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Functiebeschrijving Hoofd bedrijfsvoering & control 
 

FUNCTIE-INFORMATIE 

 
Functienaam: Hoofd bedrijfsvoering & control  
Salarisschaal: 12 
  
 

FUNCTIEBESCHRIJVING 

 
Context 
Onderwijscentrum Leijpark is een scholengemeenschap voor SO en VSO en biedt leerlingen van 4 tot 
20 jaar met een functionele beperking, onderwijs, zorg en begeleiding. Tevens wordt externe 
dienstverlening aangeboden in het reguliere onderwijsveld. 

 

De algehele verantwoordelijkheid voor Stichting Onderwijscentrum Leijpark ligt in handen van de 
Raad van Bestuur. De dagelijkse leiding van de afdelingen ligt in handen van de schoolleiders. 
Stichting Onderwijscentrum Leijpark kent een Raad van Toezicht. De Raad van Toezicht heeft tot taak 
toezicht te houden op de uitvoering van de taken en de bevoegdheden door de Directeur-
bestuurder. De Directeur-bestuurder en schoolleiders worden vanuit het bestuurskantoor 
ondersteund op de gebieden van bedrijfsvoering&control, onderwijs&kwaliteit, HR, ICT, 
administratie en secretariaat. 

  

Het hoofd bedrijfsvoering & control is medeverantwoordelijk voor de ontwikkeling en uitvoering van 
het beleid van Onderwijscentrum Leijpark en zal met name betrokken worden bij de bedrijfsmatige, 
huisvestings-, en facilitaire aspecten van Stichting Onderwijscentrum Leijpark. Aandachtsgebieden 
hierbij zijn onder andere organisatie, huisvesting, financiën, contractbeheer, ICT, AVG en BHV. 
Het hoofd bedrijfsvoering & control draagt bij aan de ontwikkeling en implementatie van 
organisatieveranderingen. 
 
Het hoofd bedrijfsvoering geeft leiding aan de volgende ondersteunende diensten:  

• Administratie (leerling, financieel); 

• Facilitaire en Technische Dienst; 

• ICT. 
 
Het hoofd bedrijfsvoering is een belangrijke sparringpartner van de Directeur-bestuurder en 
ondersteunt vanuit zijn expertise in strategisch/tactische zin de Directeur-bestuurder, schoolleiders 
en beleidsadviseurs. Draagt bij aan de strategische beleidsontwikkeling van de Directeur-bestuurder, 
geeft operationele sturing aan de ondersteunende afdelingen, voert integraal 
bedrijfsvoeringsmanagement uit en doet aan professionalisering.  
 
Het hoofd bedrijfsvoering is verantwoordelijk voor de kwaliteit van de aan te leveren producten uit 
de planning & control cyclus zoals de begroting, formatieplan, managementrapportages en 
jaarverslag. Hij adviseert de Directeur-bestuurder ten aanzien van deze producten en werkt samen 
met de beleidsadviseurs aan de beleidsinhoudelijke verslagen in zowel de managementrapportages 
als het bestuursverslag dat een onderdeel is van het jaarverslag. 
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Werkzaamheden 
1. Bijdragen aan strategische organisatieontwikkeling en beleidsoptimalisatie 
- Levert een bijdrage in het MT aan het stellen van organisatiebrede doelen;  
- Stelt integrale en strategische beleidsnota’s op met beslispunten en te nemen interventies;  
- Adviseert gevraagd en ongevraagd de Directeur-Bestuurder en de schoolleiders ten aanzien van 

de verschillende aspecten van de bedrijfsvoering;   
- Analyseert beleidsplannen, analyseert de consequenties van nieuw beleid en (voorgenomen) 

wijzigingen in bestaand beleid en adviseert hierover aan de Directeur-bestuurder;  
- Participeert actief in het MT  
- Bewaakt de voortgang met betrekking tot het (vastgestelde) beleid en (vastgestelde) begrotingen 

en meerjarenramingen en adviseert hierover; 
- Voert overleg met gemeente, schoolbestuurders en andere belanghebbenden in het kader van 

ontwikkeling van onderwijshuisvesting; 
- Participeert op inhoud in werkgroepen en beleidskringen; voert de rondetafelgesprekken met de 

schoolleiders en gemeente en andere stakeholders en verwerkt de wensen in de begroting; 
- ontwikkelt plannen met betrekking tot nieuwbouw, verbouw en uitbreiding van gebouwen en de 

(technische) inrichting ervan en stelt hiervoor kostencalculaties op. 
 
2. Financiële Planning en Controle 
- Ontwikkelt integrale meerjaren beleidsplannen op het gebied van bedrijfsmatige, huisvestings-, 

en facilitaire aspecten; 
- Ontwikkelt de planning en control cyclus binnen de stichting en bewaakt deze;  
- Beoordeelt op basis van onderzoek het (vastgestelde) beleid en (vastgestelde) begrotingen en 

meerjarenramingen op risico’s en adviseert hierover; 
- Voert de regie op de op te stellen stichtingsbrede begroting / meerjarenraming,  jaarrekening en 

tussentijdse rapportages; 
- Analyseert de bedrijfseconomische processen op doelmatigheid en doet voorstellen ter 

verbetering;   
- Analyseert de uitkomsten van interne controles en rapporteert hierover aan de Directeur-

bestuurder; 
- Toetst beleidsvoornemens op bedrijfsmatige consequenties en draagt alternatieven aan;  
- Adviseert en neemt beslissingen over het nemen van maatregelen ter beheersing van kosten 

en/of kritische processen;  
- Geeft na, besluitvorming, de financiële kaders voor het op te stellen bestuursformatieplan; 
- Monitort de bedrijfskundige visie en de integrale bedrijfsvoering van de stichting; 
- Bewaakt voortdurend vastgesteld beleid en budgetten, waarvan hij/zij geconstateerde 

verschillen bespreekt met en waarover hij/zij aanbevelingen ter bijsturing doet bij de betreffende 
personen/functionarissen. 

 
3. Operationele uitvoering en aansturing   
- Vertaalt mede het strategisch beleid op de verantwoordelijke beleidsterreinen naar concrete  

beleidsuitgangspunten en kaders voor schoolleiders; 
- draagt zorg voor een adequate inrichting van de AO/IB (Administratieve Organisatie/Interne 

Beheersing) en optimaliseert de processen waar nodig; 
- monitort en implementeert (in samenwerking met het administratiekantoor) de inrichting van 

administratieve organisatie processen in de administratieve systemen en optimaliseert de 
gegevensverwerking in het managementinformatiesysteem;  

- voert gesprekken in het kader van de gesprekscycli met de aan hem/haar toegewezen 
ondersteunende diensten.   
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4. Professionalisering 
- neemt deel aan scholings- en ontwikkelactiviteiten en collegiale consultatie; 
- houdt de voor de functie vereiste bekwaamheden  up-to-date; 
- bestudeert relevante vakliteratuur en houdt zich op de hoogte van de ontwikkelingen op 

het vakgebied. 
 
Kader, bevoegdheden & verantwoordelijkheden 
- Beslist bij/over het leveren van een bijdrage aan het stellen van organisatiebrede strategische 

doelen, het ontwikkelen van de integrale meerjaren beleidsplannen op het gebied van 
bedrijfsmatige, huisvestings-, en facilitaire aspecten; de vertaling van het strategische beleid op 
de verantwoordelijke beleidsterreinen en deelname aan scholings- en ontwikkelactiviteiten. 

- Kader: het door het bestuur geformuleerde strategische beleidskaders en in de wet.- en 
regelgeving.; 

- Verantwoording: aan de directeur-bestuurder over de bruikbaarheid van de bijdragen aan 
strategische organisatieontwikkeling en beleidsoptimalisatie, de financiële planning en controle, 
de operationele uitvoering en aansturing daarvan en de eigen professionalisering. 

 
Kennis en vaardigheden 
- brede theoretische kennis van bedrijfsvoering en control;  
- kennis van en ervaring met financieel beheer, budgetprocessen; 
- kennis van relevante wet- en regelgeving;  
- kennis van bedrijfsvoering processen; 
- inzicht in de taak van de organisatie en de werkwijze hiervan;  
- vaardigheid in het geven van advies 
- vaardigheid in het afstemmen van beleid met andere vakgebieden;  
- vaardigheid in het omgaan met weerstand; 
- uitmuntende communicatieve vaardigheden.  
 
Contacten 
- met de Directeur-bestuurder,  schoolleiders, beleidsadviseurs over ontwikkeling van nieuw 

beleid om af te stemmen en hen te adviseren;   
- met de  schoolleiders, beleidsadviseurs en medewerkers van de ondersteunende afdelingen over 

beleidsvoorstellen, kritische bedrijfsprocessen en de dagelijkse uitvoering daarvan om te 
overtuigen, afspraken te maken, zaken af te stemmen;  

- met de MR over algemene bedrijfsvoerings-aangelegenheden om te informeren;  
- met interne en externe leveranciers (partners) en klanten over financieel-economische, 

aangelegenheden om informatie te geven en af te stemmen;  
- met de externe accountant over de controle-aanpak, uitvoering en bevindingen om informatie 

uit te wisselen en afspraken te maken;  
- met gemeenten over strategisch huisvestingsbeleid om zaken voor te bereiden en af te 

stemmen;   


