Bijlage 13 format functieprofielen – Europese openbare aanbesteding secretariële ondersteuning  
Bijlage xx format functieprofielen – Europese openbare aanbesteding commissie adviseurs 

Bijlage xx format functieprofielen – Europese openbare aanbesteding commissie adviseurs 

1. SECRETARIELE ONDERSTEUNER

Resultaatgebieden:

1. Verantwoordelijk voor secretariële en/of administratieve ondersteuning;
2. Complex agendabeheer;
3. Onderhouden van contacten, zowel intern als extern;
4. Voorbereiden en samenstellen van dossiers voor vergaderingen, commissies of bijeenkomsten;
5. Ontzorgen van een bestuurder  (gedeputeerde of commissaris), directeur of manager;
6. Samenwerken met  andere secretaresses of administratief medewerkers.

Kennis en vaardigheden:
· Kennis van Office producten; 
· Kennis van het openbaar bestuur; 
· Kennis van het provinciaal bestuur, de provinciale organisatie en bestuurlijke verhoudingen met andere overheden; 
· Inzicht in het functioneren van het openbaar bestuur, de provinciale organisatie en de daarmee samenhangende besluitvormingscircuits; 
· Vaardigheid in het plannen en inhoudelijk voorbereiden van vergaderingen en werkbezoeken;
· Kennis van een raadsinformatieysteem.

FUNCTIESCHAAL: 8-9
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