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Hogeschool De afdeling Education Service Centre (ESC) is in verband met het vertrek van een
der Ku“sten collega naar een ander team binnen de Hogeschool op zoek naar een nieuwe collega

voor de functie van

DenHaag

University Medewerker S\}udtern:en:ln??.rgiroligtratie (0,8 fte)
of the Arts acaturenummer: 23-
The Hague Jouw werkzaamheden

e Het administratief afhandelen van verzoeken tot in- en uitschrijving.

e Monitoren van de studievoortgangsoverzichten.

e Het genereren van examenlijsten voor de Examencommissie, het versturen
van de examenmutaties naar DUO en het zorgdragen voor de uitgifte van de

Koninklijk
Conservatorium
Royal Conservatoire

Koninklijke Academie diploma’s en certificaten en bijpehorende documenten.
van Beeldende Kunsten e Beoordelen toelaatbaarheid tot de opleidingen.
Royal Academy of Art e Het versturen van digitale communicaties naar studenten.

e Uitvoeren van diverse controles in het kader van de rijksbekostiging.

e Het signaleren van knelpunten en het doen van voorstellen van
procesverbeteringen.

e Actief bijdragen aan en doen van voorstellen voor een efficiénte
samenwerking met Planning, Functioneel beheer, International Office als ook
met de afdelingshoofden en codrdinatoren.

¢ Het beantwoorden van vragen van studenten, docenten en collega’s,
voornamelijk via de e-mail.

e Het administratief afhandelen van de in- en uitschrijvingen van inkomende
Erasmus studenten. Het verzorgen van learning agreements en transcripts.

e Het verzorgen van de gehele leerling administratie voor de School voor Jong
talent in Magister en Osiris.

e Key-userschap Osiris.

Jouw profiel

e Je hebt een MBO/HBO opleiding afgerond.

e Je hebt overtuigingskracht, goede sociale en communicatieve vaardigheden
en neemt graag initiatief.

e Je bent computervaardig en communiceert helder in Nederlands en Engels.

e Je bent een zelfstandige en proactieve duizendpoot met oog voor detail en
kunt snel schakelen.

e Je werkt zeer nauwkeurig en hebt ruime ervaring op administratief gebied.
Ervaring binnen een onderwijsinstelling is een pré.

e Ervaring met het werken met een studenteninformatiesysteem (Osiris,
Magister) en ervaring met Studielink is een pré.

e Je vindt het leuk om bij te dragen aan de teamontwikkeling en levert daarbij
een frisse en kritische blik op bestaande processen.

e Je bent een teamspeler, je staat stevig in je schoenen en blijft ook tijdens de
piekmomenten de juiste prioriteiten stellen op een gastvrije manier.

e Je bent bij voorkeur woonachtig in de regio.

De afdeling

Het Education Service Centre (ESC) bestaat uit 4 teams waarin 12 collega’s
werkzaam zijn. De Studentenadministratie, de Planning, International Office en
Functioneel Beheer. Het ESC is een centrale afdeling die sterk in ontwikkeling is en
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die openstaat voor vernieuwingen met aandacht voor de klant. Werken bij de
Studentenadministratie is veelzijdig en afwisselend. Je bent het eerste aanspreekpunt
voor leerlingen, studenten én docenten en beantwoordt hun vragen (meestal via e-
mail). Je informeert en adviseert over landelijke wet- en regelgeving en de
procedures en regelingen van het Conservatorium over aanmelden, inschrijven,
uitschrijven en afstuderen. Je signaleert knelpunten in processen en denkt mee bij
het opstellen van verbetervoorstellen. Wij draaien mee in de frontoffice van het ESC.
In ons hechte team heerst een goede sfeer. Er is ruimte voor eigen inbreng en zeker
ook de nodige humor op zijn tijd.

Over ons

Studeren aan het Koninklijk Conservatorium (KC) betekent studeren aan het oudste
conservatorium van Nederland, waar experiment en vernieuwing hand in hand gaan
met traditie en ambacht. Een inspirerende leeromgeving waar internationale
topmusici en topdansers lesgeven. Het onderwijs en onderzoek gaat over scheppen,
herscheppen en presenteren. Dat gebeurt in huis en daarbuiten, samen met andere
organisaties, instellingen en vakgenoten. De leeromgeving en de professionele
muziek- en danspraktijk lopen voortdurend in elkaar over. De opleidingen zijn
gebaseerd op de sterke driepoot van onderwijs, onderzoek en productie. Deze
elementen vormen het DNA van het instituut.

Het Koninklijk Conservatorium vormt samen met de Koninklijke Academie van
Beeldende Kunsten de Hogeschool der Kunsten Den Haag. Wij bieden HBO
bachelor- en masteronderwijs, diverse vooropleidingen en in samenwerking met de
Universiteit Leiden keuzevakken en een PhD-programma. Het Koninklijk
Conservatorium is gevestigd in Amare.

Wat bieden wij jou

Een veelzijdige functie in een fijn team met veel ruimte voor eigen inbreng. De functie
wordt gewaardeerd in schaal 8 van de cao-hbo (max € 4.085,57 bruto op fulltime
basis). Het betreft een structurele functie, waarbij gestart wordt met een jaarcontract.
De cao-hbo kent een ruime verlofregeling, 8% vakantietoeslag en 8,3%
eindejaarsuitkering. Ook kun je deelnemen aan een collectieve
ziektekostenverzekering en arbeidsongeschiktheidsverzekering. Je krijgt van ons een
Museumjaarkaart en een gunstige reiskostenregeling voor OV. We bieden de
mogelijkheid om - in goede onderlinge afstemming - hybride te werken.

Informatie en sollicitatie

Nadere inlichtingen over de functie kun je vragen bij Daphne van den Berge Hoofd
Education Service Center, via e-mail d.vandenberge@koncon.nl. Jouw sollicitatie kun
je tot en met 4 februari 2024 sturen aan werving@hdkdenhaag.nl, onder
vermelding van vacaturenummer 23-070.

De 1e ronde gesprekken zullen plaatsvinden op dinsdag 6 februari 2024 tussen 11.00
en 15.00 uur. Kandidaten die worden uitgenodigd voor de 1e ronde gesprekken,
zullen op maandag 5 februari 2024 uiterlijk 17 uur worden geinformeerd via de e-mail.

Binnen de Hogeschool der Kunsten werken we aan een gemeenschap waarbij
diversiteit en inclusie als uitgangspunt gelden. We willen dat binnen onze Hogeschool
het unieke van elk individu wordt (h)erkend en verwelkomd. We nodigen je daarom
van harte uit om te solliciteren en zijn benieuwd naar wie jij bent!



