
STICHTING KERK & BUURT 

Func%ebeschrijving Algemeen coördinator 

 
Doel van de func:e 
De algemeen coördinator bewaakt de samenhang, con:nuïteit en ontwikkeling van de 
projecten van Kerk & Buurt. De algemeen coördinator ondersteunt en begeleidt 
projectcoördinatoren, onderhoudt externe rela:es en adviseert het bestuur over 
ontwikkelingen, kansen en risico’s binnen de organisa:e. De algemeen coördinator heeM 
plezier in het bijdragen aan de missie van Kerk & Buurt: mensen met elkaar verbinden.  
 
Taken en werkzaamheden 

• Ondersteunt, begeleidt en coacht projectcoördinatoren zodat zij hun func:e 
zelfstandig kunnen uitvoeren. 

• Begeleidt de projectcoördinatoren door het – in afstemming met het bestuur - voeren 
van voortgangs- en func:oneringsgesprekken en bij de persoonlijke ontwikkeling. 

• Organiseert en faciliteert overleg tussen de verschillende projecten. 
• Bewaakt de samenhang tussen projecten, ac:viteiten en organisa:edoelstellingen. 
• Signaleert ontwikkelingen, kansen en risico’s voor de organisa:e en bespreekt deze 

met het bestuur. 
• Onderhoudt contacten met en bent aanspreekpunt voor gemeente, stadsdeel, 

fondsen, samenwerkingspartners en andere externe rela:es. Bewaakt hierbij het 
imago van Kerk & Buurt en bevordert een posi:ef beeld. 

• Vertegenwoordigt Kerk & Buurt in externe overleggen. 
• Informeert en adviseert het bestuur over organisatorische, personele en opera:onele 

vraagstukken. 
• Draagt bij aan beleidsontwikkeling, werkplannen, jaarverslagen en evalua:es. 
• Bewaakt de financiële voortgang van projecten en rapporteert hierover aan het 

bestuur. 
• Draagt bij aan de ontwikkeling van vrijwilligersbeleid, werkwijzen en 

kwaliteitsverbetering. 
• Ondersteunt bij organisa:ebrede vraagstukken rond huisves:ng, middelen en 

faciliteiten. 
 
Verantwoordelijkheden 

• Samenhang en kwaliteit van de projecten. 
• Ondersteuning en ontwikkeling van projectcoördinatoren. 
• Tijdige signalering van risico’s en verbeterpunten. 
• Externe vertegenwoordiging van de organisa:e. 
• Adequate informa:evoorziening en advisering rich:ng bestuur. 

 



Plaats in de organisa:e 
De algemeen coördinator werkt nauw samen met de projectcoördinatoren en legt 
verantwoording af aan het bestuur. Het bestuur blijM eindverantwoordelijk voor de s:ch:ng 
en draagt de werkgeversrol. 
 
Profiel 
De algemeen coördinator beschikt over coachende en verbindende kwaliteiten, kan 
organisa:ebreed denken en handelen en is in staat verschillende belangen met elkaar te 
verbinden. De algemeen coördinator is toegankelijk en uitnodigend. De func:e vraagt 
zelfstandigheid, bestuurlijke sensi:viteit, analy:sch vermogen, digitale vaardigheid en 
uitstekende communica:eve vaardigheden. 
 
Presen:ebenadering 
Collega’s, bezoekers, buurtbewoners en vrijwilligers worden bejegent vanuit belangstelling, op 
een respectvolle gelijkwaardige manier. Ieder is welkom en mag er zijn. Iedereen vult dit naar 
eigen inzicht in. Zoekt aanslui:ng bij wie de ander is, met zijn of haar levensverhaal, 
gewoontes, verlangens en manieren van doen. We versterken elkaar en maken ruimte voor 
elkaars talenten zodat iedereen mag groeien. 
 
 


