Functieprofiel Perceel 1, Junior medewerker Burgerzaken (Vakspecialist Algemeen F)
Functie:
Junior medewerker Burgerzaken (Vakspecialist Algemeen F)
Opleidingsniveau





          




MBO 4+
Competenties                                         




· MBO-4 denk- en werkniveau
· in het bezit van de module huwelijk en geregistreerd partnerschap
· Kennis en ervaring van Nederlandse wet- en regelgeving die BS en BRP (en de overige taakgebieden van Burgerzaken) als onderwerp hebben, inclusief Internationaal Privaatrecht
· Diploma RNI
*Indien een van deze eisen niet in bezit zijn dient de uitzendkracht bereid te zijn deze alsnog te behalen
· Klantvriendelijk & servicegericht 

· Flexibel
· Samenwerken
· Kwaliteit leveren 
· Resultaatgericht

· Inzicht en overzicht
Werkzaamheden










Algemeen
Als junior medewerker Burgerzaken behandel en beoordeel je alle vormen van klantvragen; schriftelijk, telefonisch of aan de balie over alle taken en producten van Burgerzaken en verwijst burgers maar ook professionals (advocaten) zo nodig door. Voorts controleer en beoordeel je alle verzamelde gegevens en documenten op juistheid, volledigheid en document- en identiteitsfraude.

Je bent in de frontoffice en backoffice werkzaam op een beperkt aantal processen van de focusgebieden BS (huwelijken, overlijden, geboorte en erkenning), RNI en Naturalisatie. De volgende taken behoren tot jouw takenpakket:

Uitvoerend
Burgerlijke stand 
· Beoordeling meldingen voorgenomen huwelijk/partnerschapsregistratie en toetst deze aan wettelijke bepalingen en indien nodig pas je het internationaal privaatrecht (IPR) en het namenrecht toe. 
· Beoordelen complexe (= niet Nederlandse nationaliteit) meldingen voorgenomen huwelijk/partnerschapsregistratie en toetst deze aan wet- en regelgeving. 
· Zorgdragen voor de correcte, administratieve afhandeling van het gehele huwelijkszaken proces

· eenvoudige huwelijken te voltrekken in het Stadskantoor. 

· Opmaken akten van de Burgerlijke Stand op (geboorte – erkenning – overlijden) aan de hand van complexe wet- & regelgeving. Hierbij pas je zo nodig internationaal privaat recht (IPR) en buitenlands personen- en familierecht toe.
Register Niet Ingezetenen (RNI)

· Verzorgen van registratie van niet ingezetenen in het RNI register waarbij alle verzamelde gegevens worden gecontroleerd op juistheid en volledigheid en beoordeelt op fraude; 

· Verstrekken uittreksels uit het RNI register en deze beoordelen op rechtmatigheid. 

Naturalisatie 

· Zorgdragen voor de correcte, administratieve afhandeling van het naturalisatie proces.
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