Regio Hart
van Brabant

SAMENWERKENDE GEMEENTEN

Regio Hart van Brabant zoekt een
managementondersteuner regiobureau (24 uur/week)

Word jij enthousiast van organiseren, communiceren en plannen in een bruisende omgeving?
Dan hebben wij een interessante vacature voor jou: managementondersteuner bij Regio Hart van
Brabant. In deze functie ondersteun je samen met een collega het team van het regiobureau. Je
bent een spin in het web en speelt een belangrijke rol in de verbinding tussen gemeenten in
Midden-Brabant.

Wat ga je doen?
De rol van managementondersteuner bij het regiobureau kent drie hoofdtaken:

- Algemene ondersteuning regiobureau, waaronder:
— praktische organisatie van radenavonden, bestuurlijke dagen, personeelsactiviteiten
— beheer algemene e-mailinbox
— projectondersteuning voor de communicatieadviseur
- Beheer en redactie website, waaronder:
— op de website plaatsen van vergader- en beleidsstukken
— actueel houden van de website (agenda, nieuws, projectportfolio)
— verzendklaar maken van nieuwsbrieven, uitnodigingen, etc.
— beheer van regionet (intranet)
— webmonitoring
- Financiéle administratie, waaronder:
— verwerken van facturen
— algemene vraagbaak voor collega’s en externen

— opstellen van opdrachtbrieven

Wie ben jij?
- Je hebt een relevante opleiding op minimaal mbo-niveau en een aantal jaren werkervaring in een
vergelijkbare functie
- Je bentIT-vaardig:
— het gehele officepakket heeft voor jou nauwelijks geheimen
— je bent bekend met online tools voor nieuwsbrieven en formulieren
— je hebt ervaring met het beheer van websites (via een content managementsysteem)
— Je hebt ervaring met projectondersteuning
- Je hebt affiniteit met financiéle administratie
- Je hebt een uitstekende beheersing van de Nederlandse taal en goede communicatieve vaardigheden
- Je hebt een gastvrije en dienstverlenende instelling

- Je bent proactief; je doet je best ‘'vragen voor te zijn’
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- Je bentaccuraat

- Je hebt een energieke persoonlijkheid met een sterk organisatorisch vermogen
- Je hebt gevoel voor de politiek-bestuurlijke omgeving waarin je werkt

- Je hebt een flexibele instelling, soms werk je ook buiten kantooruren

- Je bent stressbestendig en kunt onder hoge druk de juiste prioriteiten stellen

Waar kom je terecht?

Je komt terecht bij het regiobureau Hart van Brabant. Dit is een kleine organisatie die de samenwerking
tussen elf gemeenten in Midden-Brabant codrdineert en faciliteert. We zijn als bureau verantwoordelijk
voor goede en transparante informatievoorziening aan bestuurders, ambtelijke collega’s en raadsleden.
Het regiobureau bestaat uit 7 fte; een directeur, een strategisch bestuursadviseur,
programmacodrdinatoren fysiek en economisch domein, programmamanagers sociaal en fysiek domein,
een communicatieadviseur, een medewerker regionale samenwerking, een adviseur planning & control
en twee ondersteuners. Jij wordt een van onze twee ondersteuners. We zijn een klein, maar hecht team

dat de totale samenwerking overziet, contact houdt met het veld en lijnen uitzet.

Gemeenten werken steeds meer samen. In Regio Hart van Brabant gaat het om de gemeenten Alphen-
Chaam, Baarle-Nassau, Dongen, Gilze en Rijen, Goirle, Heusden, Hilvarenbeek, Loon op Zand, Oisterwijk,
Tilburg en Waalwijk. Dat doen we om de slagkracht te vergroten, keuzes goed af te stemmen of omdat
de rijksoverheid daarom vraagt. Denk aan jeugdhulp of de energietransitie. Wil je meer weten over

Regio Hart van Brabant? Kijk dan eens op www.regio-hartvanbrabant.nl.

Wat bieden wij jou?

- De functie van managementondersteuner regiobureau (24 uur) is ingedeeld in schaal 7. Het salaris
bedraagt max. €3.784,00 bruto per maand, op basis van 36 uur, exclusief het reguliere individuele
keuzebudget.

- Eenaanstelling voor de duur van een jaar met uitzicht op verlenging

- Aanstelling geschiedt via een detachering vanuit de gemeente Tilburg (of vanuit een van de andere
regiogemeenten als je daar al werkt)

- Een dynamische werkomgeving, met als fysieke standplaats een inspirerende locatie in gebouw 88
in de Spoorzone Tilburg

- Flexibele werktijden, met mogelijkheid tot thuiswerken

- De mogelijkheid om bestuurlijk en ambtelijk je netwerk te vergroten

Enthousiast geworden?

Solliciteer dan snel! Dit kan tot vrijdag 17 mei, 09.00 uur. We ontvangen graag je motivatiebrief met cv,

gericht aan Frank van Mil, via info@regio-hartvanbrabant.nl. Kennismakingsgesprekken vinden plaats
op 22 mei. Een gesprek vindt plaats bij ons op kantoor en duurt maximaal 45 minuten. Een eventuele
tweede gespreksronde vindt plaats op 27 mei. Heb je nog vragen over de functie of de procedure, neem
dan contact op met Frank van Mil, directeur Regio Hart van Brabant, via 06 - 1151 4816.
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