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Functiebeschrijving - Secretaris

Positionele duiding
De secretaris is lid van het bestuur van Stichting Delft on the Move. Het bestuur is statutair belast met het besturen van de stichting en bevoegd tot vertegenwoordiging, voor zover dit niet bij de statuten anders is bepaald. De secretaris vervult binnen het bestuur een specifieke taakverdeling zoals toegestaan op grond van de statuten, zonder afbreuk te doen aan de gezamenlijke bestuurlijke verantwoordelijkheid.

Doel van de functie
De secretaris draagt binnen het bestuur zorg voor de juridische, procedurele en administratieve borging van het bestuurshandelen.
De secretaris waarborgt dat besluitvorming, correspondentie en
documentatie voldoen aan de statuten, geldende wet- en regelgeving en beginselen van behoorlijk bestuur.

Taken en verantwoordelijkheden

1. Bestuurlijke en statutaire ondersteuning
· Voorbereiden van bestuursvergaderingen in afstemming met de voorzitter
· Zorgdragen voor tijdige oproeping en correcte agendering conform de statuten
· Bewaken dat besluitvorming plaatsvindt binnen het statutaire kader
· Signaleren van juridische of procedurele aandachtspunten bij besluiten

2. Verslaglegging & besluitvorming
· Opstellen van notulen van bestuursvergaderingen en (indien van toepassing) de jaarvergadering
· Vastleggen van:
Genomen besluiten
Stemverhoudingen indien relevant
Actiepunten en verantwoordelijkheden
· Zorgdragen voor vaststelling en archivering van notulen
· Bewaken van de formele geldigheid van besluiten

3. Juridische en formele correspondentie
· Verzorgen of coördineren van formele correspondentie namens het bestuur
· Fungeren als eerste aanspreekpunt voor juridische en bestuurlijke communicatie
· Bewaken van consistentie tussen correspondentie, besluiten en statuten









4. Documentbeheer & governance
· Beheren en actueel houden van:
o Statuten en reglementen
o Bestuursbesluiten
o Beleidsstukken en jaarplannen
o Overeenkomsten en samenwerkingsafspraken
· Zorgdragen voor een juridisch verantwoorde en toegankelijke archivering
· Bewaken van vertrouwelijkheid en naleving van AVG-wetgeving

5. Wettelijke verplichtingen & formele meldingen
· Bijhouden van bestuursgegevens en bestuurswisselingen
· Verantwoordelijk voor formele meldingen, waaronder:
Kamer van Koophandel
Overige wettelijke instanties indien van toepassing
· Signaleren van wettelijke termijnen en formele verplichtingen
· Ondersteunen bij het opstellen van statutaire of juridische documenten

Samenwerking binnen het bestuur
· Werkt nauw samen met voorzitter en penningmeester
· Draagt mede verantwoordelijkheid voor het collectief functioneren van het bestuur
· Houdt bestuurlijke afstand tot de dagelijkse uitvoering, met oog voor zorgvuldige besluitvorming en naleving van afspraken

Bevordert een cultuur van zorgvuldigheid, transparantie en betrouwbaarheid

Verantwoordelijkheid en aansprakelijkheid
· De secretaris draagt, net als overige bestuursleden, collectieve verantwoordelijkheid voor het bestuurshandelen
· De taakverdeling laat de gezamenlijke aansprakelijkheid onverlet, zoals bedoeld in wet en statuten

Tijdsbesteding
De tijdsbesteding van de secretaris is afhankelijk van de fase en ontwikkelingen van de stichting. Gemiddeld betreft dit:
· Voorbereiding, verslaglegging en opvolging van bestuursvergaderingen
· Afstemming met voorzitter en penningmeester
· Beheer en actualisering van bestuurlijke documenten

De inzet is variabel, met piekmomenten rondom vergaderingen, jaarstukken en formele verplichtingen. De secretaris opereert op bestuurlijk niveau en is niet betrokken bij de dagelijkse uitvoering.
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