VACATURE

ADMINISTRATIEF/COMMUNICATIEF MEDEWERKER
EERSTELIJNSZONE WESTHOEK (28u)

Eerstelijnszone Westhoek werd gevormd door alle partners uit het zorg- en welzijnslandschap. De
Eerstelijnszone is opgericht om het werk van lokale overheden, zorg- en hulpverleners beter op elkaar af
te stemmen. Hierbij staat de burger centraal.

Eerstelijnszone Westhoek wordt gevormd door 9 gemeenten: Heuvelland, Houthulst, leper, Langemark-
Poelkapelle, Lo-Reninge, Mesen, Poperinge, Vleteren en Zonnebeke.

Doel van de functie

Onder leiding en begeleiding van de codrdinator ELZ Westhoek sta je mee in voor het administratieve en
communicatieve gebeuren van Eerstelijnszone Westhoek. Je stelt jouw sterke administratieve, digitale en
communicatieve vaardigheden ten dienste van de Eerstelijnszone.

Taken en verantwoordelijkheden

Onder andere:

e Plannen en organiseren van de dagelijkse werking in functie van noodzaak en opdrachten binnen
de Eerstelijnszone

e Agenda beheren

e Opvolging van de verschillende communicatiekanalen van de Eerstelijnszone. Opvolging van de
communicatie die vanuit de overheid komt

e Praktische ondersteuning bij projecten en werkgroepen

e Bestellingen plaatsen en de facturatie hieromtrent opvolgen

e Archiveren conform de interne afspraken

Profiel

— Diploma: minimum hoger secundair onderwijs

— Actieve belangstelling voor gezondheids- en welzijnszorg
— Actueel-administratieve vaardigheden

— Goede kennis van Officepakket

— Uitstekende communicatieve en digitale vaardigheden

— Zelfstandig en flexibel kunnen werken

— Contactvaardig zijn

— Zin voor nauwkeurigheid




— Discreet en integer in de omgang met mensen en met persoonsgegevens

Wat mag je van ons verwachten?

o Je werkt in teamverband onder leiding van de codrdinator van de Eerstelijnszone

o Je komt terecht in een uitdagende en gezinsvriendelijke organisatie met een maatschappelijk
relevante opdracht

e Je wordt in dienst genomen met een contract bepaalde duur van 1 jaar met mogelijkheid tot
verlenging, 28u/week

e Een evenwichtig loonpakket zoals vastgelegd in PC 331, maaltijdcheques en
opleidingsmogelijkheden

Plaats tewerkstelling
Auris, Ter Waarde 1 GLV A, 8900 leper

Solliciteren?

Richt je CV en motivatiebrief naar:
Eerstelijnszone Westhoek vzw
tav Heleen Debaene
Ter Waarde 1 GLVA
8900 leper

Via mail naar:
info@elzwesthoek.be

Voor meer info kan je terecht op volgend telefoonnummer: 057 45 17 09
Solliciteren kan tot en met dinsdag 16 maart tot 12u.

Discretie verzekerd
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