Profielschets voor de ambtelijke ondersteuning
van de Regionale Raadswerkgroep Regio Alkmaar

Functieomschrijving

In de Regio Alkmaar wordt door de gemeenten Alkmaar, Bergen, Uitgeest, Dijk en Waard,
Castricum en Heiloo samengewerkt op allerlei terreinen. Ook de gemeenteraden van de
genoemde gemeenten ontmoeten elkaar meerdere keren per jaar bij
raadsinformatiebijeenkomsten.

De functie van ambtelijke ondersteuning voor de regionale raadswerkgroep Regio Alkmaar
omvat het codrdineren en organiseren van regionale raadsinformatiebijeenkomsten, het
bijhouden van een regionaal informatiesysteem (https://www.regioalkmaar.nl/regio-
raadswerkgroep), het secretarieel en inhoudelijk ondersteunen van de regionale raadswerkgroep
van de regio Alkmaar (verantwoordelijk voor de organisatie van de
raadsinformatiebijeenkomsten) en het positioneren van de regionale raadswerkgroep en de
gemeenteraden van de regio Alkmaar.

Belangrijkste taken

e Coordineren van regionale raadsinformatiebijeenkomsten en de jaarlijkse conferentie

e Bijhouden en beheren van het regionale informatiesysteem

e Opstellen en verzenden van een bijdrage aan de regionale kwartaalnieuwsbrief aan de
gemeenteraden

e Ondersteunen van de raadswerkgroep Regio Alkmaar

e Ondersteunen van de voorzitter van de regionale raadswerkgroep in de stuurgroep

e | ogistieke coordinatie en ondersteuning tijdens bijeenkomsten

Gewenst profiel

e Opleiding: HBO werk- en denkniveau, bij voorkeur in een administratieve of bestuurlijke
richting
e Vaardigheden:
o Goede organisatorische en communicatieve vaardigheden
Proactieve en zelfstandige werkhouding
Flexibiliteit en stressbestendigheid
Accuraat en zorgvuldig
Teamspeler met een dienstverlenende instelling
In staat om te schakelen tussen verschillende taken en vermogen om te
prioriteren
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Arbeidsvoorwaarden

e Aanstelling voor 0,2 FTE (7,2 uren per week (1 dag per week))


https://www.regioalkmaar.nl/regio-raadswerkgroep
https://www.regioalkmaar.nl/regio-raadswerkgroep

e Salarisschaal 10 conform de gemeentelijke cao
o  Werkgever: gemeente Alkmaar

Contactinformatie

Voor meer informatie over deze functie kunt u contact opnemen met de griffie van de gemeente
Alkmaar via raadsgriffie@alkmaar.nl
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