Stageplaats HR

Plaats Hoorn (nh) Salarisindicatie Maximaal €450
Dienstverband Tijdelijk Soort vacature Stage

Uren 24 - 32 uur Publicatiedatum 22-05-2025
Werk- en denkniveau MBO Sluitingsdatum 21-06-2025
Schaal

Vacature Tekst

Wie zijn wij?

Team HR bestaat uit 18 enthousiaste collega’s met ieder hun eigen specialisme. Jij krijgt een plek op de HR backoffice, waar je
samenwerkt met 4 ervaren en betrokken collega’s.

Plek voor een stage

Je bent van harte welkom! Wij bieden een leuke, gezellige plek vanaf september.
Wat kun je bij ons leren?

Tijdens je stage bij de gemeente Hoorn ben je echt onderdeel van het HR team!

o Werving & selectie: Je helpt bij het hele proces — van het plaatsen van vacatures tot het bellen van kandidaten en
het plannen van sollicitatiegesprekken.

o Personeelsadministratie: Je ontdekt hoe je personeelsdossiers bijhoudt voor vaste medewerkers, vrijwilligers,
stagiaires én externen. Jij zorgt ervoor dat alles klopt en up-to-date is.

¢  HR-vraagstukken oplossen: Je leert hoe je antwoorden vindt in de CAO en wet- en regelgeving, zodat je collega’s
altijd van het juiste advies kunt voorzien.

o Verlofregelingen: Overuren, ouderschapsverlof of aanvullend geboorteverlof? Jij duikt erin en leert hoe je dit soort
vragen beantwoordt én registreert.

¢  Stages regelen: Je helpt mee om nieuwe stageplaatsen te organiseren: denk aan contact met scholen, het plaatsen
van stages op de website, aanwezig zijn op stagemarkten en het inplannen van kennismakingsgesprekken.

Wat bieden wij?

Een veelzijdige stage waarin je veel leert, verantwoordelijkheid krijgt. Met een informele en fijne werksfeer! Vanuit het team krijg
je goede ondersteuning in het behalen van jouw leerdoelen/stageopdrachten.

Verder:

e  Eris een stagevergoeding van € 450,- per maand op basis van een werkweek van 36 uur.

e  Reiskostenvergoeding van € 0,23 per kilometer of volledige OV-vergoeding. Als je niet in bezit bent van een Ov-
jaarkaart.

e  Ruimte voor ontwikkeling, eigen initiatief en zelfstandigheid vinden we belangrijk. Via de WestFriesland Academie kun
je trainingen en cursussen volgen.

Welke student zoeken wij?

e  Tweede- of derdejaars studenten van de opleiding Legal, Insurance & HR.
e 3 a4 dagen per week beschikbaar.
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e  Georganiseerde student, die in staat is om prioriteiten te stellen.
e Je kunt nauwkeurig en efficiént werken, met oog voor details.

Interesse om bij ons stage te lopen?

Solliciteer dan direct dan nemen wij zo snel mogelijk contact met je op. Heb je verder nog vragen? Neem contact op met Claudia
Verharen, stagecodrdinator gemeente Hoorn 06-15206759 of mail naar stages@hoorn.nl.

Competenties

Stressbestendigheid
Verantwoordelijkheid
Zelfstandigheid
Klantgerichtheid
Mondelinge communicatie
Samenwerken
Schriftelijke communicatie
Initiatief
Kwaliteitsgerichtheid
Nauwkeurigheid

Plannen en organiseren

Acquisitie

Acquisitie naar aanleiding van deze vacature wordt niet op prijs gesteld.
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