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SINT MAARTEN

1. Functie-informatie

Organisatieonderdeel: Min OCJS / Studiefinanciering

Functienaam: Medewerker Studiefinanciering
Functiebeschrijving: Administratief medewerker A
Salarisschaal: 7

2. Omgeving

De werkzaamheden worden uitgevoerd binnen een ministerie, afdeling, dienst of sectie van
Sint Maarten. Binnen de functie kunnen één of meer van de onderstaande werkzaamheden
verricht worden.

3. Resultaatgebieden

3.1. Managementondersteuning

¢ bewaakt namens het hoofd de voortgang en afdoening van gemaakte afspraken,
verplichtingen en genomen besluiten;

¢ voert financieel-administratieve werkzaamheden uit (w.o. betalingsopdrachten) en
maakt berekeningen;

e stelt financiéle of management overzichten op (w.o. statusrapporten,
voortgangsrapportages) en verstrekt informatie, vraagt informatie etc.;

e fungeert als eerste aanspreekpunt/vraagbaak voor interne medewerkers en externe
instanties en personen over administratief-organisatorische aangelegenheden binnen de
afdeling of dienst en over algemeen inhoudelijke aspecten van in behandeling zijnde
onderwerpen;

e signaleert knelpunten in de afhandeling van zaken en lost deze zelfstandig op.

3.2. Secretariéle ondersteuning

e verwerkt de stukkenstroom via het postregistratiesysteem en zorgt voor de bewaking
van de voortgang;

e schat binnengekomen correspondentie in op belang en urgentie, voegt op eigen initiatief
en naar eigen inzicht benodigde informatie toe voor de afhandeling;

e schrijft brieven aan de hand van globale aanwijzingen van het hoofd;

e bewaakt de agenda van het hoofd, deelt deze in en attendeert het hoofd op afspraken;

¢ vervult een bufferfunctie tussen het hoofd en interne medewerkers respectievelijke
externe instanties;

¢ zet het vertrouwelijke werkarchief van het hoofd op en houdt deze bij, completeert de
dossiers e.d.;

e verzorgt de projectdocumentatie;

¢ vervult receptietaken, bereidt voor, ontvangt en begeleidt (buitenlands) bezoek en
delegaties;

¢ treft voorbereidingen voor dienstreizen van bestuursleden;

e bereidt naar aard en samenstelling uiteenlopende vergaderingen administratief-
organisatorisch voor en verzamelt vergaderstukken voor verschillende overlegplatforms;

e voert overleg met het hoofd ter voorbereiding op vergadering, stelt in overleg de
agenda op, voegt relevante achtergrondinformatie bij en attendeert op bijzondere
aandachtspunten;

e maakt notulen, werkt deze uit en zorgt voor verspreiding;

¢ houdt de kantoorvoorraden bij en beheert de kleine kas.

3.3. Financieel administratieve zaken
e verzorgt de grootboekadministratie, het beheer van diverse modules (activa,
tijdregistratie etc.) en de verplichtingenadministratie;



verwerkt tijdig en juist administratief besluiten die gevolgen hebben voor de financiéle
administratie;

verzorgt krediet- en budgetbewaking en verzorgt interne overboekingen;

voert controle- en correctiewerkzaamheden uit voorafgaand aan definitieve
batchverwerking en rapporteert over de volledigheid van opbrengsten;

beheert bestanden uit de financiéle administratie en verzorgt periodieke
informatieverschaffing aan de sectoren en derden (bv. BTW- en uitkeringendeclaraties);
voert de signaalfunctie uit richting budgethouders met betrekking tot de uitgaven- en
inkomstenstroom;

beheert het betalingsverkeer;

voert afstemmingscontroles uit tussen de grootboekadministratie en andere
toeleverende administraties (belastingpakket/salarispakket/sociale dienstpakket, etc.).

. Financiéle administratie

controleert aangeleverde financiéle stukken (opdrachtbrieven, facturen, e.d.) op
volledigheid, juistheid en rechtmatigheid, codeert ten behoeve van de verwerking in de
boekhouding en laat zorgen voor een tijdige betaling;

verwerkt, voert in en muteert financiéle gegevens in het geautomatiseerde
betalingssysteem;

registreert alle boekingsbescheiden of journaalposten naar kostenplaats en -soort
volgens het voorgeschreven coderingssysteem;

maakt voortellingen volgens de geldende voorschriften en procedures van te verwerken
betaalstukken, vergelijkt de stukken met gegevens in het crediteurenbestand en
controleert op volledigheid en op overeenstemming met betaaldocumenten zoals
bankafschriften, en brengt zonodig mutaties aan in het bestand;

voert een debiteuren- en crediteurenadministratie en het vorderingenbeheer en
controleert of de subsystemen administraties aansluiten met de grootboekadministratie;
controleert de leges, consenten en inkomsten van afdelingen of diensten;

vordert belastingen in, int bijdragen en verzorgt OB-aangiften;

stelt financiéle verslagen en overzichten op en stelt de maandverantwoording op;
draagt zorg voor de administratieve en financiéle afhandeling voor schadezaken aan de
hand van verkregen gegevens;

draagt zorg voor archivering van alle boekhoudkundige bescheiden.

. Onderzoek naar financieel-administratieve gegevens

verzamelt en verwerkt gegevens voor de voortgangsrapportages, verzamelt gegevens
voor budgetwijzigingen/-aanvragen en stelt financiéle overzichten op t. b. v. het
budgetbeheer en specifieke, financieel-economische rapportages;

volgt nieuwe ontwikkelingen op het vakgebied en doet verbeteringsvoorstellen op
financieeladministratief gebied;

neemt deel aan afdelings- of dienstoverstijgend overleg op het vakgebied.

. Ondersteuning van budgethouders

levert een bijdrage aan het opstellen van kengetallen, verantwoordingsrapportages en
de jaarrekening;

informeert over de toepassing van wet- en regelgeving, procedures, interne afspraken
e.d.;

informeert over de voortgang van afhandeling van lopende financieel administratieve
aangelegenheden.

. Afwikkeling van standaard subsidie-aanvragen

toetst subsidie-aanvragen aan geldende criteria en normen van doel- en
rechtmatigheid;

maakt beschikkingen op en stelt uit te keren voorschotten betaalbaar;

toetst, na voltooiing van het gesubsidieerde project, of aan de in de beschikking
gestelde regels is voldaan en heemt maatregelen bij afwijkingen;

verzorgt de eindafrekening en stelt het restant subsidiebedrag betaalbaar.



3.8. Juridisch administratieve ondersteuning

levert administratief juridische bijdrage aan onderzoek, rechtsprocedures, wetgeving
e.d.

zoekt juridische onderwerpen of publicaties op, maakt samenvattingen, legt verbanden
en adviseert de interne medewerkers hierover;

bijhouden van jurisprudentie en het informeren van de medewerkers over de
ontwikkelingen daarin;

geeft informatie over juridische beslissingen aan derden.

3.9. Dagelijkse codrdinatie (in combinatie met een of meer van bovenstaande
taken)

coodrdineert de dagelijkse werkzaamheden van lagere (staf)medewerkers binnen de
afdeling of dienst;

maakt een planning en bepaalt de prioritering van werkzaamheden;

lost problemen in de uitvoering op;

rapporteert aan het hoofd.

3.10. Assisteert op aanwijzing van het management bij de overige werkzaamheden
binnen de afdeling/dienst en de sectie.

4. Speelruimte

de administratief medewerker A neemt beslissingen bij het bewaken van de voortgang,
bij het uitvoeren van (financieel-)administratieve werkzaamheden, bij het beantwoorden
van inhoudelijke vragen, bij het inschatten van correspondentie op urgentie, bij het
opstellen van brieven en bij de coérdinatie van dagelijkse werkzaamheden van lagere
(staf)medewerkers.

werkafspraken en administratieve voorschriften vormen het kader;

de administratief medewerker A legt verantwoording af aan de leidinggevende voor wat
betreft de inhoudelijke kwaliteit van de management- en secretariéle ondersteuning, de
kwaliteit van de (financieel-) administratieve werkzaamheden en over de dagelijkse
codrdinatie.

5. Kennis en vaardigheden

kennis van secretariéle en (financieel)administratieve werkzaamheden;

praktische kennis van personele aangelegenheden;

kennis van managementondersteunende werkwijzen;

kennis van archiverings- en documentatietechnieken;

kennis van de interne administratieve procedures, regelgevingen, taakstelling, structuur
en werkwijze van de organisatie;

inzicht in de organisatorische en functionele verhoudingen binnen de organisatie;
vaardigheid in het klantgericht te woord staan van bellers en bezoekers en het kunnen
inschatten naar welke persoon of instantie al dan niet op een later tijdstip
doorverbonden/verwezen dient te worden;

vaardigheid in het notuleren van vergaderingen en het omgaan met
tekstverwerkingspakketten;

vaardigheid in het verwerken van financiéle gegevens;

vaardigheid in het vormen en bijhouden van het archief, en in het maken van
voortgangsrapportages, overzichten, verslagen, nota's;

mondelinge en schriftelijke uitdrukkingsvaardigheid in de Nederlandse en Engelse taal;
vaardigheid in organisatie- en codrdinatietaken.



6. Contacten

e met derden als eerste contactpersoon over de secretariéle en administratieve
afhandeling van zaken, om (niet-vertrouwelijke) informatie uit te wisselen over de
inhoud en de voortgang in de uitvoering daarvan en om;

¢ (agenda-)afspraken te maken, waarbij zorgvuldig dient te worden omgegaan met naar
hun aard gevoelige onderwerpen;

¢ met derden over financiéle gegevens, subsidieaanvragen, juridische beslissingen om
(gevoelig liggende) informatie uit te wisselen;

e metin- en externe instanties en personen om (algemeen inhoudelijke) toelichting te
geven op en te vragen naar in behandeling zijnde onderwerpen.



