Herhaalde oproep --------------ssmmmmmmmmm oo

Bibliotheek Drachten | Smallingerland zoekt een

Hoofd Bedrijfsvoering -
voor 32 uur per week

Kun jij je vinden in de kernwaarden: organiseren, kennis van zaken hebben en zorgen
voor een soepele voortgang van alle werkzaamheden in de bibliotheek? Dan zoekt
Bibliotheek Drachten | Smallingerland jou! Voor de duur van één jaar (met een vast
dienstverband in het vooruitzicht) zoeken wij een enthousiast Hoofd Bedrijfsvoering.

Wie ZoeKt JOU? -

De bibliotheek van nu

Een plek voor en door de gemeenschap: dat vinden we belangrijk bij Bibliotheek
Drachten | Smallingerland. Als educatieve en culturele organisatie lenen we allang
niet meer alleen boeken uit, maar willen we verder reiken dan dat. Zo is het onze
ambitie om iedereen zelfredzaam te laten zijn en te ondersteunen, maar ook talent
en plezier een plek te bieden. Dit vind je terug in onze cursussen en spreekuren op
het gebied van taal- en digivaardigheid, maar ook in de maatschappelijke en
educatieve activiteiten die we organiseren. Jong en oud kan bij ons terecht en we
zijn er graag voor allerlei groepen bibliotheekgebruikers. Zo werken we toe naar het
worden van een community library.

Domein

Als Hoofd Bedrijfsvoering zorg je samen met je collega’s voor een soepele workflow
binnen de organisatie. Je bent functioneel leidinggevende van de medewerkers op
het secretariaat en de administratie.

Wie ben Je? --------mroo o

Als Hoofd Bedrijfsvoering ben je de spin in het bibliotheek-web; een onmisbare spil in
het geheel. Je hebt oog voor mogelijkheden en kansen die zich voordoen en je weet
het overzicht goed te bewaren. Financién, HRM en ICT zijn voor jou aantrekkelijke,

en liefst bekende, gebieden en je zet je graag in om daarin het voortouw te nemen.
Verbetering van de dienstverlening staat bij jou hoog in het vaandel, zowel binnen de
organisatie als naar de bibliotheekgebruikers.

Van actuele ontwikkelingen binnen de bibliotheekwereld ben je goed op de hoogte.
Je vindt het belangrijk om als een team te functioneren en werkt ook graag samen
met collega’s in het Fries Bibliotheken Netwerk. Je denkt en werkt op minimaal hbo+-/
WO-niveau en je staat achter de visie van Bibliotheek Drachten | Smallingerland.




Wat ga je dOeN? - oo e

Concreet betekent dit dat je:

- Aangeleverde managementinformatie gebruikt om de voortgang te
bewaken en maatregelen te treffen indien dat nodig is;

- Op de hoogte bent van de planning- en controlcyclus en actief je
medewerking verleent aan begroting, jaarverslag, jaarrekening en de
HR-workflow. Dit doe je in samenwerking met de Provinciale Ondersteunings
instelling Fers;

- Overzicht houdt op een goed functionerend in- en extern ICT-netwerk,
in samenwerking met Fers;

- In overleg met de directeur handen en voeten geeft aan het voorgenomen
beleid en nieuwe beleidsplannen en andere stukken schrijft;

- Contacten onderhoudt op facilitair gebied, omdat ook gebouwbeheer onder
jouw verantwoordelijkheid valt.

Hoe ziet jedag eruit? - oo

Om je een beeld te geven hoe je dagen eruit kunnen zien, vertelt beleidsadviseur

Els Boon je meer over de nieuwe functie:
“Bedrijfsvoering vind ik één van de leukste onderdelen van onze bibliotheek.
Je zorgt ervoor dat de organisatie door blijft draaien als een goed geoliede
machine. Deze functie is erg afwisselend en dat maakt het juist zo leuk.
Het ene moment ben je bezig om nieuwe medewerkers bij te schrijven voor
de WGA-verzekering en een uurtje later zit je uit te zoeken hoe het zit met de
verplichte energiebesparing. Je bewaakt de personeelsadministratie — welke
jubilea zijn in aantocht en zijn alle functieomschrijvingen nog up-to-date?
Aan het begin van het jaar ben je druk met de accountantscontrole op de jaar-
rekening en het hele jaar door zorg je dat alle financiéle documenten ordelijk
opgeborgen worden. Je komt terecht in een warme organisatie waar iedereen
openstaat om elkaar te helpen en de bibliotheek te verbeteren.”

Wat bieden Wij je? ------------mmmmmmr oo

- Voorlopig een dienstverband voor één jaar met uitzicht op een vaste
aanstelling;

- Salaris op basis van schaal 10 (functiewaardering Domeinspecialist, cao
Openbare Bibliotheken);

- Een nieuwe en inspirerende functie om te vervullen binnen de bibliotheek;

- Betrokken collega’'s om mee samen te werken;

- Mogelijkheden om je door te ontwikkelen op een plek waar een leven lang
leren gestimuleerd wordt.




Lijkt het je wat?

Stuur je cv en sollicitatiebrief voor 9 oktober 2023 naar Rien Vrijenhoek, directeur
Bibliotheek Drachten | Smallingerland (rvrijenhoek@bibliotheekdrachten.nl).

Dit mag zo creatief als je zelf wilt! Stel jezelf voor in een brief, een filmpje of in een
andere leuke vorm. Bij Bibliotheek Drachten | Smallingerland is iedereen welkom
om te solliciteren: ongeacht gender, leeftijd en achtergrond! Heb je vragen over de
functie, dan kun je telefonisch contact opnemen met Beleidsadviseur Els Boon
(06 5184 34 57). In de week van 16 oktober 2023 zullen de eerste gesprekken
plaatsvinden. We streven naar een zo spoedig mogelijke indiensttreding (idealiter
1 november 2023).
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