WAGENINGEN

UNIVERSITY & RESEARCH

Medewerker DIV

Wij zoeken

Voor onze afdeling Document Management & Logistiek zoeken wij een proactieve DIV
medewerker. Wil jij je bijdrage leveren aan de omschakeling van analoge naar digitale
dienstverlening? Wil je betrokken zijn bij de verdere ontwikkeling van Recordbeheer en heb je
een frisse kijk op de manier waarop je dat voor je ziet? Dan zijn we nieuwsgierig naar jou. Dit
tegen een goed salaris, prima werksfeer en zeker de mogelijkheden jezelf door te ontwikkelen.
Kijk voor meer informatie over werken bij Wageningen UR op
http://www.wageningenur.nl/nl/Werken-bij.htm.

De wereld digitaal toegankelijk maken voor anderen betekent een optimale digitaal duurzame
informatiehuishouding realiseren. Onze afdeling valt onder het Facilitair Bedrijf; een onderdeel
van Wageningen University & Research waar fundamenteel en toegepast wetenschappelijk
onderzoek elkaar aanvullen. Het Facilitair Bedrijf ontwikkelt en beheert de fysieke- en digitale
werkomgeving van Wageningen University & Research en ondersteunt medewerkers en
studenten in het gebruik daarvan. Document Management en Logistiek draagt hieraan bij door
de organisatie te faciliteren bij onder andere:

e Het adviseren over verantwoord en transparant informatiebeheer;

e Het borgen van wettelijke, archiefwaardige stukken met als uitgangspunt digitaal, tenzij...;

o Het efficiént en betrouwbaar versturen en bezorgen van post en pakketten.

Jouw rol als DIV medewerker gaat verder dan je verantwoordelijkheid over analoog en digitaal
informatiebeheer. Naast het belang voor het correct en doelmatig classificeren, registreren,
ordenen, selecteren, bewaren en vernietigen van informatie is jouw interesse en visie op
digitalisering iets waar wij naar opzoek zijn. Hoe help jij mee om onze afdeling een nog stevigere
positie binnen de WUR te geven? Hoe breng je jouw kennis en kunde over op jouw collega’s? Bij
afwezigheid van de Teamleider, ben je één van haar vervangers

Je komt te werken in een team van recordmanagers, functioneel applicatiebeheerders en
postkamermedewerkers. Als team zijn we voortdurend op zoek naar verbetering en verdere
digitalisering van onze dienstverlening. Er wordt van alle teamleden een constructieve en
samenwerkende houding verwacht. Van onze DIV medewerkers wordt verwacht dat ze flexibel
en allround inzetbaar zijn. Wat zijn je werkzaamheden?

Jouw visie ten aanzien van digitalisering draag je uit

Je registreert, controleert, corrigeert en archiveert bestanden in het DMS Corsa;
Je maakt informatie toegankelijk;

Je doet aan goede dossiervorming;

Je denkt mee over en levert een bijdrage aan de ontwikkeling van onze dienstverlening
en kwaliteitszorg;

Je selecteert en vernietigt (digitale) archieven;
Je zet graag je tanden in verhuisprojecten en opschoonacties.
e Je levert graag een bijdrage in het verbeteren van werkprocessen.

Wij vragen

e  Minimaal een afgeronde opleiding op MBO-4 niveau, maar wel aangevuld met SOD I
en/of SOD II;

Minimaal vier jaar recente relevante werkervaring wat uit jouw CV blijkt.
Ervaring met digitale informatiesystemen zoals Corsa en Sharepoint;

Uitstekende mondelinge en schriftelijke vaardigheden in de Nederlandse en Engelse
taal;

e  Een integere en pro actieve persoonlijkheid, die communicatief vaardig en flexibel is en
beschikt over probleemoplossend vermogen;

Daarnaast ben je klant- en resultaatgericht en werk je graag samen in een team.
Je energie spat uit je motivatiebrief.

Wij bieden


http://www.wageningenur.nl/nl/Werken-bij.htm

Een functie voor 32 uur per week. Het salaris bedraagt bij een volledige aanstelling minimaal €
2.105 en maximaal € 3131,- bruto per maand (schaal 7. De aanstelling is in eerste instantie
voor een periode van 1 jaar met uitzicht op een vast dienstverband. Wij bieden een gevarieerde,
dynamische werkomgeving met veel mogelijkheden tot opleiding en persoonlijke ontwikkeling.

Daarnaast bieden wij:

8% vakantietoeslag;

een structurele eindejaarsuitkering van 3%;

uitstekende opleidingsmogelijkheden en secundaire arbeidsvoorwaarden;
flexibele werktijden die we in overleg samen vaststellen;

uitstekende pensioenregeling via ABP;

171 vakantie-uren bij een fulltime dienstverband van 36 uur, de mogelijkheid om bij te
kopen en goede aanvullende verlofregelingen;

® een keuzemodel om een deel van je arbeidsvoorwaarden zelf samen te stellen, zoals
een fietsplan;

ern levendige werkplek op de Wageningen Campus;

gebruik maken van de op de campus aanwezige sportfaciliteiten tegen een geringe
vergoeding.

Wageningen University & Research stimuleert interne doorgroeimogelijkheden en mobiliteit met
een intern recruitment beleid. Er zijn ruime mogelijkheden voor eigen initiatief in een lerende
omgeving. Je krijgt bij ons een veelzijdige baan in een internationale omgeving met een
plezierige en open werksfeer.

Meer informatie

Aanvullende informatie over de functie kan je verkrijgen bij Carole Hoekman, Teamleider DML,
tel. (0317-4) 88 145 of per mail carole.hoekman@wur.nl

Aanvullende informatie over de aanstelling kan je verkrijgen bij Milly Rieff, HR Adviseur, tel.
(0317-4)80 051 of milly.rieff@wur.nl

Wil je solliciteren?
Dat kan via de link

https://www.wur.nl/nl/vacature/DIV-medewerker-1.htm

Je kan solliciteren tot maandag 27 juli 2020

Gelijke kansen

Wij zijn een werkgever die gelijke kansen biedt. Wij ontvangen graag sollicitaties van alle
voldoende gekwalificeerde personen ongeacht hun ras, geslacht, functiebeperking, religie /
levensovertuiging, seksuele geaardheid of leeftijd.

Wij geloven dat een diverse en inclusieve werkomgeving ons een relevantere, meer competitieve
en veerkrachtiger organisatie maakt. Klik hier voor meer informatie over werken bij WUR met
een functiebeperking.

Acquisitie hebben we liever niet, maar delen in je netwerk stellen we zeer op prijs.

Wij zijn

‘To explore the potential of nature to improve the quality of life'. Dat is de missie van
Wageningen University & Research. Zo'n 6.500 medewerkers en 13.000 studenten uit meer dan
100 landen werken overal ter wereld op het terrein van gezonde voeding en leefomgeving.
Wageningen University & Research is een organisatie met internationale impact.
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