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Bestuurssecretaris 20-24 uur 

“Ben jij een stevige persoonlijkheid en een verbinder?” 
 
Dan zoeken wij jou! 
 
Wat ga je doen? 
Als bestuurssecretaris adviseer en ondersteun je de bestuurder bij de bestuurlijke taken 
(organisatorisch, inhoudelijk en juridisch) en de Raad van Commissarissen (RvC) en zijn commissies 
bij hun toezichthoudende rol. Je legt verantwoording af aan de bestuurder. Je bent verantwoordelijk 
voor goede besluitvorming en bewaakt daarbij de naleving van de Governancecode en  wet- en 
regelgeving voor woningcorporaties. Je bewaakt gemaakte afspraken en actiepunten en houdt de 
statuten en reglementen bij. Je toetst of de besluitvormingsstukken op de juiste wijze en het juiste 
moment worden geagendeerd en ziet toe op de kwaliteit hiervan. In overleg met de bestuurder en 
voorzitter van de RvC bereid je de agenda van RvC vergaderingen en commissies voor en zorgt voor 
verslaglegging. Je kent de belangrijke inhoudelijke dossiers en regisseert de besluitvorming daarin. In 
je rol als bestuurssecretaris ondersteun je de management vergaderingen en draag je zo bij aan 
verbeteringen en verdere professionalisering van de organisatie. 
 
Een greep uit de werkzaamheden 

- Ondersteunen en adviseren van de bestuurder bij de ontwikkeling, optimalisatie en 
uitvoering van het strategisch beleid en het bewaken van de integraliteit van de bestuurlijke 
agenda en het bestuursbeleid; 

- Coördineren van de vergadercyclus van de RvC en zijn commissies en legt waar nodig de 
verbinding naar het MT, de Ondernemingsraad (OR) en het huurdersplatform; 

- Ondersteunen van de bestuurder met betrekking tot compliance, governance en bestuurlijke 
besluitvormingsprocessen en overleggen; 

- Je bent procesmatig verantwoordelijk voor jaarplan, kwartaalrapportage, kaderbrief); 
 
Wij zijn SOR! 
Een woningcorporatie die al ruim 35 jaar woonspecialist is voor ouderen. Dit doen we met 75 
enthousiaste en gemotiveerde collega's binnen een informele cultuur. Zo’n 7.500 huishoudens huren 
een woning van SOR. Onze missie is "Een thuisgevoel voor iedereen!" 
SOR is een organisatie in verandering, er ligt nieuw ondernemingsplan 2023 – 2026 met ambitieuze 
doelstellingen. In het nieuwe ondernemingsplan staan deze hoofdpijlers centraal: Big 5, Hospitality 
en Netwerkorganisatie.  
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De organisatie 
SOR wordt bestuurd door een eenhoofdig bestuur. Op dit moment wordt de organisatie bestuurd 
door een tijdelijk bestuurder en is de werving voor een nieuwe bestuurder gestart. Het 
Managementteam (MT) wordt gevormd door de bestuurder en 4 managers van de verschillende 
afdelingen. De organisatie bestaat uit 63 fte en de RvC houdt toezicht, is sparringpartner en vervult 
de werkgeversrol voor de bestuurder. 
 
Wie ben jij? 
Je hebt een aantal jaren werkervaring opgedaan als een solide adviseur in een vergelijkbare functie. 
Je bent kritisch en bevlogen, en in staat om op verschillende niveaus te communiceren. Je beschikt 
over een academisch werk en/of denkniveau. Je bent een verbinder en in staat om beleidsnotities en -
voorstellen, en andere stukken voor de bestuurder en Raad van Commissarissen te doorgronden, 
maar ook te schrijven en te redigeren. Daarnaast beschik je over beleidservaring en begrijp je de 
processen die hiermee gepaard gaan. Je bent proactief, assertief en toegankelijk voor je collega’s en 
als eerste aanspreekpunt voor de Raad van Commissarissen en het bestuur ben je een betrouwbare 
en deskundige gesprekspartner.  
 
Wij bieden 
Een uitdagende functie in een dynamische organisatie en een marktconform salaris  
(schaal L conform CAO woondiensten) € 4.710,- tot € 6.544,- o.b.v. een fulltime dienstverband. 
Een contract voor een jaar en bij goed functioneren uitzicht op een vaste aanstelling. 
Arbeidsvoorwaarden zijn gebaseerd op de CAO Woondiensten. We hebben een goed secundair 
arbeidsvoorwaardenpakket met o.a. een aantrekkelijke pensioenregeling, reiskostenvergoeding, een 
sportbijdrage en uitgebreide ontwikkelingsmogelijkheden. Hybride werken is mogelijk maar ons 
kantoor ligt in het centrum van Rotterdam en is met het openbaar vervoer zeer goed bereikbaar. Hier 
bieden wij een werkomgeving waar je je thuis voelt en collega’s waar je op kunt bouwen. Een 
werkomgeving waar jouw inzet en ambitie gewaardeerd wordt en waar je contacten met collega’s 
zeer op prijs worden gesteld.  
 
Procedure 
Ben je enthousiast? Stuur jouw unieke motivatie en curriculum naar sollicitatie@sor.nl    
Wanneer je tot de geselecteerde kandidaten hoort ontvang je binnen 2 weken na ontvangst van je 
brief een antwoord. In de laatste fase van de procedure is screening aan de orde en wordt een 
Verklaring Omtrent Gedrag (VOG) aangevraagd. Een assessment kan onderdeel uitmaken van de 
procedure. 
 
Informatie 
Wil je meer weten over de functie, onze organisatie of de procedure?   
Neem dan contact op met Rien Padmos, directie adviseur via telefoonnummer  
(010) 444 55 55. 
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