Functieprofiel coördinator Brede School De Kraal

Algemene kenmerken

De functie van Brede School coördinator kenmerkt zich door het stimuleren, coördineren en zorgdragen voor de samenhang en samenwerking tussen de huidige en toekomstige  partners van de Brede School De Kraal. Daarnaast is de coördinator belast met de exploitatie en beheer van het gebouw (en de piekgebouwen). Tevens valt het beheer, toezicht en onderhoud van de speeltuin ook onder haar/zijn verantwoordelijkheid.
De coördinator is onafhankelijk en staat boven de partijen.
Doel van de functie

Het doel van de functie is het realiseren van operationele, beleidsmatige,beheersmatige  en financiële doelstellingen van de Brede School De Kraal en het waarborgen dat activiteiten op korte en lange termijn aansluiten bij de ontwikkelingen op het gebied van onderwijs, kinderopvang , welzijn en sport.
Organisatorische positie

De coördinator verricht zijn/haar werkzaamheden onder eindverantwoordelijkheid van het bestuur van de Stichting Brede School De Kraal.

Resultaatgebieden

Beleidsvoorbereiding, – uitvoering en –evaluatie

De coördinator:

· Bereidt beleid voor door beleidsvoorstellen aan de stuurgroep voor te leggen. Deze dragen bij aan een nadere uitwerking van de missie, visie en doelstellingen van de Brede school De Kraal;

· Legt relatie naar relevante maatschappelijke ontwikkelingen op het gebied van onderwijs, kinderopvang, welzijn en zorg t.b.v. de doelgroep 2-13 jarigen;

· Stelt jaarlijks een werkplan op, waarin aandacht wordt besteed aan de te realiseren activiteiten/producten, de doelgroep, de kosten en de inzet van de primaire en secundaire gebruikers;

· Draagt zorg voor de uitvoering van het beleid en spreekt gebruikers hierop aan;

· Draagt zorg voor periodieke voortgangsrapportages en de jaarlijkse evaluatie.
Resultaat: beleid is voorbereid, geïmplementeerd en geëvalueerd, zodanig dat er een bijdrage is geleverd aan het behalen van de doelstellingen van de Brede School De Kraal
Interne Bedrijfsvoering

De coördinator:

· Coördineert administratieve, beheersmatige en huishoudelijke taken;

· Voert het dagelijkse beheer van de gebouwen en de inventaris (met uitzondering van de sportinventaris);

· Coördineert beheer, toezicht en onderhoud van de speeltuin.
Resultaat: interne bedrijfsvoering op basis van het beheerplan wordt gecoördineerd.

Financiën

De coördinator:

· Stelt een begroting op en levert kwartaaloverzichten;

· Is verantwoordelijk voor het budget en signaleert financiële afwijkingen;

· Draagt zorg voor de financiële administratie;

· Draagt zorg voor een financieel jaarverslag;

· Onderzoekt mogelijkheden voor het aanboren van extra financiële bronnen.

Resultaat: financiële doelstellingen zijn behaald, zodanig dat voldaan is aan de begroting en het budget niet is overschreden.

Leidinggeven

De coördinator:

· Geeft leiding aan de conciërges van de Brede School De Kraal door de kwaliteit en de kwantiteit van de uitvoering van de dagelijkse werkzaamheden te controleren en de medewerkers te begeleiden, instrueren, coachen en motiveren;
· Plant de inzet en de werkzaamheden van de conciërges;
· Signaleert scholingsbehoeften en zorgt dat medewerkers geschoold worden;
· Voert wervings- en selectiegesprekken;
· Houdt functionerings- en beoordelingsgesprekken en bespreekt loopbaanperspectieven.
Resultaat:Conciërges zijn aangestuurd, zodanig dat zij de doelstellingen van hun werkzaamheden hebben gerealiseerd.
Communicatie en PR

De coördinator:

· Stelt jaarlijks een communicatieplan op, waarin aandacht wordt besteed aan interne en externe communicatie;

· Bewaakt de uitvoering van en deelname aan overleg- en samenwerkingsvormen;

· Is contactpersoon voor leveranciers van diverse producten en diensten;

· Heeft signalerende rol naar samenwerkingspartners en het bestuur m.b.t. knelpunten in de uitvoering en doet voorstellen tot verbetering;

· Onderhoudt contacten met collega-brede school coördinatoren.

· Draagt zorg voor het ontwikkelen en bijhouden van een web-site.

Resutaat: Het communicatieplan is opgesteld, uitgevoerd en geëvalueerd  en de interne en externe contacten zijn gelegd en onderhouden.
Profiel van de functie

Kennis

· HBO werk- en denkniveau;

· Kennis en/of ervaring op het gebied van onderwijs en welzijn.
Specifieke functiekenmerken

· Affiniteit met kinderen en onderschrijven de pedagogisch-didactische visie van de Brede School De Kraal;

· Managementervaring in complexe organisaties;

· Financieel en cijfermatig inzicht;

· Plan- en organisatievermogen;

· Pro-actief en ondernemend in het signaleren en bespreken van consequenties van ontwikkelingen;

· Sociale vaardigheden op het gebied van signaleren, motiveren, coachen, instrueren, onderhandelen en overtuigen;

· Klantgerichte en dienstverlenende houding;

· Analytisch vermogen, flexibele houding en gevoel voor humor.

