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Secretaresse Raad van Bestuur – 28 tot 32 uur 

Bij ons heb je volop kans om jezelf te ontwikkelen!
Als secretaresse Raad van Bestuur van een groot laboratorium in Haarlem zorg jij ervoor dat alles op rolletjes loopt. Je ondersteunt niet alleen de Raad van Bestuur, maar ook de bestuurssecretaris. Voor ons ben je onmisbaar. We maken graag kennis.
Even kort over ons
Iedereen krijgt vroeg of laat te maken met een infectie die ernstige gevolgen kan hebben. Om een infectie goed te kunnen behandelen zijn wij er: het Streeklab in Haarlem. Wij doen onderzoek wanneer artsen denken aan een infectie en antibiotica willen geven. In een periode zoals tijdens de Coronapandemie zijn wij echt onmisbaar en werken we samen om mensen beter te kunnen behandelen. 
Als je bij ons werkt, draag je bij aan de gezondheid van mensen.   
Passen we bij elkaar?   
In deze afwisselende rol lever je secretariële en organisatorische ondersteuning aan onze raad van bestuur. Van uitdagend agendabeheer, notuleren van vergaderingen, beoordelen, prioriteren, bewaken van acties en afspraken tot het afhandelen van vragen. Je houdt ervan om het bestuur te ontzorgen. Je laat van je horen en wij staan open voor jouw ideeën en initiatieven. Je geeft zelf duidelijk kleur aan de functie. 
Omdat we een hecht team zijn, zoeken we iemand die zich processen snel eigen maakt, ervaring meebrengt en gelijk mee kan draaien in de organisatie. Uiteraard ben je servicegericht, nauwkeurig, discreet en representatief. Daarnaast heb je een proactieve houding die weet wat het werk van een bestuurssercetaresse inhoudt en actief zaken oppakt. We zoeken kortom een echte teamspeler, die mee- en vooruitdenkt.
Herken jij jezelf hierin? Lees dan vooral even verder. 
Wat breng je verder nog mee?
Je bent proactief en organiseert graag alles van A tot Z. Je werkt daarbij gestructureerd en verstrekt de juiste informatie aan belanghebbenden en vindt het leuk om met ons 

mee te denken. Je onderhoudt interne en externe contacten. Integriteit is voor jou een vanzelfsprekendheid. Je bent flexibel; staat open voor anderen en bent laagdrempelig benaderbaar. Je past je makkelijk aan en je vindt het een uitdaging om processen voortdurend te optimaliseren.
Wat verwachten we van jou?
· Je hebt hbo werk- en denkniveau. Bij voorkeur minimaal 3 jaar ervaring als secretaresse, liefst in een soortgelijke functie.
· Je bent beschikbaar voor minimaal 28 uur per week (meer uren kan dus ook!), idealiter verdeeld over vier dagen.
· Je geniet van interactie op verschillende niveaus en denkt graag met ons mee.
· Je kunt zelfstandig werken en neemt initiatief. Geen dag is bij ons hetzelfde. Verandering vind je juist wel fijn.
· Je bent een energiek en een vrolijk persoon die ervoor zorgt dat alles op rolletjes loopt.

Ons aanbod
· Een verantwoordelijke functie binnen het Streeklab Haarlem.
· Een competitief salaris van € 2.832 tot € 3.824 bruto per maand (cao-ziekenhuis schaal 45).
· Een salarisverhoging van 5% per 1 juni 2024.
· Eindejaarsuitkering en vakantietoeslag van elk 8,33%.
· Pensioenopbouw bij PFWZ.
· Levensfase budget (57 PLB-uren), 144 vakantie-uren en een budget voor ontwikkeling en opleiding.
· Een jaarcontract met intentie tot verlenging naar onbepaalde tijd.

Solliciteer nu en zet die stap naar een nieuwe uitdaging!
Stuur je motivatie en cv naar ons toe via personeelszaken@streeklabhaarlem.nl en wie weet maak jij binnenkort deel uit van ons team! Voor vragen kan je ook contact opnemen met Yvonne Mooij, HR Manager via 06-5307 Aarzel niet om te bellen. We maken graag kennis met je. 




Wie zijn wij?
De Stichting Streeklaboratorium voor de Volksgezondheid Kennemerland is een geavanceerd zelfstandig, ISO 15189 geaccrediteerd medisch microbiologisch laboratorium. 
Met zo’n 100 professionals vormen wij het kenniscentrum voor infectieziekten, infectiepreventie en microbiologische diagnostiek voor de regio Kennemerland en omstreken en zijn het landelijk referentiecentrum voor Legionella. 
Wij houden ons bezig met het opsporen, diagnosticeren, behandelen en voorkomen van aandoeningen veroorzaakt door micro-organismen zoals bacteriën, virussen, parasieten en schimmels. Dit voeren we uit binnen de laboratoriumafdelingen bacteriologie, moleculaire biologie, serologie, parasitologie en legionella.
Onze klanten zijn huisartsen- en verloskundigenpraktijken (1e lijn), verpleeghuizen en ziekenhuizen (Spaarne Gasthuis, Rode Kruisziekenhuis in Beverwijk) en andere instellingen voor gezondheidszorg. Ook participeren we in studies voor wetenschappelijke partners en voeren we Legionella onderzoek op water uit voor commerciële bedrijven, bijvoorbeeld sauna’s.
Onze afdeling epidemiologie draagt zorg voor de begeleiding van klinisch, wetenschappelijk onderzoek in opdracht van bijvoorbeeld (universitaire) ziekenhuizen. Dit onderzoek wordt veelal uitgevoerd binnen de afdeling Research
Werken bij Streeklab Haarlem betekent dat je werkt in een dynamische omgeving met ruimte voor initiatief en ontwikkeling. Wij willen continu verbeteren door te investeren in kennis, innovatie en nieuwe technieken.
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