
 

Medewerker informatiebeheer bij de gemeente Den Haag

Locatie Zuid-Holland, The Hague
https://www.advertentiex.nl/x-992776-z

  Functieomschrijving

Voor de gemeente Den Haag zijn wij op zoek naar een medewerker Informatiebeheer voor minimaal 32
uur per week.

In het team is kennis van en inzicht in de aard van de afdelingen en diensten binnen de gemeente Den
Haag.

De werkzaamheden omvatten het sorteren en registreren van inkomende bestuurlijke post en
documenten in daartoe bestemde systemen. Denk hierbij bijvoorbeeld aan bestuurlijke stukken voor het
College. Het team maakt onderdeel uit van de afdeling Informatiebeheer en valt organiek binnen de
dienst IDC.

Voor deze functie dien je beschikbaar te zijn voor minimaal 32 / maximaal 36 uur in de week. De opdracht
duurt tot 17-02-2021 waarbij verlenging NIET mogelijk is. Je salaris bedraagt €14.92 euro per uur. Je
ontvangt een reiskostenvergoeding van € 0,09 per km (woon-werk) met een maximum van € 5,40 per
dag.
Je komt te werken op het Spui 70, Den Haag.

Deze vacature sluit op dinsdag 11-02-2020 om 9:00 uur.

Functie-eisen

- Je bent secuur en kunt volgens geldende regels werken.
- Je hebt bij voorkeur een MBO denk- en werkniveau.
- Bij afwijkingen of in bijzondere situaties ga je oplossingsgericht te werk en bespreek je dit met collega’s.
- Je kunt onder een hoge werkdruk presteren.
- Je kunt goed in teamverband werken.

Gevraagd opleidingsniveau: minimaal MBO.
Voor deze functie wordt minimaal 1 ja(a)r(en) relevante werkervaring gevraagd.
Meer informatie is te verkrijgen bij Adecco Regio Den Haag Large, telefoonnummer (070) 311 76 00.
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Referentienummer van deze vacature: M-000036971.

Arbeidsvoorwaarden

2328 per
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