Contractbeheerder

Locatie Friesland, Leeuwarden
https://www.advertentiex.nl/x-1139755-z

Driessen verbindt mens en werk in de sectoren overheid, onderwijs, zorg & welzijn en cultuur. Zo
creéren wij werkgeluk voor meer dan 15.000 talenten die op hun beurt miljoenen mensen gelukkig
maken. Want mensen die werken in de publieke sector maken de wereld elke dag een stukje mooier. Een
stukje gelukkiger. En dat werkt door.

Functiebeschrijving

In samenwerking met de gemeente Leeuwarden zijn wij per 1 april 2021 op zoek naar een
Contractbeheerder bij de regionale organisatie Sociaal Domein Fryslan. Het betreft een functie voor 28
uur per week, voor de duur van een jaar.

Als Contractbeheerder ben je samen met je collega Contractbeheerders het eerste aanspreekpunt voor
vragen van gemeenten en zorgaanbieders. Daarnaast ben je gezamenlijk verantwoordelijk voor het
beheren van de Jeugd en Beschermd Wonen contracten en het plannen van afspraken voor de
Contractmanagers.

De functie van contractbeheerder omvat in hoofdzaak:
Beheren, registreren, controleren en borgen van contracten

Verstrekken van contract informatie aan gemeenten en zorgaanbieders;
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Signaleert wanneer afspraken niet worden nagekomen en rapporteert hierover naar de betreffende
contractmanager;

Signaleert en adviseert contractmanagers in het algemeen op het gebied van de kwaliteit van het
contractbeheer en het contractbeheersysteem;

Komt met verbetervoorstellen om de kwaliteit van de contracten, het beheer en het systeem te verhogen.

Communicatie

Is eerste aanspreekpunt voor zorgaanbieders en gemeenten Friesland-breed m.b.t. vragen;

Zorgt voor accurate en tijdige beantwoording van vragen en waar nodig voor het doorspelen van vragen
aan de tweede lijn;

Je werkt hierbij nauw samen met je collega contractbeheerders en de contractmanagers.

Functie-eisen

Als contractbeheerder:

Heb je MBO+ werk en denkniveau en minimaal 3 jaar relevante werkervaring in soortgelijke functie,
bijvoorbeeld als secretaresse/projectondersteuner;

Ben je gevorderd gebruiker in Word, Excel en Outlook;

Heb je aantoonbare ervaring met het Microsoft office pakket;

Kan je snel en eenvoudig schakelen tussen verschillende systemen;

Arbeidsvoorwaarden

Een afwisselende baan bij een overheidsorganisatie;

Een marktconform salaris van schaal 8, conform cao Gemeenten (€2484,- €3591,- bruto p/m op fulltime
basis);

Een reiskostenregeling conform afspraken van de opdrachtgever;

Je bouwt naar rato 25 dagen per jaar op en je ontvangt 8,33% vakantiegeld over je verdiende salaris;
Een gratis wisselend aanbod aan opleidingen & workshops;

Korting bij meer dan 300 sportscholen, verspreid door heel Nederland,;



Collectiviteitskortingen bij verschillende (zorg-)verzekeringen;
Private lease korting;
Doorbemiddeling na uitstroming: Driessen!
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