Openbaar Ministerie

Parket van de Procureur-Generaal bij het Hof van Justitie

23' Limesgracht no. 92 @ 405570 ext. 4050 [~4: secprocgen@gmail.com
Paramaribo-Suriname (&) www.openbaarministerie.sr

Wij zijn op zoek naar een ervaren en representatieve Hoofd Secretariaat die
verantwoordelijk zal zijn voor de codrdinatie en het ordelijk verloop van de
werkzaamheden binnen het secretariaat van de Procureur-Generaal. De functie
heeft tot doel een vlotte, professionele en vertrouwelijke ondersteuning te bieden
aan de leiding van het Openbaar Ministerie.

Taken en verantwoordelijkheden

« Beheren van de agenda en afspraken van de Procureur-Generaal.

« Verwerken, archiveren en beheren van vertrouwelijke documenten.

« Voorbereiden, notuleren en uitwerken van vergaderingen en besprekingen.

o Afhandelen van inkomende en wuitgaande correspondentiec en
telefoongesprekken.

o Onderhouden van contacten met binnen- en buitenlandse organisaties
(zoals IDB, EU, IMF).

« Vertalen, controleren en voorbereiden van documenten ter ondertekening.

o Ontvangen en begeleiden van bezoekers volgens protocollaire
voorschriften.

o Aansturen van ondersteunend personeel en toezien op een goed
georganiseerde kantoorvoering.

Functie-eisen

« Afgeronde HBO-opleiding in secretariéle richting.

« Voltooide managementtraining.

« Minimaal twee jaar ervaring in een vergelijkbare functie.

« Kennis van protocollaire regels.

« Uitstekende beheersing van het Nederlands en Engels in woord en
geschrift.

« Accuratesse, integriteit en discretie.

« Representatief voorkomen en sterke communicatieve vaardigheden.

« Bereidheid om incidenteel buiten kantooruren te werken.

Competenties

Organisatorisch vermogen, Betrouwbaarheid, Communicatie, Oog voor detail,
Integriteit, Proactieve houding, Samenwerking.




Sollicitatieprocedure

Spreekt deze functie u aan en bent u bereid de bovenstaande uitdaging aan te
gaan, dan ontvangen wij graag uw sollicitatiebrief en curriculum vitae.
Deze kunt u verzenden naar de afdeling Human Resources Management van
het Openbaar Ministerie — Parket van de Procureur-Generaal, Limesgracht
no. 92, Paramaribo.




