
 

Beleidsondersteuner

Locatie Zuid-Holland, Leiden
https://www.advertentiex.nl/x-999928-z

  Functieomschrijving

Start: z.s.m.

Duur opdracht: tot 1 oktober 2020

Aantal uren: 20 uur per week

Wat ga je doen?

- Als beleidsondersteuner ben je verantwoordelijk voor het bewaken van de voortgang van de
beleidswerkzaamheden van de verschillende overleg- en besluitvormingscircuits, rapporten en algemene
voortgangsinformatie;

- Je voert het secretariaat bij werkgroepen, projecten en overlegtafels, bereidt vergaderingen voor, maakt
verslagen en bewaakt de voortgang van afspraken van diverse werk-/projectgroepen;

- Je bent verantwoordelijk voor het invoeren van verschillende administratieve gegevens en ondersteunt
beleidsmedewerkers bij administratieve processen.

Wat vragen wij van jou?

- MBO+ werk- en denkniveau;

- Je hebt affiniteit met het werk en de ontwikkelingen in het Sociaal Domein;

- Je hebt ervaring en affiniteit met administratieve processen in een digitale werkomgeving;

- Je bent flexibel, zelfstandig en je hebt goede communicatieve vaardigheden.

Wat krijg je van ons?
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- Een bruto uurloon tussen de 15,61 EUR en 22,56 EUR;

- Een tijdelijke baan tot 1 oktober 2020;

- Je werkt in een team met enthousiaste en slagvaardige collega's;

- Een klantgerichte en op resultaat gerichte, informele werksfeer.

Uiteraard staat deze vacature open voor iedereen die zich hierin herkent.

Sollicitatieprocedure

Je solliciteert via Tempo-Team, leuk! Om je sollicitatie af te ronden, maak je de eerste keer eenvoudig
een account aan. Via je 'mijn Tempo-Team' account log je gemakkelijk in en solliciteer je de volgende
keer nog eenvoudiger. Daarnaast vind je in je account de voortgang van je sollicitatie(s) en je
persoonlijke gegevens. Dé manier dus om de best passende baan te!  
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