
 

Secretaris OR

Locatie Zuid-Holland, Gorinchem
https://www.advertentiex.nl/x-968668-z

  Functieomschrijving

In deze leuke en afwisselende functie bied je adequate ondersteuning aan Ondernemingsraad.

Wat ga je doen;

Naast postbehandeling voor de OR, bied je secretariële en inhoudelijke ondersteuning bij de planning,
voorbereiding en follow-up van diverse vergaderingen van de OR. Je draagt zorg voor de verslaglegging
van OR-vergaderingen en een stuk archivering.
Tevens werk je conceptteksten uit namens de OR en daarnaast houdt je je bezig met de voorbereiding
en administratieve afhandeling van de OR-verkiezingen.
In deze functie weet je een hoge prioriteit te geven aan tevredenheid van klanten of interne medewerkers
en aan het verlenen van service of hulp, en daarnaar te handelen.
Je signaleert kansen in de omgeving, en vertaalt deze naar mogelijkheden in de eigen werksituatie. Ook
draag je bij aan een gezamenlijk resultaat door een optimale afstemming tussen de eigen kwaliteiten en
belangen én die van de ander en/of de groep.

Waar kom je te werken;

Je bent werkzaam ten behoeve van de Ondernemingsraad en wordt functioneel aangestuurd door de
Voorzitter OR en hiërarchisch door de teammanager P&O.

Wie ben jij;

 Je hebt een mbo niveau in een relevante richting, en al een aantal jaren ervaring in een soortgelijke
functie. Jouw communicatieve vaardigheden zijn uitstekend, zowel schriftelijke als mondeling. Je werkt
zorgvuldig en voert de werkzaamheden effectief en nauwkeurig uit. Je bent je daarbij bewust van de
invloed en de gevolgen van beslissingen en gedragingen van mensen in een organisatie.
Wat bieden wij

 Een mooie en afwisselende functie tot maart/april 2020 voor 16 uur per week (waarbij in ieder geval op
de dinsdag gewerkt wordt) Een bruto loon tussen € 2106.- en € 3083.- o.b.v. een 36 urige werkweek. 8%
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vakantiegeld Toegang tot ons opleidingsplatform Goodhabitz
Enthousiast geworden van deze uitdging en herken je je talenten? Neem dan z.s.m. contact met ons op!

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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