Ben jij op zoek naar een baan waarbij geen dag hetzelfde is? En vind jij het leuk om met alle facetten van het HR-vak bezig te zijn? Lees dan verder!

Administratief Medewerker HRM
32 – 36 uur

Wat ga je doen als Administratief Medewerker HRM?
Als Administratief Medewerker HRM ben je verantwoordelijk voor de HR-administratie van de gemeenten Heemstede en Bloemendaal. Samen met een collega beheer je de mailbox, zorg je voor de in- en uitdiensttredingen, voer je verzuimacties uit en stel je standaardbrieven op. Je verzorgt ook de administratie rondom werving en selectie, zoals het uitnodigen van sollicitanten. Tijdens je werk heb je veel contact met directe collega’s en leidinggevenden die met allerlei vragen bij jou terecht komen. Ook geef je maandelijks een introductie aan nieuwe medewerkers over het personeelssysteem en andere personeelsinformatie. De combinatie van administratie en contact met collega’s maakt deze veelzijdige functie zo leuk!

Hoe ziet het team HRM eruit?
Team HRM bestaat uit 14 enthousiaste collega’s die samen werken aan alle onderwerpen binnen het HR-werkveld. Van salaris- en personeelsadministratie en functioneel beheer tot advisering van teams. Een veelzijdig en betrokken team, dat elkaar weet te vinden en altijd klaarstaat om samen verder te komen. Team HRM werkt voor twee gemeenten en we werken hybride: op beide gemeentelocaties én deels vanuit huis. We vinden het belangrijk om elkaar regelmatig te zien, vernieuwend te werken en de verbinding te houden, dat maakt ons team sterk.

Waarom werken bij Bloemendaal en Heemstede?
Samen met 480 collega’s werken wij aan een fijne leefomgeving voor onze inwoners. We kennen brede functies met veel zelfstandigheid en vrijheid. Werken bij Bloemendaal en Heemstede is werken binnen een gezellige en collegiale werkomgeving, waar iedereen elkaar kent. We investeren graag in jouw groei. Of het nu gaat om trainingen, workshops of doorstroommogelijkheden, jouw ontwikkeling staat centraal. Ook vinden wij een goede werk/privébalans belangrijk. Daarom bieden wij flexibele werktijden en de mogelijkheid om thuis te werken. Kom jij werken bij onze gemeenten als Administratief Medewerker HRM?
Wat zoeken wij?
· Je beschikt over minimaal een mbo-diploma op het gebied van HRM;
· Je beschikt over uitstekende digitale vaardigheden;
· Je hebt een goede beheersing van de Nederlandse taal, zowel mondeling als schriftelijk;
· Je bent oplossingsgericht en kan snel schakelen.
Wat bieden wij?
· Een functie voor 32 á 36 uur per week bij de gemeente Bloemendaal;
· Een arbeidsovereenkomst voor één jaar met uitzicht op een vast dienstverband;
· Een salaris van maximaal € 4.015,-- (functieschaal 7) bruto per maand o.b.v. 36 uur per week, afhankelijk van opleiding en ervaring;
· Bovenop jouw salaris ontvang je een Individueel Keuze Budget van 17,05% (inclusief 8% vakantiegeld). Elke maand kan jij kiezen hoe je dit budget wilt inzetten. Wil je extra salaris ontvangen, of toch liever extra verlofdagen bij kopen?
· Andere extra’s, zoals een vitaliteitsbudget van € 195,- bruto per jaar, een tegemoetkoming in de ziektekosten van € 168,- bruto per jaar en korting op je maandelijkse premie;
· Een werkgeversbijdrage van 70% in de opbouw van je pensioen via het ABP;
· Aandacht voor jouw ontwikkeling met uitstekende studiefaciliteiten;
· Mogelijkheid om deels thuis te werken met flexibele werktijden. We zorgen voor een ingerichte thuiswerkplek naast een flexwerkplek op het gemeentehuis en een thuiswerkvergoeding van € 3,25 per dag;
· Betaald ouderschapsverlof (13 weken) naast het wettelijk betaald ouderschapsverlof. 
Meer weten?
Neem voor meer informatie contact op met Myrthe Meulenbroek (023-5225728) of Sabine van der Hulst (023-5225561), Administratief Medewerkers HRM.  
Wil je reageren?
Wat leuk! Met geschikte kandidaten gaan we direct in gesprek. Zodra we met een kandidaat overeenstemming hebben bereikt, sluiten we de vacature. Wacht dus niet lang met reageren. Lees meer over ons sollicitatieproces.

Hoe komen wij met elkaar in gesprek? 
Wij nodigen kandidaten uit op gesprek aan de hand van de brief, CV én een online selectietest. De online selectietest is geen lange vragenlijst, maar bestaat uit games zodat het ook leuk is om te doen. De online games brengen jouw cognitieve capaciteiten in beeld. We krijgen hiermee inzicht in hoe jij observeert, denkt, besluit, organiseert en handelt. En dat terwijl jij gewoon aan het gamen bent! De games zijn leuk en uitdagend om te doen, maar ook volledig wetenschappelijk onderbouwd door neurowetenschappers. 

Door middel van deze games kunnen wij het potentieel van onze kandidaten beoordelen. Ook van kandidaten die normaal gesproken misschien minder goed zijn in het doen van games of testjes. Als je reageert op onze vacature met brief en CV ontvang je binnen de reactietermijn nadere uitleg over de games en de link om de games te starten. Je ontvangt altijd een waardevol rapport over jouw breinprofiel.

We kijken uit naar je reactie!

Locatie: Overveen / Heemstede

Wij gaan zorgvuldig om met jouw persoonsgegevens. Bekijk onze privacyverklaring. / Bekijk onze privacyverklaring.

