FUNCTIEBESCHRIJVING

ADMINISTRATIEF MEDEWERKER

1. Organisatie Stichting EduKint

Activiteiten:
= Registreren en bewerken van gegevens.

2. Omgeving

Onderwijscentrum het Roessingh biedt onderwijs aan leerlingen met een lichamelijke beperking (lg) of
meervoudige handicap (mg) en langdurig zieke kinderen (1zk).

De locatie kent een directeur en afdelingsdirecteuren, (vak)leraren, onderwijsinhoudelijk en
(onderwijs)ondersteunend personeel.

De Schutte’s Bosschool biedt onderwijs aan langdurig zieke kinderen (I1zk) en leerlingen met een
lichamelijke beperking (Ig).

De locatie kent een directeur, een adjunct-directeur, (vak)leraren, onderwijsinhoudelijk en
(onderwijs)ondersteunend personeel.

De Huifkar biedt onderwijs aan zeer moeilijk lerende kinderen (zmlk) en meervoudig gehandicapte
leerlingen (mg).

De locatie kent een directeur, adjunct-directeuren, (vak)leraren, onderwijsinhoudelijk en
(onderwijs)ondersteunend personeel.

3. Plaats in de organisatie.

De administratief medewerker werkt in opdracht en onder de verantwoordelijkheid van de directeur.
Zij/hij voert de administratie van de school.

4. Werkzaamheden

Verricht secretariéle en administratieve werkzaamheden door:

het voorbereiden van vergaderingen (stukken aanleveren, agenda opstellen etc.);
het zelfstandig opstellen en typen van correspondentie, brieven, stukken, formulieren, e.d.;
het inschrijven en verwerken van de post;

het aannemen, afhandelen van telefoongesprekken;

het verrichten van kopieerwerkzaamheden;

het verlenen van dienstverlening aan personeel, leerlingen en ouders;

het beheren van het archief van de school;

het notuleren van vergaderingen;

plant ouderavonden;

het opstellen van de nieuwsbrief.

Houdt de leerlingenadministratie bij door:

= het registreren van mutaties;

het beheren van leerlingendossiers;

het registreren van ziektemeldingen;

het bijhouden van de planborden bij de groepsindeling van de leerlingen;
het zorgdragen voor vervoersregistratie;
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= het beheren van het administratieprogramma;
= het assisteren bij de leerlingentelling;
= het registreren van mutaties van leerlingen in de ambulante begeleiding.

Houdt de personeelsadministratie bij door:

= het beheren van personeelsdossiers;

= het registreren van mutaties;

= het registreren van ziektemeldingen;

= het registreren van vervangingen;

= het afhandelen van verlofaanvragen;

= het beheren van het administratieprogramma;
= het maken van normjaartaakformulieren.

5. Speelruimte

= De administratief medewerker is verantwoording schuldig aan de directeur voor wat betreft de
accuraatheid en snelheid van de werkzaamheden.

= De administratief medewerker werkt binnen duidelijk vastgestelde administratieve voorschriften en
regels.

= De administratief medewerker beslist over de organisatie en werkwijze van de werkzaamheden
binnen de vastgestelde richtlijnen.

6. Kennis en vaardigheid

= Heeft kennis van interne administratieve en procedurele voorschriften.

= Heeft inzicht in taak, organisatie en werkwijze van de school of de locatie en de werkzaamheden
van de directie.

= Heeft vaardigheid in het gebruik van informatiesystemen en archivering.

= Heeft vaardigheid in het hanteren van tekstverwerkingsprogramma.

= Heeft kennis van het arbobeleidsplan en ontruimingsplan.

7. Contacten

De administratieve medewerker onderhoudt contacten met:
= directie, personeel, leerlingen, om informatie uit te wisselen;
= ouders/verzorgers, externe instanties om informatie op te vragen en te verstrekken.

8. Functie-eisen

Opleiding en ervaring:
= heeft een opleiding mbo, administratieve richting.

Kennis, inzicht en vaardigheden:
= heeft kennis van het Office pakket.

Instelling, houding en visie:
* is accuraat;
= heeft een klantgerichte instelling.

9. Functieniveau

CAO PO, schaal 4.
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