Managementassistent Projectmanagementbureau
Voor 36 uur per week

Wie zijn wij?

Wij, het Projectmanagementbureau (PMB), werken aan de (fysieke) stedelijke ontwikkelingen van Rotterdam en de Regio. Wij zijn actief in de diverse gebiedsontwikkelingen, betrokken bij vastgoedprojecten, trekken infrastructurele projecten en organiseren buitenruimteprojecten. Bij al deze zaken is de RSPW onze leidraad. PMB heeft veel contacten met de buitenwereld en kent ook veel bestuurlijke en politieke belangen. 
Deze dynamische omgeving en het werken voor de stad maken het werken op onze afdeling tot een grote uitdaging. Binnen de afdeling PMB vind je de projectmanagers, projectsecretarissen, projectassistenten en planners die aan de projecten werken. Het MT van onze afdeling bestaat uit een afdelingshoofd en vier teammanagers. Het management wordt ondersteund door het managementsecretariaat.

Wie zoeken wij?

Wij, het managementteam en het managementsecretariaat, zoeken tijdelijk een nieuwe collega voor een periode van vier maanden, met de optie tot verlenging. Een enthousiaste collega met een open houding die het leuk vindt om, samen met zijn/haar collega’s van het secretariaat, het managementteam op een proactieve wijze te ondersteunen. 
Wat breng jij mee?

Je hebt minimaal een MBO+/HBO werk- en denkniveau, aangevuld met een secretariële opleiding en ruime secretariële werkervaring (een harde eis). Een uitstekende beheersing van de Nederlandse taal is belangrijk. Je bent accuraat, flexibel en werkt zelfstandig, maar ook graag in teamverband. Werkervaring binnen de overheid of een projectomgeving, kennis hebben van HR en kennis van systemen zoals Oracle, Planon en/of Corsa, is zeker een pré. 
Het managementteam kent een dynamische werkwijze; strak kunnen plannen en daarbinnen snel kunnen schakelen is een must. Je bent verantwoordelijk voor de agenda van één of twee MT-leden, agendabeheer is dan ook een belangrijk onderdeel van je functie. Je bent ook aanspreekpunt voor het hele managementteam en de afdeling. We verwachten van jou dat jij je communicatiestijl weet af te stemmen op de doelgroep en hierbij de belangen van het managementteam en de zakelijke relatie weet te behartigen. 
Ieder lid van het managementteam heeft een portefeuille waarvoor hij/zij verantwoordelijk is. Binnen deze portefeuille heb jij een ondersteunende rol. Tegelijkertijd ben jij de oren en ogen van het managementteam op de afdeling en binnen de organisatie. Daar waar jij kansen of valkuilen ziet voor het managementteam of de afdeling pak jij deze op. Je vindt het leuk om de mogelijkheden te onderzoeken en koppelt dit terug aan het managementteam. Ook ben je in staat om als een sparring partner samen te werken met het managementteam. Je staat sterk in je schoenen en durft het managementteam gevraagd en ongevraagd te adviseren. Samenwerken is een werkwoord; wij verwachten van jou dat je in staat bent om samen te werken met het managementteam en je collega’s van het secretariaat. Kortom, je bent een echte teamplayer. Transparantie is hierbij belangrijk; je zegt wat je doet, je doet wat je zegt en je laat zien dat je doet wat je zegt.

Wat mag je van ons verwachten?
• Een aanstelling voor 36 uur per week; 

• Goede secundaire arbeidsvoorwaarden;
• Een plezierige werksfeer binnen een professionele en boeiende omgeving;
• Werken binnen een lerende organisatie; dus oog voor kwaliteit en ontwikkeling;
• Een prachtige werklocatie met een schitterend Rotterdams uitzicht.
Het salaris voor deze functie bedraagt, afhankelijk van leeftijd en ervaring, maximaal 

€ 2.913,00 bruto per maand (schaal 7) bij een werkweek van 36 uur.
Kennismaken?

Tja, we hebben nu verteld wie we zijn, wat we zoeken, wat we hopen dat jij mee gaat brengen en wat je van ons mag verwachten. Als je nog meer vragen hebt, kun je contact opnemen met Félice van Wijk, teammanager via 06-28597725. 

Denk jij nu na het lezen van deze vacature: dit ben ik! Stel je aan ons voor door een motivatiebrief en curriculum vitae te sturen naar f.vanwijk@rotterdam.nl. 

De sollicitatiegesprekken zullen plaatsvinden in week 41.

