Functieprofiel Perceel 1, baliemedewerker burgerzaken




Functie:	baliemedewerker burgerzaken

Opleidingsniveau						          				
Je hebt minimaal een MBO4 opleiding afgerond.

Competenties                                         							
Om voor deze functie in aanmerking te komen, voldoe je minimaal aan de volgende eisen: 
· Je hebt 1 jaar recente werkervaring als Medewerker Burgerzaken (pré)
· Je hebt goede kennis van geautomatiseerde systemen. 
· Je hebt werkervaring bij een gemeente (pré) 
· Ervaring met Key2Burgerzaken is een pré 
· Bereidheid tot het volgen van inwerkprogramma, waarbij meer inzet van uren gewenst is 

Daarnaast bezit je de volgende competenties: 
· Enthousiasme;
· Klantgericht werken;
· Samenwerken;
· Kwaliteitsbewustzijn;
· Integriteit;
· Goede communicatie; 
· Accuratesse; 
· Stressbestendigheid;
· Flexibiliteit. 

Verder ben je: Gemotiveerd en heb je een klantvriendelijke instelling. Daarbij beschik je over takt en overtuigingskracht. Je bent nauwkeurig, stressbestendig en beschikt over goede contactuele eigenschappen. Er wordt van je verwacht dat je flexibel inzetbaar bent en bereid wekelijks volgens een rooster ook op donderdagavond te werken.

Werkzaamheden										
Samen met andere collega’s, maak je deel uit van de afdeling Dienstverlening, waaraan voornamelijk publiekgerichte taken zijn opgedragen. Het taakveld betreft in hoofdzaak het verstrekken van reisdocumenten en rijbewijzen en het verstrekken van inlichtingen en informatie, persoonsgegevens en een gevarieerd scala van producten. Deze producten worden vervaardigd met behulp van de geautomatiseerde Gemeentelijke Basis Administratie persoonsgegevens en specifieke automatiseringstoepassingen ter ondersteuning van de werkprocessen.

Openingstijden: ma-wo-vr van 8.45 - 17.00, di van 07.45 – 20.00 en op do 11.45 - 20.00 uur.



