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Administratief medewerker Gelderland (8-10

Wil je werken in een afwisselende en uitdagende werkomgeving en bovenal een zinvolle
taak uitvoeren? Wil je deel uitmaken van het team van Volt in de Provinciale Staten van
Gelderland om samen een Volt-stempel op de keuzes in Gelderland drukken?

Dan zijn we op zoek naar jou!

Wat ga je doen?

Je ondersteunt de fractie administratief en organisatorisch. Je plant de vergaderingen en je
zorgt dat de agenda op tijd uit is, je maakt besluitenlijsten en zorgt dat afspraken worden
nagelopen. Je helpt werkbezoeken te organiseren en ontwikkelt activiteiten op aanwijzing
van leden van de fractie. Je beheert de mailbox.

Waar ga je werken?
Huis der Provincie Gelderland in Arnhem
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Jouw profiel

Jij:

vindt het leuk om dingen te organiseren;

gaat gemakkelijk om met sociale media;

kunt je mondeling en schriftelijk uitstekend uitdrukken;
uitstekende beheersing van de Nederlandse taal;

hebt een interesse in politiek;

kunt goed zelfstandig werken;

je bent lid van Volt of je hebt daar aantoonbare affiniteit mee;
en ervaring met het maken van notulen is een pré.

Samenwerken in het Staten-team van Volt

Je wilt en kunt werken in groepsverband, bent een goede collega/partner en bent
dienstbaar aan de fractie. Je werkt zelfstandig voor de Statenfractie. Je bent geen solist of
iemands persoonlijk medewerker. Je deelt je eigen tijd in en kunt snel schakelen tussen
verschillende taken.

Plannen en organiseren

Je kent je eigen werkzaamheden, houdt goed het overzicht van wat er gedaan moet
worden, en bepaalt op effectieve manier doelen en prioriteiten. Je werkt zorgvuldig en stelt
acties, tijd en middelen vast om de doelen te bereiken, weet opdrachten snel en vooral
praktisch handen en voeten te geven.

Beschikbaarheid

In principe ben je aanwezig bij ons fractieoverleg elke maandagavond. Dat is 1x per maand

fysiek, anders digitaal. Wij verwachten dat je een dagdeel per week op de woensdag op het
Provinciehuis bent. Je bent goed (telefonisch/per e-mail) te bereiken en in principe in staat
om op korte termijn op verzoeken te reageren. Je aanstelling is voor 8-10 uur per week. Dit
kan allemaal prima naast een opleiding of ander werk.

Functie en salaris

Als administratief medewerker ben je in dienst van Stichting Fractieondersteuning Volt
Gelderland. De fractievoorzitter is je directe leidinggevende. Je ontvangt een salaris vanaf
€2.677,- per maand op basis van 36 uur, afhankelijk van kennis en ervaring. Verlof neem je
in principe tijdens recesperioden, daarbuiten kan in overleg. Het dienstverband geldt voor
de periode van zeven maanden en zal bij wederzijdse tevredenheid verlengd worden. De
indiensttreding is per oktober 2025 of anders zo spoedig mogelijk.

Taken
a.

Secretariaat van de fractie

Jij hebt de codérdinatie van ingekomen post, waaronder de uitnodigingen en handelt
uitgaande post af. Je draagt zorg dat de fractie bereikbaar is en houdt
adressenbestanden actueel. Je geeft de fractieleden op voor werkbezoeken.
Fractievergaderingen

Je maakt de voorkomende notulen en besluitenlijsten en reserveert locaties /
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catering. Daarbij zie je ook toe op de afwikkeling van besloten acties. Het archief is
bij jou in goede handen. Je zorgt voor een overzicht van ingediende moties en
amendementen voorafgaand aan Statenvergaderingen.

c. Activiteiten fractie
Je ondersteunt de fractie in de volle breedte van haar taken en bent politiek
sensitief. Je treedt waar nodig op als contact tussen fractie en achterban. Je helpt
werkbezoeken te organiseren.

Heb je interesse?

Volt is een inclusieve organisatie die ruimte biedt aan iedereen en de kracht van diversiteit
inzet om betere resultaten te behalen voor onze samenleving. Ongeacht je gender, leeftijd,
beperking, culturele achtergrond, van wie je houdt of wat je gelooft: we nodigen je van
harte uit te reageren.

Ben jij degene die Volt in Gelderland zoekt? Solliciteer dan uiterlijk voor 20 september 2025
(tot 23:59) door de volgende documenten te mailen naar vera.buijs@psgelderland.nl.

e motivatiebrief
e v

De gesprekken zullen plaatsvinden in de ochtend van 26 september.

Voor vragen over deze vacature kun je contact opnemen met de fractiemedewerker van
Volt in Gelderland, Jan Jensma: jan.jensma@psgelderland.nl
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