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Verslavingsreclassering

















De Stichting Verslavingsreclassering GGZ (SVG) is een netwerkorganisatie die bestaat uit elf verslavingszorginstellingen met een reclasseringserkenning en een stafbureau. 

Onze lidinstellingen begeleiden verslaafden die een strafbaar feit hebben gepleegd of hiervan worden verdacht. Dat vraagt om het combineren van kennis van reclassering en verslavingszorg. Bij de SVG draait het om reclasseren met zorg.

Het stafbureau van de SVG ontwikkelt beleid en behartigt de belangen van haar lidinstellingen. Daarnaast is de SVG contractpartner van Justitie en draagt zorg voor landelijke bedrijfsvoering.

Met ingang van 1 november is de SVG op zoek voor het landelijk bureau naar een

secretaresse voor 24 uur per week

	Functie-inhoud


De secretaresse verricht alle voorkomende secretariële werkzaamheden binnen het secretariaat van het bedrijfsbureau. Daarbij worden voor de directie en beleidsadviseurs van de SVG met grote zelfstandigheid administratieve/organisatorische werkzaamheden verzorgd.

Jouw profiel:

· HAVO werk- en denkniveau

· Goede vaardigheid in het notuleren

· Brede kennis van MS-Office

Daarnaast ben je een organisatietalent met ruime secretariële en organisatorische kennis en ervaring, kun je goed samenwerken, ben je accuraat, klant- en resultaatgericht.

	Arbeidsvoorwaarden


Voor de medewerkers geldt de CAO GGZ aangevuld met een eigen rechtspositiereglement. Het bruto maandsalaris op fulltime basis (36 uur) bedraagt maximaal € 2.588,- (waarbij er doorgroeimogelijkheden aanwezig zijn tot max. € 2.847,-).

De secundaire arbeidsvoorwaarden zijn goed, waaronder opname in het pensioenfonds PGGM en maken we gebruik van de collectieve ziektekostenverzekering bij het IZZ. Daarnaast kennen we een goede reiskostenregeling, een meerkeuzesysteem, opleidingsfaciliteiten en een eindejaarsuitkering van 5,75%. GGZ Nederland fungeert als formele werkgever van de medewerkers van de SVG. 
	Informatie


Voor meer informatie over deze functie kunt u contact opnemen met Ineke Leenaars, secretaresse via 033 – 460 89 21. Op internet is nadere informatie over de SVG verkrijgbaar: www.svg.nl. U kunt tot 3 weken na verschijningsdatum reageren.

Uw sollicitatie en cv kunt u richten aan SVG, t.a.v. Ineke Leenaars, per e-mail aan sollicitatie@svg.nl of per post aan Postbus 830, 3800 AV Amersfoort.

Aquisitie n.a.v. deze advertentie wordt niet op prijs gesteld.

