
   
Functiebeschrijvingen, taken en verantwoordelijkheden     
 bestuurders NVVC 
   
I. VOORAF 
Benoeming van bestuursleden is voor drie jaar met een herbenoemingsmogelijkheid voor 
drie jaar. Een aftreedschema is opgesteld. 
Dit betekent dat er regelmatig nieuwe bestuursleden gezocht moeten worden. 
Zij zullen niet alleen gemotiveerd, maar ook voldoende deskundig moeten zijn om de functie 
adequaat te kunnen invullen en uitvoeren. Tevens is het bezit van algemene 
bestuurseigenschappen noodzakelijk. Het bestuur zal dan ook met alle kandidaten 
gesprekken voeren alvorens aan de ALV gemotiveerd kandidaten voor te dragen ter 
benoeming. 
  
Omvang bestuur  
Volgens onze Statuten bestaat het bestuur uit een voorzitter, secretaris, penningmeester en 
maximaal 6 leden. De HR biedt de mogelijkheid om een vicevoorzitter aan te wijzen. 
De afgelopen jaren bestond het bestuur uit 7 leden. In de laatste ALV is echter gekozen 
voor 9 leden vanwege de bijzondere inzet bij huuronderhandelingen en de renovatie van het 
gebouw. 
Vanaf 2023 is dat minder noodzakelijk gezien de afronding van de renovatie in maart 2023. 
Bovendien is een kleiner bestuur efficiënter en leidt het tot meer onderlinge en 
bestuursbetrokkenheid en eenheid. Ook de behoefte aan een DB is er dan niet/minder.  
Verder behoeven puur ondersteunende en uitvoerende werkzaamheden niet te worden 
ondergebracht bij een bestuurslid. Deze kunnen wel onder verantwoordelijkheid van een 
bestuurslid worden gedaan. Daarom is gekozen voor een bestuur van 7 leden. 
  
Bestuursfuncties 
Naast de voorzitter, secretaris en penningmeester (verplicht in de Statuten), zijn er de 
volgende functies: Coördinator Activiteiten, Coördinator Evenementen, 
Coördinator PR en Communicatie en coordinator vrijwilligers.  

Juridische en facilitaire zaken/beheer gebouw kunnen bestuursleden als extra taak op zich 
nemen. 
  
Algemene vereisten voor bestuursleden 
Naast het vereiste dat iemand capabel is voor een functie, zijn de volgende 
persoonsvereisten van belang: 
1. Inzet: Bestuurslid zijn is veel meer dan 1x per maand vergaderen. Beschikbaarheid van 
minimaal één dag per week is een voorwaarde. Afhankelijk van de functie zal dit meer zijn. 
2. Aanwezigheid: elk bestuurslid wordt geacht tenminste 10 van de 12 
bestuursvergaderingen bij te wonen en de meerderheid van het jaar in Calpe of omgeving te 
verblijven. Ook regelmatig aanwezig zijn in het Clubgebouw wordt verwacht vanwege 
contacten met de leden en ontvangst van geïnteresseerden/nieuwe leden.  
3. Houding: een solidaire en positieve houding tav het gezamenlijk nemen van 
beslissingen/besluiten als bestuur en loyaal zijn tav genomen beslissingen/besluiten. Dwz 



deze beslissingen en besluiten uit te dragen en te verdedigen, ook al ben je het niet eens 
met de beslissing./het besluit (één voice-principe). 
4. Sociale attitude: goed kunnen en willen samenwerken met andere bestuursleden (geen 
Einzelgänger) 
5. Sociaal-culturele betrokkenheid: positief staan ten opzichte van personen/leden met 
een andere maatschappelijke en culturele achtergrond (bij Nederlanders, Vlamingen, 
Spanjaarden etc.) en zich willen inzetten voor het bevorderen van verbindingen tussen hen. 
Geïnteresseerd zijn in en willen bevorderen van een goede verstandhouding met 
Spanjaarden en met de gemeente en organisaties in Calpe e.o..  
  
II. FUNCTIEBESCHRIJVINGEN en TAKEN en VERANTWOORDELIJKHEDEN  
    Voorzitter  
Kerntaak 
De voorzitter is hét ‘gezicht’ van de organisatie. Hij/zij is eindverantwoordelijk voor het 
functioneren van de vereniging, is het eerste aanspreekpunt zowel binnen de vereniging als 
daarbuiten, leidt de organisatie en draagt zorg voor eenheid in het bestuur en de 
vereniging. Tevens heeft zij/hij een duidelijke visie op waar het met de NVVC naar toe moet 
en neemt initiatief voor beleid voor de middelange en lange termijn.  

Taken/verantwoordelijkheden: 
• vertegenwoordigen van de NVVC intern (naar de leden) en extern (naar overheden,  
zusterorganisaties etc.); 
• leiden van de vereniging dwz leiden/voorzitten van de Ledenvergaderingen en de 
bestuursvergaderingen; 
• nemen van initiatieven, het zetten van de bekende stip aan de horizon en realiseren en 
coördineren van beleid; 
• hebben van overzicht van en toezicht houden op de taken en uitvoering van alle 
bestuurswerkzaamheden; 
• doorgeven van bestuurs- of andere wijzigingen (bijv. Statuten) aan de Spaanse registratie 
van verenigingen te Alicante. 
  
Eigenschappen: 

• bindend (kan het bestuur en de vereniging bijeenhouden)  
• enthousiasmerend 
• heeft ervaring met, overzicht van en inzicht in het functioneren van verenigingen, in 

al zijn aspecten; 
• heeft een langere termijn visie; 
• is resultaatgericht. 

Plaatsvervanger:  
-------------------------------------------------------------------------------------- 
            Secretaris  
Kerntaak 
De Secretaris is de ‘schrijver/correspondent’ van en namens het bestuur en daarmee van de 
vereniging. 
  
Taken/verantwoordelijkheden: 



• voeren van (interne en externe) correspondentie namens de vereniging. 
• archiveren van ontvangen en verzonden correspondentie; 
• maken van verslagen/notulen van bestuursvergaderingen, de ALV of andere  
  Vergaderingen en het bijhouden van actie(s)/actielijsten; 
• jaarlijks opstellen van secretarieel Jaarverslag 
• opstellen van de Bestuursagenda iom voorzitter) en het bewaken van de actielijsten 
• bijhouden van een besluitenlijst van bestuursvergaderingen in het zgn.Notulenboek; 
• bijhouden van de ledenlijst/verzorgen van de ledenadministratie. 
• organiseren van leden- en bestuursvergaderingen, d.w.z. locatie en datum 
• regelen, agenda’s uitsturen met bijbehorende stukken (iom voorzitter).  
  
Eigenschappen 

• taalvaardig 
• accuraat wat betreft het bijhouden van afspraken, besluiten etc. 
• stipt in uitvoering van (het versturen van) correspondentie 
• Kennis en vaardigheden op het gebied van ICT (Word, Outlook, Powenpoint, Excel 

etc.). 
Plaatsvervanger:  
-------------------------------------------------------------------------------------- 
                  Penningmeester 

Kerntaak 
Het beheren van de financiën van de vereniging en zorgedragen voor 
belastingssngifte. 
  
Taken/verantwoordelijkheden. 

• zorg dragen voor en toezicht houden op de juiste financiële administratie; 
• jaarlijks opstellen van het financieel Jaarverslag en de (meerjaren)begroting; 
• periodiek (maandelijks) leveren aan het bestuur van de financiële stand van zaken, 

incl. Het geven van een beeld van het verdere (jaar)verloop en het aangeven van 
risico’s; 

• bewaken van de plannen van het bestuur aan de hand van een begroting; 
• bijhouden van de kas en het beheren van de bankrekeningen; 
• doen en ontvangen van betalingen (kas en bankverrichtingen);. 
• bijhouden van facturen en ontvangsten in een kas- en bankboek;  
• aanleveren van gegevens ten behoeve van belastingaangifte (zoals IVA, 

Winstbelasting); 
• zorgdragen voor beheer en afwikkeling van obligatieleningen en contacthouden met 

obligatiehouders.   

Eigenschappen 
• aantoonbare kennis van en ervaring met het inrichten van financiële administratie en 

opstellen van (meerjaren)begrotingen; 
• goed financieel inzicht in het financieel reilen en zeilen van de vereniging; 
• inzicht in en kennis van belastingaangifte van een vereniging (IVA en Winstbelasting) 

  
Plaatsvervanger: ............................................................... 



  
--------------------------------------------------------------------------------------    
            Bestuurslid Evenementen Coördinator (E.C.) 
Kerntaak 
Initiëren, coördineren en organiseren van evenementen voor de NVVC, zowel binnen, als 
buiten het Clubgebouw. Indien sprake is van een Evenementencommissie, in nauw overleg 
met deze commissie. Intermediair tussen bestuur en organisatoren, indien sprake is van 
speciale organisatoren. 

Taken/verantwoordelijkheden: 
• initiëren van evenementen die passen bij de leden. Indien sprake is van een 

Evenementencommissie, in nauw overleg met deze commissie; 
• opstellen van een halfjaarlijks evenementenkalender ter goedkeuring bestuur; 
• coördineren en organiseren van de evenementen, inclusief het bepalen van het 

aantal en soort vrijwilligers; 
• intermediair tussen bestuur en organisatoren, indien sprake is van speciale 

organisatoren voor evenementen; 
• zorgdragen voor planning en instrueren van vrijwilligers in nauw overleg met het 

bestuurslid Vrijwilligers;  
• zorg dragen voor administratie mbt inschrijving en betaling van evenementen  
• input leveren voor het Jaarverslag van de secretaris. 

Eigenschappen 
• aantoonbare ervaring met het organiseren van evenementen   
• goed financieel inzicht en kennis van en gevoel met het werken met vrijwilligers; 

  
Plaatsvervanger: ................................................................ 

-------------------------------------------------------------------------------------- 
  Bestuurslid Activiteiten Coördinator (A.C.) 
  
Kerntaak 
Initiëren, coördineren en op elkaar afstemmen van vaste NVVC-activiteiten voor de leden, 
zowel binnen en als buiten het Clubgebouw, met uitzondering van de activiteiten keuken en 
bar. Aanspreekpunt voor promotoren en intermediair tussen promotoren en bestuur. 

Taken/verantwoordelijkheden 
• zorgdragen voor het goed functioneren van de vaste activiteiten (zowel binnen als 

buiten het Clubgebouw (met uitzondering van de activiteiten Keuken en Bar) binnen 
de door het bestuur gestelde regels en deze zo nodig promoten of promotie 
stimuleren/bevorderen; 

• nemen van initiatieven voor nieuwe of verandering van activiteiten;  
• zorgdragen voor benoemingsvoorstellen van promotoren en hun plaatsvervangers 

tbv bestuur ter besluitvorming; 
• aanspreekpunt zijn voor de promotoren van de vaste NVVC-activiteiten;   
• oplossen van problemen etc. die promotoren ondervinden en aandragen; 



• zorgdragen dat de promotoren een seizoens-jaarplan opstellen medio september en 
deze voorleggen aan het bestuur ter besluitvorming; ook evt. aanpassingen 
gedurende het jaar; 

• opstellen van een vaste weekplanning voor het gebruik van het clubgebouw voor de 
binnenactiviteiten en dit indelingsvoorstel (en evt. aanpassingen in de loop van het 
jaar) voorleggen aan het bestuur ter besluitvorming; 

• zorgdragen voor heldere afspraken waaraan promotoren zich moeten houden;  
• zorgdragen voor plaatsing van activiteiten, promotoren en weekschema in de 

Clubmail en op de website, en actualisering in de loop van het jaar; 
• organiseren en coördineren van een ‘open promotiedag’ aan het begin van het 

seizoen waar alle NVVC-activiteiten worden gepromoot dmv mondelinge en/of 
schriftelijke informatie   

• input leveren voor het Jaarverslag van de secretaris. 
  
Eigenschappen 

• zeer sociaalvaardig 
• oplossings- en resultaatsgericht 

  
Plaatsvervanger: .................................................. 

-------------------------------------------------------------------------------------- 
                   Bestuurslid Vrijwilligers  

Kerntaak 
Zorgen voor werving, aanwezigheid  en behoud van vrijwilligers voor activiteiten inclusief 
Keuken en Bar, in nauw overleg met Promotor Keuken en Bar en de Evenementen en 
Activiteiten Coordinator. 
  
Taken/verantwoordelijkheden 

• zorgdragen voor een groep vrijwilligers voor keuken, bar en andere activiteiten en 
evenementen in nauw overleg met Promotor Keuekn en Bar, A.C. en E.C.; 

• vastleggen van afspraken met vrijwilligers, inwerken en instrueren van vrijwilligers; 
• vraagbaak en hulppost voor vrijwilligers indien zich problemen voordoen; 
• beleid ontwikkelen voor werving en behoud van vrijwilligers; 

 
Eigenschappen 

• zeer sociaal vaardig 
• goed kunnen luisteren 
• vaardig in het voeren van gesprekken en het vastleggen van afspraken 

Plaatsvervanger: ..........................................................  
    
----------------------------------------------------------------------------------  

  Bestuurslid PR en Communicatie  
  
Kerntaak 



Bekendheid geven aan, promoten van de NVVC en haar activiteiten, zowel extern, als intern 
naar de leden, in nauw overleg met de voorzitter. 
  
Taken- verantwoordelijkheden 

• intermediair zijn tussen het bestuur/voorzitter en de beheerders van 
communicatiemiddelen (zie notitie PR en Communicatie nu en in de toekomst); 

• coördineren van input over activiteiten en evenementen in de Clubmail en andere  
media; 

• zorgdragen voor het wekelijks uitbrengen van actuele informatie in de Clubmail en 
de afstemming van info op de website en andere communicatiemiddelen; 

• initieren van nieuwe vormen van communicatie en content om de NVVC goed op de 
kaart te zetten; 

• zorgdragen voor persberichten   
• in de gaten houden van alle media over andere Nederlandse en Vlaamse 

verenigingen; 
• contact leggen en onderhouden met journalisten etc. van relevante bladen in Calpe 

e.o.;  
• zorgdragen voor persberichten. 

  
Eigenschappen 

• taalvaardig 
• sociaalvaardig 

  
Plaatsvervanger: ................................... 

-------------------------------------------------------------------------------------- 
  Vice-voorzitter  

Kerntaak:  
Vervangen van de voorzitter bij afwezigheid door ziekte of anderszins en het zijn van de 
rechterhand van de voorzitter.  
Te combineren met PR en Communicatie. 

Taken/verantwoordelijkheden. 
Zie bij ‘functiebeschrijving voorzitter’ in geval van afwezigheid van de voorzitter. 

Plaatsvervanger: .............................................................. 

-------------------------------------------------------------------------------------- 

Overige losse bestuurstaken worden verdeeld over bestuursleden, afhankelijk van kennis/
kundigheid/tijd. 

14 januari 2023 


