Functie-omschrijving consulent Steunpunt Vrijwilligerswerk

De consulent van het Steunpunt Vrijwilligerswerk bezoekt vrijwilligersorganisaties in de gemeente De Ronde Venen. In overleg met de consulentenwerkgroep (inclusief coördinator van het Steunpunt) wordt per kwartaal gekeken welke organisaties de consulent gaat bezoeken. Bij de keuze wordt rekening gehouden met de affiniteit van de betreffende consulent. De consulent bezoekt per kwartaal minimaal 3 organisatie. De coördinator van het Steunpunt Vrijwilligerswerk is eindverantwoordelijk voor de bezoeken.

Taakomschrijving:

. 

· De consulent legt zelfstandig contact met de vrijwilligersorganisaties en maakt een afspraak voor het bezoek.

· De consulent geeft informatie over het Steunpunt Vrijwilligerswerk en verzameld informatie over de vrijwilligersorganisatie

· De consulent geeft uitleg aan de organisatie over het Steunpunt Vrijwilligerswerk en de diensten die zij aanbiedt

· De consulent interviewt de medewerker van de organisatie en legt belangrijke informatie over de organisatie schriftelijk vast.

· De consulent inventariseert behoeften op het gebied van informatie en training bij organisaties

· De consulent bespreekt eventuele vacatures op correctheid en actualiteit.

· De consulent overlegt verslagen van de bezoeken aan de coordinator van het Steunpunt Vrijwilligerswerk en licht deze eventueel toe.

· De consulent neemt vier maal per jaar deel aan vergaderingen met het consulententeam.

· De consulent volgt de voor de functie noodzakelijke trainingen en/ of workshops

Benodigde conmpetenties:

· klantgerichtheid

· zelfstandig werken

· integer

· goede mondelinge- en schriftelijke uitdrukkingsvaardigheid

Uren van deze functie:

Bij aanvang van de functie wordt de tijdsinvestering onderling afgesproken en vastgelegd in een afsprakenlijst. Wel bezoekt de consulent per kwartaal minimaal 3 organisaties. Tevens overlegt consulent binnen 1 week na elk bezoek de verslaglegging ervan.

De coördinator van het Steunpunt Vrijwilligerswerk:

· Is verantwoordelijk voor de werving en selectie van de consulenten

· Is verantwoordelijk voor de verdeling van de bezoeken onder de consulenten.

· is verantwoordelijk voor het ter beschikking stellen van juiste informatie over het Steunpunt Vrijwilligerswerk

· maakt afspraken met de consulent over de maandelijkse informatie-overdracht.

· biedt de consulent (de mogelijkheid tot het volgen van) noodzakelijke training en opleiding.

· Begeleidt de consulent waar nodig

· is het aanspreekpunt voor de consulent

· is verantwoordelijk voor een correcte registratie van de gegevens van de organisaties.

· Is de contactpersoon voor de organisaties 

