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Functiebeschrijving manager bedrijfsvoering en kwaliteit
versie 9 december 2025.

Context 


De werkzaamheden worden uitgevoerd binnen het Samenwerkingsverband (hierna: SWV) Passend Primair Onderwijs Noord-Kennemerland (PPO-NK) van 14 schoolbesturen en 105 scholen voor primair en speciaal onderwijs. De manager bedrijfsvoering en kwaliteit draagt zorg voor het optimaal functioneren van de interne organisatie en voor de borging van de kwaliteit van zowel de bedrijfsvoering als de uitvoering van passend onderwijs. De manager maakt onderdeel uit van het kernteam en legt rechtstreeks verantwoording af aan de directeur-bestuurder van het samenwerkingsverband. De manager is tevens de bestuurssecretaris van het SWV voor DR, RvT en OPR. Deze functie is op hoofdlijnen uitgewerkt. Binnen de reikwijdte van deze beschrijving kunnen, in overleg, nadere werkafspraken worden gemaakt over de verdeling en invulling van (meer) specifieke werkzaamheden.

Resultaatgebieden/ werkzaamheden 


1. Leidinggeven.
De manager bedrijfsvoering en kwaliteit:
· Geeft (hiërarchisch) leiding en verdeelt de taken en verantwoordelijkheden;
· voert waar nodig en gevraagd de gesprekken in het kader van de gesprekkencyclus;
· begeleidt medewerkers in hun ontwikkeling en stimuleert kennisdeling;
· bewaakt voortgang, resultaten en samenwerking binnen het team;
· fungeert als eerste sparringpartner voor de directeur-bestuurder en zorgt voor afstemming tussen beleid en uitvoering. Vervangt de bestuurder bij diens afwezigheid voor de dagelijkse werkzaamheden. 

2. Bedrijfsvoering en kwaliteitsbewaking.
De manager bedrijfsvoering en kwaliteit:
· Zorgt dat de organisatie professioneel functioneert (/ regelt de interne organisatie) en draagt bij aan de doelmatigheid en rechtmatigheid van de activiteiten van het SWV;
· realiseert een juiste, tijdige en volledige uitvoering van de bedrijfsvoering, waaronder ICT, facilitaire zaken, personeels- en financiële administratie;
· ziet toe op de kwaliteit van de geleverde diensten door derden, indien onderdelen van deze processen zijn uitbesteed;
· bewaakt rechtmatigheid en doelmatigheid van middelen, processen, procedures en besluitvorming. Adviseert daartoe gevraagd en ongevraagd;
· levert op basis van analyses sturingsinformatie, bewaakt budgetten en zorgt voor een optimale inzet van middelen en systemen.
· borgt de kwaliteit van bedrijfsvoeringsprocessen en initieert verbeteringen.



3. Beleid en advisering.
De manager bedrijfsvoering en kwaliteit:
· Ontwikkelt beleid en meerjarenplannen voor de ondersteunende dienstverlening en vertaalt trends en ontwikkelingen naar concrete beleidsvoorstellen;
· adviseert de directeur-bestuurder, de toezichthouders en collega’s gevraagd en ongevraagd over de bedrijfsvoering, organisatieontwikkeling van het SWV en doelmatige inzet van middelen;
· draagt zorg voor de voorbereiding en opvolging van besluitvorming, inclusief beleidsdocumenten, notities en rapportages;
· vervult de rol van bestuurssecretaris en zorgt voor consistentie en kwaliteit van bestuurlijke processen, verwerkt aanvragen, voert regelingen uit en verzorgt de correspondentie;
· ondersteunt de raad van toezicht.

4. Onderwijszorgvoorzieningen en samenwerking.
[bookmark: _Hlk124929352]De manager bedrijfsvoering en kwaliteit:
· Voert periodiek evaluatiegesprekken met zowel de betrokken uitvoerders van onderwijszorgvoorzieningen als medewerkers van de betrokken schoolbesturen om te bespreken hoe kwaliteit, doorstroom en effecten van de voorzieningen en samenwerking zich ontwikkelen en de bedrijfsvoering geregeld is. De manager bedrijfsvoering brengt hiervan verslag uit aan de directeur bestuurder; 
· de manager bedrijfsvoering schakelt op alle niveaus afhankelijk van de werkzaamheden; 
· levert vanuit het kernteam een bijdrage aan het ontwikkelen, uitvoeren, monitoren en evalueren van het ondersteuningsplan;
· zorgt voor een goede afstemming tussen de bedrijfsvoering en de onderwijszorgvoorzieningen, zodat deze optimaal bijdragen aan passend onderwijs;
· draagt zorg voor het kwaliteitsbeleid, alsmede het toepassen en borgen van de kwaliteitscyclus.

5. Overige werkzaamheden.
De manager bedrijfsvoering en kwaliteit:
· Zorgt actief voor de eigen professionalisering en die van het SWV, in lijn met de doelstellingen van het Ondersteuningsplan;
· verricht in voorkomende gevallen ook andere werkzaamheden van een vergelijkbaar of lichter niveau.

Speelruimte

 
· Is verantwoordelijk voor / beslist bij / over: het leidinggeven, waaronder over de taakverdeling, prioritering en inzet van de beleidsmedewerker en de managementassistent, de inrichting en uitvoering van bedrijfsvoeringsprocessen, inhoud en kwaliteit van (meerjaren) beleidsdocumenten, notities en rapportages ter voorbereiding van besluitvorming door bestuur en toezicht, de evaluatie van de voorzieningen en het daarbij behorende overleg met interne en externe partners op uitvoerende niveau en de eigen professionalisering
· Kader: wet- en regelgeving, algemeen geformuleerde beleidslijnen en het ondersteuningsplan.
· Verantwoording aan/over: aan de directeur-bestuurder over de bruikbaarheid van de adviezen en de kwaliteit van de beleidsontwikkeling, de ambtelijke en procedurele ondersteuning, de projecten, de netwerken en samenwerkingen (inclusief het voorzitten) en de professionalisering.

Kennis en vaardigheden 

De manager bedrijfsvoering en kwaliteit heeft/ is:
· Brede theoretische kennis van bedrijfsvoering (o.a. ICT, facilitair, HR- en financiële processen) en kwaliteitsmanagement;
· specialistische kennis van wet- en regelgeving en beleidskaders rond passend onderwijs en samenwerkingsverbanden;
· inzicht in complexe samenwerkingsprocessen binnen en tussen onderwijsorganisaties en externe stakeholders;
· inzicht in organisatieontwikkeling, veranderprocessen en de relatie tussen bedrijfsvoering en de kwaliteit van passend onderwijs.
· vaardig in analyseren, adviseren en vertalen van beleid naar concrete processen en resultaten.
· vaardig in leidinggeven en het stimuleren van samenwerking en kennisdeling.
· vaardig in communiceren, netwerken en het onderhouden van bestuurlijke en ambtelijke contacten.
· 
Werk- en denkniveau: hbo+/ academisch.

Contacten 


De manager bedrijfsvoering en kwaliteit heeft contacten met:
· Collega’s binnen het kernteam over de beleidsontwikkeling, vertaling naar de uitvoering, voortgang van interne processen en vervanging/directe afstemming bij afwezigheid van de directeur-bestuurder om tot afstemming te komen;
· besturen en scholen binnen het SWV over de afstemming van de bedrijfsvoering en onderwijszorgvoorzieningen, de implementatie van beleid en monitoring van de kwaliteitscyclus;
· externe partners (Onderwijsinspectie, gemeenten, jeugdhulp, dienstverleners) over de kwaliteit, de verantwoording, samenwerking en ondersteuning in het kader van het Passend Onderwijs om tot afstemming te komen;
· de bestuurder, de raad van toezicht en de controller over de besluitvorming, beleidsdocumenten, rapportages, de rechtmatige inzet van middelen en voorbereiding van toezicht- en bestuursvergaderingen (in de rol van bestuurssecretaris) om afspraken te maken.

Competenties (4 per functie)

· Verbindend
· Leiderschap
· Plannen en organiseren
· Begeleiden
Functieweging manager bedrijfsvoering en kwaliteit


· Schaal 12. 
· Scores: 44443 44344 43 43 (somscore: 52 punten). 
· Indeling in groep V.c. 
· Gewogen door drs. I. Israel (FUWA PO gecertificeerd adviseur) met FUWA PO op 9/12/2025.
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