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Functiebeschrijving - Medewerker Personeel en
Organisatie

Ben jij de HR-superheld die altijd voor ons personeel klaar staat? Word jij blij van het
ondersteunen van het MT én van het uitvoeren van taken op personeelsgebied? Waar
wacht je dan nog op? Solliciteer snel!

Visie
Samen Top ziet dat mensen met een verstandelijke beperking behoefte hebben aan
ontplooiing op de arbeidsmarkt, maar daarbij geen gelijke kansen krijgen.

Missie
Samen Top creéert kansen op de arbeidsmarkt voor mensen met een verstandelijke
beperking

Kernovertuiging
Wij zien jou!

Strategische Pijlers
e Hoe creéert Samen Top kansen op de arbeidsmarkt?
e Door op een positieve en proactieve manier de arbeidsmarkt beinvioeden
e Door inzet van deskundige begeleiding
e Door op creatieve en innovatieve manier om te gaan met bestaande wetgeving

Kernwaarden Samen Top
v' Gezien worden
v" Velilig zijn
v' Uitdagend
Diensten van Samen Top
¢ Dagbesteding bij reguliere werkgevers in groepen (altijd met begeleider van ST)
e QOriénteren op beroepskeuze
e Leer- werkplekken bij reguliere werkgevers
e Brancheopleidingen in groepsverband (groen, logistiek en facilitair) voor
dagbesteding

Enkele kengetallen
¢ 90 jongeren in dagbesteding
e 4 jongeren in beschut werk
¢ Ruim 35 reguliere organisaties en bedrijven (werkplekken voor dagbesteding)
e 17 fte personeel
e Gestartin 2014
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Samen Top — Dagbesteding

In 2014 is Samen Top gestart met groepsbegeleiding bij reguliere werkgevers.
Laagdrempelig, zonder hoge verwachtingen en met constante begeleiding, wordt het
mogelijk gemaakt voor mensen met een verstandelijke beperking om werkzaamheden te
verrichten bij bedrijven in verschillende branches: verkoop/ retail, logistiek, groen en dier,
zorg en dienstverlening en horeca en fastfoodservice.

Top Baaan

In 2022 is Samen Top gestart met Baaan. Baaan maakt het mogelijk voor jongeren om door
te stromen vanuit dagbesteding (Samen Top) richting beschut werk of banenafspraak bij
reguliere werkgevers. Door een combinatie van de jobcoach en de werkbegeleider van de
groepen van Samen Top, kan intensieve begeleiding mogelijk gemaakt worden bij reguliere
werkgevers.

Topcollege

Al jaren strijdt Samen Top voor het ontwikkelen van vervolgopleidingen na het speciaal
onderwijs, zodat iedereen de kans krijgt om door te leren op zijn of haar eigen tempo, gericht
op de praktijk. Inmiddels is het geluk om dat onder te brengen in het Topcollege, met
verschillende brancheopleidingen (groepsgericht), maar voornamelijk met individueel
opleidingen, volledig op maat gemaakt. Deze opleidingen richten zich op het werken bij onze
werkgevers en zijn volledig gebaseerd op bestaande mbo-opleidingen, zodat ze direct iets
waard zijn bij het vinden van een passende baan.

Topuitjes

Om zo goed mogelijk te presteren op werkgebied, is het ook van belang op tijd leuke dingen
te doen, samen met leeftijdsgenoten en liever niet te kinderachtig. Daarvoor is Topuitjes in
het leven geroepen. Een aantal keer per maand staan er leuke activiteiten op de planning,
waarvoor onze toppers zichzelf maar ook vrienden en vriendinnen op kunnen geven, onder
begeleiding van een vaste begeleiders en mogelijk een (aantal) vrijwilliger(s).
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Een medewerker P&O is verantwoordelijk voor het ondersteunen van het team van Samen
Top op het gebied van personeelszaken. Jij geeft advies op het gebied van
personeelszaken en zorgt voor een goede administratieve afhandeling hiervan. Je denkt
mee, vraagt door en durft kritisch te zijn. Je signaleert ontwikkelingen, kansen en
knelpunten. Je kent de ontwikkelingen van je eigen vakgebied en draagt deze uit en werkt
vanuit de nieuwste inzichten.

Daarnaast word je blij van het ondersteunen van het management/ directieteam van Samen
Top. Je bent integer, flexibel en meedenkend en voert daarmee ondersteunende
werkzaamheden uit. Het is een brede functie waarin je met verschillende personen uit de
organisatie samenwerkt, maar toch op je eigen, zelfstandige manier.

- Ondersteunt de organisatie en het team op het gebied van personeelszaken

- Herzien en vernieuwen van het huidige personeelsbeleid

- Komt met nieuwe kennis en ontwikkelingen op het gebied van personeelszaken
- Altijd op de hoogte van de laatste ontwikkeling van CAO Gehandicaptenzorg

- Is verantwoordelijk voor administratieve afhandeling van personeelszaken

- Werkt samen met collega’s (op afstand)

- Ondersteunt het MT van Samen Top op verschillende gebieden

- Zelfstandig

- Doortastend

- Kritisch

- Enthousiast en een beetje gek
- Ondernemend

- Initiatiefrijk

- Afgeronde HBO-opleiding op het gebied van HR of vergelijkbaar
- Up to date kennis van HR-thema’s en wet- en regelgeving

- Werkervaring is een vereiste

- In bezit van rijbewijs en auto

- Salaris conform CAO Gehandicaptenzorg
- Laptop en werktelefoon
- Leuke personeelsuitjes
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Een gezellige werksfeer en leuk team!



