S/%OS

GRENSVERLEGGEND GROEIEN
——

SKOBOS is op zoek naar een

Managementassistent
0,4 - 0,5 wtf schaal 6

SKOBOS is binnen het primair onderwijs een organisatie die volop in beweging is. Vanwege
deze dynamiek zijn wij op zoek naar een managementassistent. Het is een unieke,

parttimefunctie, omdat geen dag hetzelfde is. En je krijgt bij ons een mooi aantal vrije
dagen, zodat je naast je werk ook nog volop tijd hebt voor andere dingen.

Wat ga je doen?

Je werkzaamheden zijn divers. Je bent een generalist en je ondersteunt in eerste instantie de
bestuurder bij haar functie, waarbij vertrouwelijkheid wordt verondersteld. Je werkt op de volle
breedte van het beleidsterrein van SKOBOS. Je verleent secretariéle ondersteuning aan het
college van bestuur en je levert administratieve ondersteuning aan de HR-adviseur en
communicatieadviseur. Jouw takenpakket bestaat onder andere uit:

De

op belang en urgentie inschatten van binnengekomen correspondentie en die op een
correcte en proactieve manier afhandelen;

het notuleren van de directievergadering, het bewaken van de voortgang en afhandeling van
gemaakte afspraken en genomen besluiten;

het op verzoek verzamelen en ordenen van gegevens over specifieke onderwerpen, zoals het
verzamelen van gegevens en kengetallen ten behoeve van verantwoordingsrapportages;

het beheren van de agenda van het college van bestuur;

verbetervoorstellen doen voor administratieve procedures;

het bijhouden van het werkarchief en het bewaken van de tijdige en volledige inlevering van
documenten en het up-to-date houden van de (personeels)dossiers;

het onderhouden van contacten met in- en externe instanties en personen;

het ondersteunen van de HR-adviseur bij personeelswerkzaamheden, zoals het verwerken
van mutaties en aanmeldingen voor de SKOBOS Academie;

het ondersteunen van de communicatieadviseur, bijvoorbeeld het opmaken van
documenten in de huisstijl van SKOBOS.

managementassistent die wij zoeken:

heeft bij voorkeur kennis van en kan werken met AFAS en Profit (administratiesysteem);
is vaardig in het digitaal werken en weet om te gaan met Microsoft Office365
(samenwerkingsomgeving);

is een proactieve persoon die zich mondeling en schriftelijk goed kan uitdrukken;

is toegankelijk, betrouwbaar en integer;

is in staat met verschillende personen samen te werken;



e overziet werkprocessen en heeft goede ideeén om die te optimaliseren.

Wat bieden wij?

Je kan rekenen op een afwisselende, uitdagende en zelfstandige functie die je zelf mede kunt

vormgeven. Binnen een open werksfeer met bevlogen collega’s maken we ruimte om met elkaar

te sparren en te werken aan eigen ontwikkeling en groei.

Verder krijg je bij ons:

e een tijdelijke benoeming voor een jaar, met uitzicht op een vast dienstverband;

e een benoeming met een omvang van 16 tot 20 uur per week. Werkdagen en -tijden gaan in
overleg, bij voorkeur werk je vier ochtenden in de week;

e uitstekende arbeidsvoorwaarden conform de cao-PO;

e een salaris conform de cao primair onderwijs, schaal 6 (maximaal € 3.257,- bruto per maand
bij een volledige werkweek);

e ceen eindejaarsuitkering van 8,33%, vakantiegeld 8% en een goede pensioenregeling bij het
ABP;

o diverse secundaire arbeidsvoorwaarden, zoals een fietsregeling, voordelig sporten en een
fiscale uitruilregeling. Daarnaast zijn er ruime opleidingsmogelijkheden met oog voor jouw
(persoonlijke) ontwikkeling;

e veel vrijheid om je normjaartaak naar eigen wens in te richten, waarbij je de meeste
schoolvakanties vrij bent (het bestuurskantoor is dan gesloten);

e een betrokken werkgever die veel waarde hecht aan werkgeluk.

Over SKOBOS

SKOBOS is een moderne, proactieve, professionele organisatie voor primair onderwijs in de
gemeente Oirschot. SKOBOS zet met inspirerend onderwijs kinderen in beweging om zich
optimaal te ontwikkelen tot zelfbewuste en betrokken mensen, zodat zij een betekenisvolle
bijdrage kunnen leveren aan de dynamische samenleving.

Binnen onze vijf kindcentra geven wij kinderen van 0 tot 13 jaar een stevige basis van kennis en
vaardigheden in een uitdagende speelleeromgeving. We gaan uit van wat kinderen nodig
hebben, zodat zij zich zo thuisnabij, zo optimaal mogelijk kunnen ontwikkelen met oog voor de
wereld om hen heen. Met een breed aanbod bieden we kinderen maximale kansen om van en
met elkaar te leren op basis van hun talenten en interesses. We stimuleren hun nieuwsgierige,
onderzoekende houding en we leren ze te worden wie ze zijn. Onze gemotiveerde medewerkers
zijn samen verantwoordelijk voor goed onderwijs en opvang. Hun talenten en expertises zetten
we in vanuit hun intrinsieke motivatie. Met elkaar, met kinderen en hun ouders en met externe
partners leren, ontwikkelen en werken we samen in en rond onze kindcentra.

De kernwaarden van SKOBOS zijn: Open minded - Verbonden - Verantwoordelijk.

Wil je meer informatie?

Heb je nog vragen over deze vacature? Voel je vrij om contact met ons op te nemen. Liesbeth
van den Berg (voorzitter college van bestuur) kan je meer vertellen over de functie. Je kunt haar
bereiken via e-mail: liesbethvandenberg@skobos.nl

Wil je meer informatie over SKOBOS en haar scholen, kijk dan op www.skobos.nl. Daar vind je
ook de sollicitatieprocedure en -code.



mailto:liesbethvandenberg@skobos.nl
http://www.skobos.nl/
https://skobos.nl/upload/medialibrary/skobos_2022_sollicitatieprocedure_en_sollicitatiecode_skobos.pdf

Solliciteren doe je zo

Spreekt SKOBOS en deze vacature je aan? Graag komen wij dan met je in contact om elkaar te
leren kennen en je meer te vertellen over SKOBOS en haar kindcentra. Je kunt jouw reactie tot en
met zondag 7 januari 2024 sturen naar info@skobos.nl ter attentie van Liesbeth van den Berg,
onder vermelding van “vacature managementassistent”.

Op maandag 15 januari 2024 vinden de eerste gesprekken plaats. Indien mogelijk proberen we
de procedure in januari helemaal af te ronden.

Ken je iemand voor wie dit de perfecte vacature is? Stuur dan de link door. Je maakt
ons én die persoon erg blij!
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