Functieprofiel Perceel 1, publieksdienstverlener




Functie:	publieksdienstverlener

Opleidingsniveau						          				
Je hebt minimaal een MBO4 opleiding afgerond.

Competenties                                         							
Om voor deze functie in aanmerking te komen, voldoe je minimaal aan de volgende eisen: 
· Aantoonbare relevante werkervaring in het vakgebied Burgerzaken gegevensverstrekking, verhuizingen en emigratie;
· Ervaring met Key2Burgerzaken is een pre;
· Ervaring met notarissen is een pre.

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										
Als Publieksdienstverlener (Burgerzaken) verricht je balie- en backofficewerkzaamheden met betrekking tot de burgerlijke stand, de Basisregistratie personen (BRP), reisdocumenten, rijbewijzen enz. Je verstrekt vooral in de backoffice, maar ook aan de balie, uittreksels BRP (Basisregistratie Personen), Burgerlijke Stand, Verklaringen omtrent Gedrag en je verwerkt de aangiftes van verhuizingen van de burger.

Taken van Publieksdienstverlener Burgerzaken gegevensverstrekking allround:
· Aanvragen/uitgifte van reisdocumenten en rijbewijzen;
· Verstrekken van uittreksels uit de BRP en Burgerlijke Stand;
· Aanvragen van verklaringen omtrent het gedrag;
· Verwerken van aangifte van verhuizingen en emigraties;
· Opmaken van notariële verklaringen.

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




