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CVO
Zuid-West
Fryslan

CVO Zuid-West Fryslan zoekt binnen de gemeenschappelijke dienst een:

Afdelingsassistent

De kerntaak in deze vacature ligt op het gebied van secretariéle ondersteuning voor onze
school voor algemeen bijzonder praktijkonderwijs De Diken in Sneek.

Ben jij enthousiast, flexibel en proactief? Sta je stevig in je schoenen en houd je van het
leveren van een actieve bijdrage aan het gezamenlijke resultaat? Dan zijn we op zoek naar
jou.

Wat ga je doen?

Je bent een spin in het web. Je bent ondersteunend aan de directeur maar ook aan de
medewerkers van de school op administratief en organisatorisch gebied. Je beheert de
agenda van de directeur, notuleert vergaderingen, zorgt voor een ordelijk (digitaal) archief
en verzorgt in overleg de jaarplanning.

Daarnaast verzorg je nieuwsberichten, correspondentie en communicatie met leerlingen,
ouders en overige stakeholders. Je verzorgt communicatie uitingen op zowel de website als
overige middelen. Daarnaast vind je het leuk om leerlingen te helpen die met allerlei vragen
bij jou komen.

Wat vragen wij van jou?
v" Je bent z.s.m. beschikbaar voor 0,6 fte/0,7 fte
v Je bent dienstverlenend ingesteld, nauwkeurig en stressbestendig
V" Je hebt aantoonbare ervaring in een vergelijkbare functie (pré)
V" Je kunt een recente verklaring omtrent gedrag (VOG) overleggen.

Wat bieden wij?

Een functie voor bepaalde tijd voor eerst een jaar. De functie is ingeschaald in schaal 6
conform de CAO-VO (max. € 2785,- bij 1 fte). Daarnaast ontvang je een laptop in bruikleen
zodat je je werk overal kunt doen en hebben we aantrekkelijke arbeidsvoorwaarden.

Solliciteren?

Stuur dan voor 22 november 2021 a.s. je motivatie en CV naar vacatures@cvo-zwfryslan.nl.

Wil je eerst meer informatie over de functie? Neem dan contact op met Hilde Borghardt,
hoofd Frontoffice via 06-51288676 of borh @cvo-zwfryslan.nl. De sollicitatiegesprekken vinden

plaats op vrijdag 3 december 2021. Neem ook een kijkje op www.cvo-zwfryslan.nl en op

www.dediken.nl en lees alles over onze organisatie en het prachtige praktijkonderwijs.

Acquisitie wordt niet op prijs gesteld.

%t\;/ig-West csg Bogerman, Marne college en De Diken
Fryslan zijn scholen van CVO Zuid-West Fryslan. .


mailto:vacatures@cvo-zwfryslan.nl
mailto:borh@cvo-zwfryslan.nl
http://www.cvo-zwfryslan.nl/
http://www.dediken.nl/

