
 

Surveillant Studiecentrum Utrecht (PT)

Locatie Utrecht, Utrecht
https://www.advertentiex.nl/x-950315-z

  Bedrijfsomschrijving

De Open Universiteit (OU) is de deeltijduniversiteit van Nederland. Studenten volgen er online activerend
onderwijs en binnen de verschillende wetenschapsgebieden wordt disciplinair onderzoek verricht.
Studenten kunnen universitaire bachelor- en masteropleidingen in zeven vakgebieden doorlopen.
Kenmerken van het onderwijs zijn openheid, flexibiliteit en kwaliteit. Er is veel aandacht voor verbetering
van het studiesucces van studenten. Aan de OU studeren ruim 14.000 studenten en werken ruim 600
medewerkers. De OU heeft vijftien vestigingen in Nederland, en zes in België. De hoofdvestiging bevindt
zich in Heerlen.
De nieuwste technologieën en onderwijskundige inzichten worden toegepast, zowel in de bachelor- en
masteropleidingen en cursussen, als in projecten en programma's met partners. Nationaal en
internationaal speelt de OU een belangrijke rol in de innovatie van het hoger onderwijs.

Functieomschrijving

De surveillant studiecentrum verricht, in een klein team, hoofdzakelijk taken op het gebied van receptie,
administratie en tentamens. Werktijden zijn met name 's avonds tussen 17.00 en 22.30 uur.

Je wordt tijdens de reguliere tentamenrondes (5 keer per jaar), in overleg ingezet. De eerstvolgende
ronde is in week 46.

Werkzaamheden:

- Het geven van eerstelijns voorlichting en verstrekken van informatiemateriaal aan studenten en
belangstellenden (balie en telefoon)
- Het organiseren van het gebruik van voorzieningen, ruimten/lokalen/computer
- Organiseren en voorbereiden van reguliere tentamens evenals surveillance.
- Examenleider (o.a. opstarten van computers en toezichthouden) tijdens (computer) examens
- Ontvangen van tentamenkandidaten, legitimatiecontrole en aanmeldingscontrole
- Het verzorgen van verschillende administraties
- Het openen en afsluiten ven het gebouw
- Algemeen voorkomende werkzaamheden in het studiecentrum
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Functie-eisen

MBO diploma. Zelfstandig kunnen werken, klantvriendelijk, flexibel, accuraat, goede communicatieve
vaardigheden en natuurlijk overwicht. Verder In bezit van een geldig BHV-certificaat of bereid deze
cursus te gaan volgen. Ervaring met internet, office-applicaties en e-mail. Bereid zijn tot vervanging
collega’s in studiecentra.

Functie-eisen

Surveillant
MBO

Gevraagd opleidingsniveau: minimaal MBO.
Voor deze functie wordt minimaal 1 ja(a)r(en) relevante werkervaring gevraagd.
Meer informatie is te verkrijgen bij Regio Maastricht, telefoonnummer (043) 321 81 51. Referentienummer
van deze vacature: M-000029660.

Arbeidsvoorwaarden

1750 per
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