
 

 

 

De lokale politiezone Assenede/Evergem werft aan! 

Administratief medewerker personeelsbeheer  

(vervangingscontract) 

Wie zijn wij? 

De lokale politiezone Assenede/Evergem werkt tussen, voor en met de bevolking aan een veilige 

samenleving.  Als administratief medewerker personeelsbeheer kom je terecht in het team HRM dat 

zorgt voor de ondersteuning van de politiemedewerkers op vlak van personeelsbeheer (aanwerving, 

zorgen voor de verwerking van verlofaanvragen, tijdsregistratie, arbeidsongevallen,…).   

Functieomschrijving 

• Je staat in voor het beheer van alle gepresteerde uren van de medewerkers.  Je werkt 

hiervoor met “Galop”, dit is een speciaal voor politie ontwikkeld plannings- en 

tijdsregistratiesysteem. 

• Je zorgt ervoor dat alle gegevens tijdig bij het Sociaal Secretariaat van de Geïntegreerde 

Politie (SSGPI) terecht komen.  Je checkt hierbij de gepresteerde uren en de specifieke 

vergoedingen.  Je zorgt ervoor dat de regels van het politiestatuut correct worden toegepast. 

• Je rapporteert aan de korpsleiding : overzichten maken via Excel van de gepresteerde uren, 

de vergoedingen, aantal ziektedagen… 

• Je handelt arbeidsongevallen af, ondersteunt de medewerkers bij het indienen van 

aanvragen tot rechtshulp… 

Profiel 

• Je kan zelfstandig werken en hebt een grondige kennis van de gangbare 

informaticatoepassingen (Word, Excel…). 

• Je bent discreet, hebt zin voor nauwkeurigheid en kan goed plannen. 

• Je bent een sociaal geëngageerde collega die houdt van een uitdagende job gekenmerkt door 

veel menselijke contacten. 

• Houder zijn van een diploma middelbaar onderwijs. 

• Heb je relevante ervaring op een personeelsdienst?  Dan is dit zeker een pluspunt. 

Wij bieden jou 

• Een afwisselende job in een hecht team in ons hoofdcommissariaat in Evergem. 

• Een voltijds contract van bepaalde duur van één jaar (eventueel verlengbaar) – 38u/week 

van maandag tem vrijdag in dagdienst 

• Een aanvangswedde in de loonschaal CC1 (minimum 23.885,61 euro bruto op jaarbasis aan 

de huidige indexeringscoëfficiënt) 

• 100% tegemoetkoming van de werkgever in de kostprijs van het openbaar vervoer en voor 

100% voor het treinvervoer 

• Minimum 32 verlofdagen per jaar 

• Gratis hospitalisatieverzekering 



Selectieprocedure 

• Voor meer informatie over deze vacature kan je terecht bij Annelies De Man of Shari De 

Kerpel.  Je kan hen bereiken via 09 257 00 10 of 

pz.assenedeevergem.hrm@police.belgium.eu 

• Je stuurt je motivatiebrief met CV en uittreksel uit het strafregister naar Politiezone 

Assenede/Evergem, F. De Kokerlaan 46, 9940 Evergem of via mail naar 

pz.assenedeevergem.hrm@police.belgium.eu.  Je sollicitatie moet ons uiterlijk 24/07/2019 

bereiken. 

• Er zal een preselectie gebeuren op basis van motivatiebrief en CV.  Geselecteerden worden 

uitgenodigd voor een gesprek. 

• De geselecteerde kandidaat kan bij ons starten op 01/09/2019. 


