
 

Bestuurssecretaresse

Locatie Noord-Brabant, Rucphen
https://www.advertentiex.nl/x-946235-z

Vind jij het een uitdaging om als bestuurssecretaresse een optimale ondersteuning te bieden aan het
bestuur en directie? Krijg je energie van complex agendabeheer en sta je stevig in je schoenen? Dan zijn
we op zoek naar jou!
Voor de Gemeente Rucphen zijn wij per direct op zoek naar een Medewerker Bestuur en
Directieondersteuning, voor 32 uur per week, tot
1 januari 2020 met een optie op verlenging. Interesse? Lees snel verder!

Je komt te werken binnen de afdeling Staf. Daarbij krijg je te maken met onderstaande taken:

Het beheren van (complexe) agenda's en het proactief verrichten van alle daarmee samenhangende
werkzaamheden;
Het leveren van secretariële en administratieve ondersteuning aan het college en directie;
Het zelfstandig afhandelen van e-mails die gericht zijn aan college en directie;
Het beheren van vergaderstukken in een systeem van papierloos vergaderen;
Het ondersteunen van het (digitale) proces van B&W-vergaderingen;
Het zorgdragen voor de voorbereiding en verslaglegging van vergaderingen en bijeenkomsten;
Het uitvoeren van kabinetszaken en representatie (in samenwerking met Communicatie).

Functie-eisen

Je beschikt over relevante/recente werkervaring op een bestuurssecretariaat binnen een bestuurlijke
omgeving;
Je hebt een afgeronde opleiding op minimaal mbo / hbo niveau, bij voorkeur gericht op
managementondersteuning of secretarieel;
Goed Nederlands in woord en geschrift;
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Arbeidsvoorwaarden

Een afwisselende baan bij een overheidsorganisatie, met kans op verlenging!
Je wordt beloond met een salaris conform cao CAR-UWO schaal 7;
Je bouwt naar rato 25 dagen per jaar op en je ontvangt 8% 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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