
            Vacature assistent(e) vrijwilligerscoördinatie 

Sijthoff Cultuur wordt geheel gedragen door vrijwilligers. Op dit moment is Manja 
Wodowoz verantwoordelijk voor alles wat met de vrijwilligers te maken heeft.  
Gezien het belang van deze taak zijn wij op zoek naar een assistent(e) die haar 
zodanig in deze taak ondersteunt dat hij/zij bij afwezigheid van Manja kan zorgen 
voor continuïteit. 
 
De werkzaamheden van de coördinator vrijwilligers zijn:    

o Werving nieuwe vrijwilligers 
o Eerste gesprek met potentiële vrijwilligers 
o Voortgangsgesprekken met vrijwilligers  
o Opstellen overeenkomsten 
o Begeleiding organiseren voor nieuwe vrijwilligers 
o Contact voor wat betreft praktische zaken 
o Verdeling vrijwilligers voor de activiteiten in een bepaalde maand maken 
o Verdelen taken per event in een weekoverzicht maken 
o Organiseren vrijwilligersbijeenkomsten 
o Bijhouden vrijwilligersmap 
o Organiseren scholing vrijwilligers (inclusief beleidsgroep) 
o Vastlegging in werkomgeving 

 
Er zijn twee vrijwilligers die op dit moment deeltaken op zich nemen: 
Joop Vos voert samen met Manja de gesprekken met vrijwilligers; 
Sandra van Tuijn assisteert bij het maken van de verdelingen. 
 
Informatie over de vacature assistent(e) vrijwilligerscoördinatie kan worden verkregen 
bij Manja Wodowoz: manjawodowoz@sijthoff-leiden.nl . 
Aanmelden voor deze vacature kan ook bij Manja. 
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