DIENST WIJKWERKING ZOMERGEM

De wijkinspecteur is voor de burgers één van de meest toegankelijke aanspreekpunten. Open staan voor communicatie en bijhorende actie
ondernemen om voor iedereen een aangename leefomgeving te maken en te behouden, staat centraal. We zijn op zoek naar administratieve

ondersteuning voor ons wijkteam te Zomergem.

Wij zijn op zoek naar

»
>
14
»

1 assistent (niveau C) voor de dienst Wijkwerking Zomergem
38u/week

Contractuele betrekking van 1 jaar

Met de mogelijkheid om binnen het jaar statutair te worden.

Gewone plaats van het werk

»

Sportlaan 1, 9930 Zomergem

Functiebeschrijving

»
14

»

Opvolgen meldingen en afhandelingen in ISLP

Administratieve ondersteuning vanuit DIO, opmaak dia’s vanuit DIO’s
en up-to-date houden van dia’s en werkopdrachten

Input dienstplanning, tellen variatie ‘inzet’ en ‘beleidsvrije ruimte’ +
verdeling diverse beurten, input wijzigingen in planning
Beantwoorden en opvolgen ‘standaardreply’ in briefwisseling en vatten
van specifieke reacties

Toepassen app gerechtsdeurwaarders

Bijhouden fiches in Infohop en Figaro

Administratieve ondersteuning van de wijkbriefing (opmaak verslag,
klaarzetten van informatie LIK, bijhouden aanwezigheden, ...)
Ondersteuning van onthaal (aangiftes cybercrime en camerabeelden-
analyse, ...)

Vervangen onthaalmedewerker bij afwezigheid

Leer ons beter kennen

»

www.partners-against-crime.com

Politie

Deinze-Zulte-Lievegem

Profiel

» Eerlijk en integer

» Gedreven en besluitvaardig

» Ruim gevoel en zin voor orde en verantwoordelijkheid, methode,
stiptheid en respect voor termijnen

» Klantgericht en tactvol

» Goede communicatieve en sociale vaardigheden

» Assertief en plichtbewust

» Zeer discreet en loyaal

» Flexibel qua uitoefening van de taken en werkregeling

» Collegiaal

» Goede administratieve vaardigheden

» Behoorlijke kennis van Microsoft-Office toepassingen

» Zelfstandig kunnen werken

Solliciteren
» Enkel mogelijk via jobpol
» Uiterste inschrijvingsdatum: 07/03/2021

Selectie”
» Theoretische proef + Computerproef
» Interview met de korpschef

Contact

» Diensthoofd Wijkwerking & Onthaal
Eerste commissaris van politie Marc VAN WABEKE
marc.vanwabeke@police.belgium.eu - 09 244 24 41

* Je moet op elk onderdeel apart een minimumscore van 60% behalen


http://www.partners-against-crime.com/
https://www.jobpol.be/nl/administratieve-jobs/assistent-dienst-wijkwerking-zomergem-niveau-c-lievegem

