-bestuurder 

Jacques Reniers. Hij is te bereiken op 06-13 93 01 80. Het is mogelijk dat we de eerste gesprekken via een 

extern bureau laten verlopen.  
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