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Projectsecretaris SBDOC, project Corona
Ons aanbod
	Werklocatie:
	De Rotterdam, Wilhelminakade 179 en thuis

	Startdatum:
	Naar verwachting begin februari 2023

	Aantal medewerkers:
	1

	Beschikbaarheid per week:
	32 - 36

	Duur opdracht:
	t/m 30-6-2023

	Verlengingsopties:
	6 x 4 maanden

	FSK:
Afwijkende werktijden:
	9
N.v.t.

	Tarief:
	€56,-

	Geschikt voor ZZP:
	Nee, doorleenconstructie ook niet mogelijk



Jouw functie 
Voor de afdeling Strategie en Beleid, Onderzoek, Data en Communicatie (SBDOC) zijn we op zoek naar een zorgvuldige projectsecretaris voor 32-36 uur per week. Het faciliteren van een aantal projecten en de dagelijkse gang van zaken binnen SCDOC staat centraal in deze opdracht. Werkzaamheden betreffen onder andere:

· Je werkt mee aan projecten en het organiseren van activiteiten en overleggen; je kunt deze taken zelfstandig uitvoeren.  
· Je zorgt voor de algehele ondersteuning van het strategie en beleidsteam (SB) en de ondersteuning van de teamleider van SB. Daarnaast ondersteun je het MT SBDOC. Je bereidt de agenda voor, notuleert en monitort afgesproken acties.  
· Je zorgt voor het doorzetten van allerhande vragen die op SBDOC afkomen, via onder meer de beleidsmailbox; je maakt waar nodig projectplanningen.
· Je organiseert en bereid (digitale en live) bijeenkomsten voor. Dit doe je in nauwe samenwerking met de beleidsadviseurs.
· Je notuleert bij overleggen en monitoren op acties en de voortgang. 
· Communiceren over de werkzaamheden van het SBDOC en zo meewerken aan de zichtbaarheid ervan.
· Je ondersteunt de beleidsadviseurs uit het SB-team met het volgen van relevante (landelijke) ontwikkelingen 
· Je adviseert en doet voorstellen om processen te verbeteren
Jouw profiel
Jij bent analytisch ingesteld maar weet ook van aanpakken en je voelt je thuis in een dynamische werkomgeving. Je hebt het vermogen om werkzaamheden proactief aan te pakken, deze zelfstandig uit te voeren en door te vragen wanneer dit nodig is. Een flexibele  werkhouding is hiervoor belangrijk; je krijgt te maken met verschillende werkzaamheden en schakelt daarin makkelijk. Het werken voor een crisis-organisatie neemt de nodige hectiek met zich mee; toch weet jij je hoofd koel te houden en kun je prioriteiten stellen. Je voelt precies aan waar en wanneer je benodigd bent en fungeert als een spin in het web. Vanzelfsprekend ben je communicatief vaardig en omgevingsbewust.
Eisen
· Je hebt een afgeronde HBO-opleiding;
· Je hebt minimaal 2 maanden werkervaring als projectsecretaris bij de Corona-organisatie van gemeente Rotterdam, opgedaan in het afgelopen jaar. 
· Je kunt zelfstandig werken met de verschillende MS Office applicaties.
Wensen
· Je hebt minimaal 2 maanden aantoonbare werkervaring in een dynamische, complexe organisatie met meer dan 5000 medewerkers of werkervaring bij een gemeente met meer dan 300.000 inwoners, opgedaan in de afgelopen 2 jaar;
· Je hebt een afgeronde WO-opleiding.

De afdeling
De afdeling Strategie en Beleid, Onderzoek, Data en Communicatie (SBDOC) maakt onderdeel uit van het programma Corona GGD & GHOR Rotterdam Rijnmond. SBDOC verzorgt de beleidskaders waarbinnen het programma opereert en de communicatie intern en extern rondom het programma. Verder draagt het project zorg voor data- en informatie gestuurd werken. Er is nauwe samenwerking met de andere projecten binnen de programmaorganisatie, de veiligheidsregio Rotterdam-Rijnmond en de directeur publieke gezondheid. Veiligheidsregio en daarmee met de zogenaamde Multi-partners als politie en brandweer.
Onze organisatie
Tijdelijk Programma Corona GGD & GHOR Rotterdam-Rijnmond voert de (extra) taken uit op het gebied van bestrijding van de Covid-19 pandemie. De directeur Publieke Gezondheid (DPG) stuurt het programma aan, dat organisatorisch ingebed is in de gemeente Rotterdam. Voor de regio Rotterdam-Rijnmond wordt de bestrijding van Covid-19 vormgegeven en uitgevoerd door het tijdelijke Programma Corona van de GGD en GHOR, onderdeel van Veiligheidsregio Rotterdam-Rijnmond. Dit is in zeer korte tijd een grote organisatie geworden waarin teststraten, bron- en contactonderzoek, uitbraakbestrijding, beleid en regie samen komen. 
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