Secretaris – Stichting Art Fund Nyenrode (ANBI)

Stichting Art Fund Nyenrode heeft als doel het bevorderen van kunst en kunstactiviteiten op en rondom Nyenrode en het bevorderen van een waardering voor Nyenrode als een historisch landgoed. De stichting ondersteunt exposities, aankopen, restauraties en culturele initiatieven die bijdragen aan het artistieke. De onafhankelijke stichting werkt nauw samen met diverse Nyenrode organisaties, heeft een kleinschalige opzet en werkt met een uiterst betrokken bestuur.
Wij zijn een kleine, bevlogen organisatie, die zowel het beleid als de uitvoering tot haar taken rekent. 
De stichting vergadert 4 keer per jaar op Universiteit Nyenrode

Positie in de organisatie
De secretaris maakt deel uit van het dagelijks bestuur van de stichting en is in gezamenlijkheid verantwoordelijk voor het besturen en vertegenwoordigen van de stichting.
De secretaris draagt in het bijzonder zorg voor het secretariële beleid en beheer.

Doel van de functie
De secretaris speelt als een van de drie dagelijkse bestuurders een belangrijke rol bij de totstandkoming van het beleid en de besluitvorming, passend bij de ANBI-status en de culturele doelstellingen van de stichting.

Taken en verantwoordelijkheden secretarieel beheer
· Deelnemen aan beleidsontwikkeling, bestuurlijke processen, bewaken van de zorgvuldigheid van besluitvorming en bijdragen aan goed bestuur
· Voorbereiden, organiseren en vastleggen van bestuursvergaderingen
· Opstellen van agenda’s, notulen en besluitenlijsten
· Bewaken van de opvolging van bestuursbesluiten
· Adviseren over governance, rollen en verantwoordelijkheden
· Beheren en actualiseren van bestuurlijke documenten en reglementen
· Fungeren als aanspreekpunt voor bestuursleden
· Signaleren van aandachtspunten op bestuurlijk en organisatorisch vlak
· Meedenken over de verdere professionalisering van de organisatie 


Verantwoording & rapportage
• Opstellen van het jaarverslag
• Voorbereiden van stukken ten behoeve van de ANBI-verplichtingen (o.a. publicatieplicht)
· Het beheren van het archief

Governance & compliance
• Toezien op naleving van statuten, reglementen en verplichtingen
· Onderhouden van de autorisatiematrix
• Waarborgen van transparantie en zorgvuldigheid in administratieve en financiële processen
• Medeondertekenen van overeenkomsten en verplichtingen conform bestuursafspraken

Profiel van de secretaris
Kennis en ervaring
· Affiniteit met Nyenrode zowel als iconisch landgoed als ook business universiteit 
· Ervaring met de wereld van de kunsten
· Kennis en ervaring op het gebied van bestuur en beheer van een kleine organisatie

Persoonlijke eigenschappen
· Affiniteit met de cultuur en geschiedenis van Universiteit Nyenrode, de NCV en de VCV
• Betrouwbaar en zorgvuldig
• Analytisch en gestructureerd
• Onafhankelijk en kritisch, met oog voor de missie van de stichting
• Enthousiast liefhebber van kunst en/of historisch vastgoed

Tijdsbesteding
• Gemiddeld enkele uren per week
• Extra inzet rondom het organiseren van tentoonstellingen en evenementen

Benoeming en vergoeding
• Benoeming geschiedt door het dagelijks bestuur conform de statuten
• De functie is onbezoldigd, met mogelijkheid tot vergoeding van gemaakte kosten
