Rotterdams
Openbaar
Vervoer
Museum

Rotterdams Openbaar Vervoer Museum zoekt Secretaris (v/m/x)
Jouw taak is secretaris in het bestuur van het Rotterdams Openbaar Vervoer Museum.

Wat zijn jouw kwaliteiten?

Je bent verbindend en communicatief sterk in woord en geschrift.
Je hebt goed gevoel voor administratieve zaken.

Je bent bekend met Word en Excel.

Je bent een doener en kunt goed samenwerken.

Je bent bekend met het werken in een vrijwilligersorganisatie.

Je hebt zo’'n 30 uur per maand tijd voor deze werkzaamheden.

Wat verwachten wij van jou?

Vrijwilligerswerk is niet vrijblijvend, zeker als secretaris ben je een belangrijke schakel in onze organisatie. Voor wat betreft

de inhoudelijke taken volgt hier een beknopt overzicht:

o Het deelnemen aan de maandelijkse bestuursvergaderingen en het maken van de verslagen en de actie- en
besluitenlijst.

o Voorafgaand aan de bestuursvergadering in overleg met voorzitter de agenda samenstellen en verspreiden.

e Als volledig lid van het bestuur is jouw bijdrage vanuit je expertise en ervaring zeer gewenst.

o Bewaken van de plannen en besluiten van het bestuur aan de hand van de Statuten en Huishoudelijk reglement en of
ditin lijn is met eerdere bestuursbesluiten en beleid.

e Het onder- en bijhouden van de medewerkersgegevens, inclusief het maken van verzendlijsten voor de maandelijkse
nieuwsbrief en verzendlijst van het magazine.

e Hetinschrijven van nieuwe medewerkers en beheren vrijwilligersovereenkomsten.

e Het bijhouden van de donateursadministratie in samenwerking met de penningmeester.

e Het beheren van het archief met betrekking tot bestuursdocumenten.

e Beheer van mailboxen (info, secretariaat en klachten)

e Beheer van de telefoon met het algemeen nummer

o Verzorgen van attenties ‘lief en leed’ voor de medewerkers.

ledereen is meer dan welkom om te solliciteren op deze functie. Ben je vrouw, dan heb je een streepje voor, want we willen
graag dat onze organisatie nog meer een afspiegeling is van de Rotterdamse samenleving.

Wat is het Rotterdams Openbaar Vervoer Museum?

Het Rotterdams Openbaar Vervoer Museum beheert en exploiteert het historisch materieel van het Rotterdamse openbaar
vervoerbedrijf RET. Het museum heeft tot doel het levend houden van de geschiedenis van het openbaar vervoer in en rond
Rotterdam en het bevorderen van de kennis daaromtrent.

Het is een organisatie met meer dan 190 vrijwilligers tussen de 16 en 95 jaar oud. Met de Citytour Tramlijn 10 en de losse
verhuur van de historische trams en bussen komt er geld binnen om restauraties en onderhoud uit te voeren. Veel
onderhoud wordt uitgevoerd op maandag, woensdag en zaterdag. De verhuur vindt alle dagen per week plaats en Lijn 10
rijdt in de zomermaanden van donderdag t/m zondag. Het museum is geopend op de 1¢ zaterdag van de maand (april-
november). Meer informatie vind je op www.rovm.nl

Waar kom je te werken?

In de remise aan de Kootsekade is het museum gevestigd en vindt het tramonderhoud en de organisatie van de exploitatie
plaats. Hier zijn ook de winkel, kantoren, werkplaatsen en kantine. Je kunt op locatie werken en natuurlijk ook vanuit huis.
Daarnaast is er ook een vestiging aan de Sluisjesdijk, hier vindt het onderhoud aan de historische bussen plaats.

Wat kun je van ons verwachten?

Elke medewerker bij RoMeO werkt volgens een medewerkers overeenkomst op vrijwillige basis. Werken bij RoMeO is
vrijwillig: wij bieden geen salaris of vergoeding, wel een leerzame en boeiende werkplek en reiskostenvergoeding (als je
buiten Rotterdam woont) en veel gezelligheid. Je bent verzekerd voor aansprakelijkheid en ongevallen.

Hoe solliciteren?
Voor meer inhoudelijke informatie kun je terecht bij p.reijnties@stichtingromeo.nl.
We ontvangen jouw motivatiebrief met functie en ervaring op p.reijnties@stichtingromeo.nl.
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