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Vacature

Management Assistent A (wtf 1,0)

ISK

Datum publicatie: 06 juli 2022
Sluitingsdatum: 22 augustus 2022
Vacaturenummer: 22.229

De ISK (Internationale Schakelklas) Groningen is bestemd voor leerlingen in de leeftijd van 12 tot ongeveer 18
jaar die de Nederlandse taal niet of hauwelijks beheersen.

De ISK heeft als doel dat leerlingen volwaardig kunnen deelnemen aan de Nederlandse samenleving. Het
onderwijs richt zich vooral op het verwerven van de Nederlandse taal en op inburgering in Nederland.

Met deze basis zorgen wij ervoor dat leerlingen, zelfverzekerd en op het juiste niveau, kunnen doorstromen naar
het Nederlandstalige onderwijs. Goed uitgerust op weg naar hiin toekomst.

Functie

Wij zijn met ingang van het nieuwe schooljaar op zoek naar een ervaren collega voor de functie Management
assistent A. Het betreft een vacature op ziektevervanging. Je maakt deel uit van het OOP (Onderwijs
Ondersteunend Personeel) dat het onderwijs daar waar nodig ondersteunt.

Wat zijn je werkzaamheden?
Je verricht alle voorkomende administratieve werkzaamheden en je voelt je hierbij verantwoordelijk voor de
kwaliteit van het administratieve proces. Het is een brede functie die erg afwisselend is. De werkzaamheden die
je zult verrichten bestaan onder andere uit:
> het toezichthouden op de naleving van de administratieve organisatie, werkwijze of regelingen, het
signaleren van knelpunten daarbinnen en het doen van eventuele suggesties ter verbetering en/of
aanpassing;
> het onderhouden van (telefonische) contacten met interne en externe instanties en personen over
algemeen-inhoudelijke aspecten van in behandeling zijnde onderwerpen en het bepalen welke
informatie verstrekt kan worden;
- agendabeheer en notuleren;
- archiveren en algemene administratieve werkzaamheden;
- baliewerkzaamheden;
> ondersteuning bij diverse voorkomende facilitaire klussen.

Wij zoeken een collega die:
- beschikt over minimaal MBO+ werk-/denkniveau;
- zorgvuldig is in het afhandelen van processen;
5 minimaal 3 jaar ervaring heeft in een vergelijkbare functie;
- bij voorkeur ervaring heeft opgedaan in het onderwijs;
- beschikt over goede kennis van de Nederlandse taal en grammatica;
- zelfstandig kan werken en organiseren;
5 beschikt over uitstekende computervaardigheden;
5 sociaal en communicatief sterk is, zowel mondeling als schriftelijk;
- een dienstverlenende en klantgerichte instelling heeft;
5 het niet erg vindt om de handen uit de mouwen te steken.

Salaris

Deze functie is gewaardeerd op schaal 06 van de geldende CAO VO. Het bruto maandsalaris bedraagt maximaal
€ 2.826,- bij een volledige aanstelling.
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Organisatie

Kies je voor Openbaar Onderwijs Groningen, dan kies je voor de leerling. Bij ons draait het om het creéren van
meerwaarde voor elke leerling en uiteindelijk voor de maatschappij. Dat maakt het werken in het onderwijs ook
zo betekenisvol. Jij speelt een belangrijke rol in de mate waarin we slagen om onze missie te behalen.

Vanuit de kernwaarden verbinden, vertrouwen en vernieuwen geven wij — ieder vanuit zijn eigen rol - inhoud aan
ons werk en een bijdrage aan het onderwijs. Oog voor eigen ontwikkeling stimuleren wij met een uiteenlopend
aanbod aan trainingen en opleidingsmogelijkheden.

Ben jij de collega die wij zoeken?
Dan maken we graag kennis met je! We zien je reactie tegemoet via het sollicitatieformulier op onze website. In
het formulier kan je aangeven naar welke vacature je solliciteert.

Vanwege de zomervakantie zal er vanaf 24 augustus contact met belangstellende worden opgenomen

Informatie
Informatie over de school vind je op de website: www.iskgroningen.nl
Meer informatie over deze functie is in te winnen bij Jannelies Mik (teamleider) via j.mik@02g2.nl.

Acquisitie naar aanleiding van deze vacature wordt niet op prijs gesteld.
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