Managementassistent directeur Roadmap Next Economy/RNE (MBO/HBO)
36 uur per week

Roadmap Next Economy 
Onze wereld is in transitie. We leven niet langer in een tijdperk van verandering, we maken de verandering van een tijdperk mee. We zien de uitdagingen elke dag, om ons heen en in de media: klimaatverandering, bevolkingsgroei in steden, digitalisering, de opkomst van nieuwe economieën en wereldmachten en de dreigende uitputting van onze natuurlijke hulpbronnen. Samen plaatsen ze ons voor de grootste uitdaging sinds de negentiende eeuw. Dat vraagt om een fundamentele omslag in de manier waarop we onze samenleving en onze economie opnieuw inrichten en laten bloeien. De Roadmap Next Economy (RNE) is het antwoord van de regio Rotterdam-Den Haag op die uitdaging: een langetermijnstrategie, gecombineerd met handelingsperspectieven en projecten die de basis leggen voor de transformatie van onze regionale economie. Deze Metropoolregio voorop lopen in Europa bij de transformatie naar een nieuwe economie, met een aantrekkelijk klimaat voor talenten, ondernemingen en in​vesteerders.

Het cluster Stadsontwikkeling, voorheen de diensten dS+V en het Ontwikkelingsbedrijf Rot​terdam, is aanjager van de stedelijke ontwikkelingen en bewaakt en verbetert de stedelijke kwa​liteit. Vanuit een gemeenschappelijke visie en ambitie werkt Stadsontwikkeling aan Rot​terdam, een aantrekkelijke woonstad met een sterke en duurzame economie. Vanuit het samenwerkingsverband van Metropoolregio als samenwerkingsverband van 23 gemeenten, levert de gemeente Rot​ter​dam hier een substantiële bijdrage aan. De programmadirecteur RNE is werkzaam bij het cluster Stadsontwikkeling van de gemeente Rotterdam.

De functie?

Je levert management- en secretariële onder​steuning aan de directeur Roadmap Next Eco​nomy, maar valt hiërarchisch onder het hoofd van de afdeling Di​rec​tie- en bestuurs​onder​steu​ning (DBO) of het hoofd van de afdeling Economie. 
 
Je houdt je bezig met zeer complexe agendabeheer en zorgt voor de verwerking van alle in​komende en uitgaande mail. Dit gebeurt in een vrij hectische omgeving. Je bent verantwoor​delijk voor algemene secretariële taken zoals telefoonverkeer, archiefbeheer, aan- en af​we​zig​heidregistratie, reserveren van verga​der​kamers, ontvangen en te woord staan van bezoekers. Je bereidt en legt verslag van de vergaderingen. Je maakt presentaties en je orga​niseert work​shops en/of andere (grote) bijeenkomsten.
Het betreft hier geen doorsnee managementassistent functie. Het gaat om het werken voor de pro​grammadirecteur van de Roadmap Next Economy. Deze directeur opereert in een vrij hec​tische en steeds meer internationale omgeving, waar de werkdruk continue hoog is. Dat is ook de reden waarom kennis van de Engels taal in woord en geschrift noodzakelijk is. Naast de beschreven en meer organiserende taken, vormt deze managementassistent de linking pin tussen de verschillende netwerken, waar deze directeur in opereert. Zij moet zelfstandig en dienst​verlenend ingesteld zijn en ook snel overzicht kunnen krijgen en houden. Deze secretaresse moet kunnen incasseren, voor zich zelf weten op te komen, een weerwoord weten te geven, zaken weten te relativeren en weten om te gaan met het krachtenveld vanuit de bestuurlijke omgeving, Den Haag en Brussel. Ondanks de hectische portefeuille en beperkte inwerktijd moet deze managementassistent in staat zijn snel op vlieghoogte te komen.

Vraag en aanbod?

Je hebt MBO/HBO opleiding (bij voorkeur in de vorm van een internationale secretaresse​opleiding), hetzelfde werk- en denkniveau en je beschikt over minstens vijf jaar relevante werk​ervaring in een soortgelijke, zwaardere secretariële of managementassistent functie, bijvoor​beeld in een internationale om​​geving (EU/Brussel etc.). Je kunt zeer goed zelfstandig werken bent proactief, accuraat, dienst​verlenend, doortastend, stress​bestendig en flexibel. Je kunt goed omgaan met vertrouwelijke informatie en beschikt over goede schriftelijke en mondelinge uit​drukkingsvaardigheid. 
Deze functie is een hele mooi kans om te werken in een politiek bestuurlijk en deels inter​nationale omgeving vanuit de gemeente Rotterdam. Je werkt direct voor de pro​gramma​directeur en daarnaast ook nog samen met het team RNE. Je werkomgeving is voor​zien van de nieuwste manier van flexibel werken. 
