
STICHTING KERK & BUURT 

Func%ebeschrijving Projectcoördinator 

Doel van de func:e 
De projectcoördinator is verantwoordelijk voor de dagelijkse gang van zaken binnen één of 
meerdere projecten van Kerk & Buurt. De projectcoördinator ondersteunt vrijwilligers zodat zij 
zelfstandig en met plezier kunnen bijdragen aan de doelstellingen van het project. De func:e 
draagt bij aan de missie van Kerk & Buurt: mensen met elkaar verbinden. 
 
Taken en werkzaamheden 

• Coördineert de dagelijkse uitvoering van het project. 
• Voorbereiding, uitvoering, ontwikkeling en bewaking van meerdere projecten. Neemt 

ini:a:even voor verbetering.* 
• WerP, begeleidt en ondersteunt vrijwilligers volgens de presen:ebenadering en het 

vrijwilligersbeleid. 
• S:muleert vrijwilligers om verantwoordelijkheid te nemen en zelfstandig samen te 

werken. 
• Organiseert vrijwilligersoverleggen en zorgt voor duidelijke afspraken. 
• Zorgt voor een passende bezeSng van vrijwilligers en een werkbare planning. 
• Onderhoudt contacten met deelnemers, bezoekers en samenwerkingspartners die 

direct verbonden zijn aan het project. 
• Signaleert knelpunten, risico’s en ontwikkelmogelijkheden binnen het project en 

neemt passende maatregelen. 
• Draagt bij aan werkplannen, evalua:es en jaarverslagen. 
• Draagt bij aan organisa:ebrede ac:viteiten van Kerk & Buurt. 
• Beheert het projectbudget binnen de afgesproken kaders en legt hierover 

verantwoording af. 
 
Verantwoordelijkheden 

• Con:nuïteit en kwaliteit van het project [Schaal 9: een of meerdere projecten]. 
• Kan projec:ni:a:even voorstellen* 
• Voldoende inzet en begeleiding van vrijwilligers. 
• Heldere communica:e en samenwerking binnen het project. 
• Zorgvuldige besteding van projectmiddelen [Schaal 9: inclusief financiële onderbouwing]. 
• Tijdige signalering van knelpunten en risico’s. 

 
Plaats in de organisa:e 
De projectcoördinator maakt deel uit van het team van coördinatoren en stemt regelma:g af 
met de algemeen coördinator. Het bestuur van Kerk & Buurt is eindverantwoordelijk. 
 
 



Profiel 
De projectcoördinator is een verbinder die mensen weet te mo:veren en te ondersteunen. De 
func:e vraagt organisa:etalent, ini:a:ef, zelfstandigheid, sociale vaardigheden en het 
vermogen om vrijwilligers ruimte en verantwoordelijkheid te geven. 
 
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. 
 


