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Vacature
Administratief en secretarieel medewerker (wtf 0,5)

Boerhaaveschool

Datum publicatie: 22 januari 2024
Sluitingsdatum: 4 februari 2024

Vacaturenummer: 24.011

Help mij het zelf te doen 'Onze kinderen ‘leren om te leren’. Dat gebeurt op ieders eigen tempo en eigen niveau.
Dat is de basis van montessorionderwijs. Daarom geschikt voor alle kinderen. Daar staan we voor! Kinderen
willen graag leren en kunnen veel zelf. Hen keuzes bieden, stimuleren, enthousiasmeren, uitdagen, leren om
verantwoording te nemen voor hun eigen werk, elkaar en de omgeving en een hele plezierige schooltijd
bezorgen. Daar gaan we iedere dag voor!

Functie

Wij zijn met ingang van 1 maart op zoek naar een energieke en enthousiaste administratief en secretarieel
medewerker A wegens zwangerschapsverlof tot en met juli 2024. De exacte omvang van de vacature is
afhankelijk van de inzetbaarheid van de kandidaat en de beschikbare formatieruimte. De werkdagen worden in
overleg vastgesteld.

De werkzaamheden zijn onder andere:
- het organiseren en bijhouden leerlingenadministratie;
- beheer van het ouderportaal MijnSchool;
- bijhouden van inkomende post, mail en telefoon;
- bijhouden van bestellingen en leveringen;
- organisatie van invalleerkrachten;
- verwerken van facturen.

Wij bieden:
- een fijne werkomgeving met goede faciliteiten;
- een team van collega’s om mee samen het onderwijs verder vorm te geven;
- goede ondersteuning en begeleiding;
- een groep leuke en enthousiaste leerlingen en betrokken ouders.

Wij zoeken een collega die:
- beschikt over een afgeronde opleiding op MBO-niveau en bij voorkeur beschikt over ervaring in een
vergelijkbare functie in het onderwijs;
- zelfstandig en nauwkeurig kan werken en organiseren;
- beschikt over pedagogische kwaliteiten in de omgang met leerlingen;
- sociaal en communicatief vaardig is, zowel mondeling als op schrift;
- een dienstverlenende en leerlinggerichte instelling heeft;
- beschikt over goede computervaardigheden;
- affiniteit heeft met montessorionderwijs.

Salaris

Deze functie is gewaardeerd op schaal 4 van de geldende CAO PO. Het bruto maandsalaris bedraagt maximaal
€ 2.961,- 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.

Informatie

Informatie over de school vind je op de website:
https://boerhaaveschool.openbaaronderwijsgroningen.nl/Boerhaaveschool

Meer informatie over de functie is in te winnen bij Hesley van Houwelingen, directeur, via
h.vanhouwelingen@02g2.nl

Deze vacature wordt gelijktijdig intern en extern uitgezet. Verplichte overplaatsers worden met voorrang op een vacature geplaatst.
Acquisitie naar aanleiding van deze vacature wordt niet op prijs gesteld.
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