G
OQd publiek

vacature Medewerker Loting & Basisregistraties

Ben je nog aan het studeren voor een MBO diploma en zoek je werk bij een overheidsinstelling?
Bijvoorbeeld bij een gemeente of onderwijsinstelling? Wij zijn op zoek naar jou!

Functie: Juridisch administratief medewerker

Werktijden en locatie: In overleg, Groningen

Contract: 32uur per week, jaarcontract

Startdatum: september 2012

Niveau: MBO niveau 4

Richting: Juridisch

Arbeidsvoorwaarden: ABU CAO

Omschrijving: De Dienst Uitvoering Onderwijs (DUQ) is op zoek naar een

administratieve medewerker voor de afdeling School Studie Gegevens.
Deze afdeling beheert de gegevens van opleidingen voor het gehele
onderwijsveld. De afdeling verstrekt tevens informatie aan interne en
externe klanten.

De hoofdtaken bestaan uit; het beoordelen van documenten, het
uitzoeken, registreren en/of wijzigen van gegevens, het beantwoorden
van vragen, het verstrekken van informatie, algemeen voorkomende
administratieve en secretariéle werkzaamheden.

Selectie criteria: We zijn opzoek naar een kandidaat op MBO-niveau 4 die graag wil
werken en leren (BBL). Je bent in staat om in een dynamische
omgeving te werken, je kan snel schakelen en bent besluitvaardig. Je
streeft naar resultaat en werkt graag samen in een team. Je beschikt
over een passende vooropleiding en je hebt de volgende
competenties;

¢ Nauwkeurig

e Initiatiefrijk

¢ Klantgerichtheid

*  Flexibel

e Samenwerken

¢ Uitstekende mondelinge en schriftelijke

uitdrukkingsvaardigheden

Ben jij leergierig en wil je graag een positieve bijdrage leveren aan de
werkzaamheden en processen binnen deze afdeling?

Reageer voor 27 juli 2012 door een motivatie en cv te sturen naar:
Harald Grasdijk — leerlingbegeleider GOA Publiek
harald@goapubliek.nl

Bijzonderheden: De selectie gaat via detacherende organisatie GOA Publiek.

GOA Publiek draagt bij aan de financiering van de opleidingskosten. De
opleiding zal gegeven worden aan een ROC te Groningen en is 1 dag
per week.

*De oprichting van GOA Publiek is mogelijk gemaakt vanuit het Regionaal Actieplan Jeugdwerkloosheid Groningen en vanuit
de Versnellingsagenda (REP/ZZL) van de provincie Groningen.




