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Vacature: Bestuurssecretaresse m/v/x, 0,8 tot 1 fte 
 

Wil jij het kloppend hart zijn van een organisatie die zich inzet voor inclusie in West-

Friesland? Ben jij een organisatorisch talent met oog voor detail én gevoel voor mensen? 

Dan zijn wij op zoek naar jou! 

 

Passend Onderwijs West-Friesland bestaat uit SWV De Westfriese Knoop en SWV VO 

West-Friesland. Samen zorgen wij voor een doorgaande lijn in ondersteuning voor 

leerlingen met extra ondersteuningsbehoefte. Als bestuurssecretaresse speel jij een 

sleutelrol in onze organisatie: jij bent de steunpilaar van de directeur-bestuurder en de 

Raad van Toezicht. Ook ben je verantwoordelijk voor de personeelsadministratie en 

communicatie. 

 

Als bestuurssecretaresse ben jij de spil van onze organisatie. Je: 

• ondersteunt de directeur-bestuurder in de dagelijkse werkzaamheden en bewaakt 

de administratieve processen; 

• coördineert vergaderingen, beleidsprocessen en bewaakt deadlines; 

• verzorgt het complexe agendabeheer en fungeert als buffer tussen bestuur en 

externe partijen; 

• bent verantwoordelijk voor personeelsadministratie, waaronder werving & selectie, 

verlof- en ziekteregistratie en toepassing van cao-afspraken; 

• ondersteunt de Raad van Toezicht met agenda’s, vergaderstukken en notulen; 

• verzorgt de communicatie via website, sociale media en nieuwsbrieven, en schrijft 

en redigeert berichten; 

• bewaakt de huisstijl en draagt bij aan onze zichtbaarheid en professionaliteit. 

• Kortom: jij zorgt dat alles soepel verloopt en dat collega’s, scholen en externe 

partners altijd kunnen rekenen op een professionele en betrouwbare ondersteuning. 

 

Wij zoeken een bestuurssecretaresse die: 

• beschikt over kennis van managementondersteuning, administratie en 

personeelszaken; 

• sterk is in plannen, organiseren en communiceren (zowel mondeling als schriftelijk); 

• vaardig is in notuleren, adviseren en het opstellen van managementinformatie; 

• flexibel en professioneel kan schakelen tussen uiteenlopende werkzaamheden; 

• zich thuis voelt in een dynamische omgeving en proactief meedenkt over 

verbeteringen. 
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Wij bieden: 

• Een uitdagende functie in schaal 9 met veel verantwoordelijkheid en ruimte voor 

eigen initiatief. 

• Een centrale rol binnen een organisatie die écht verschil maakt voor leerlingen in 

West-Friesland. 

• Samenwerking met betrokken collega’s en partners. 

• Mogelijkheden voor scholing en professionele ontwikkeling. 

 

Herken jij jezelf in dit profiel en wil jij bijdragen aan passend onderwijs in West-Friesland? 

Stuur dan je motivatie en CV voor 14 december 2025 naar l.jak@passendonderwijswf.nl  

Wij kijken ernaar uit om jou te ontmoeten! De sollicitatiegesprekken staan gepland in de 

week voor de kerstvakantie (15 t/m 19 december) én in de week na de kerstvakantie (5 t/m 

9 januari 2026) 

 

Heb je nog vragen? Neem dan contact op met onze directeur-bestuurder Door Nubé: 0229-

572633. 
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