Allround DIV Medewerker
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gemeente

Winterswijk
Aanvraagnummer 31099 Start Z.s.m.
Duur Tot en met 31 december 2026 Opleidingniveau MBO
maanden .

. . Regio Gelderland
Opties verlenging Mogelijk, maar nog niet bekend vrijdag 17 jul
Uren per week 32 tot 36 uur Einde inschrijfdatum 2026
DAS opdracht Ja Eindtijd 09:00 uur

Uitvoeringsvoorwaarde — arbeidsrelatie en wijze van uitvoering

De opdrachtnemer waarborgt dat bij de uitvoering van de opdracht geen arbeidsovereenkomst of (fictieve)
dienstbetrekking ontstaat tussen de door opdrachtnemer ingezette natuurlijke persoon/personen en de
opdrachtgever.

De opdrachtgever heeft de opdracht zodanig ingericht dat de werkzaamheden plaatsvinden binnen de
organisatorische kaders van de opdrachtgever, zoals nader uitgewerkt in de opdrachtomschrijving.

Gelet hierop is de opdrachtnemer gehouden de werkzaamheden zodanig te organiseren en uit te voeren dat het
hiervoor bedoelde risico wordt voorkomen.

De verantwoordelijkheid voor een juiste kwalificatie van de arbeidsrelatie en de naleving van toepasselijke wet-
en regelgeving, waaronder begrepen de Wet deregulering beoordeling arbeidsrelaties (Wet DBA), ligt bij de
opdrachtnemer.

De inschrijver dient bij inschrijving aannemelijk te maken en deugdelijk te onderbouwen op welke wijze hij
invulling geeft aan deze uitvoeringsvoorwaarde.

Indien naar het oordeel van de opdrachtgever uit de inschrijving niet aannemelijk wordt dat de opdrachtnemer de
opdracht kan uitvoeren op een wijze die voldoet aan deze uitvoeringsvoorwaarde, kan de inschrijving als
niet?conform terzijde worden gelegd.

Bij deze beoordeling is niet de gekozen juridische vorm of constructie doorslaggevend, maar de (voorgenomen)
feitelijke wijze van uitvoering van de opdracht, zoals die uit de inschrijving blijkt.

Opdrachtgever

De gemeente Winterswijk telt bijna 29.000 inwoners. Het levendige centrum, het prachtige buitengebied en de
vele voorzieningen maken Winterswijk tot een aantrekkelijke plaats om te wonen, werken en recreéren. Niet voor
niets wordt Winterswijk wel de “parel van het oosten” genoemd. Bij de gemeente Winterswijk werken ongeveer
285 collega’s. De werksfeer is informeel en de verantwoordelijkheden liggen laag in de organisatie. Samen met
onze inwoners, ondernemers en maatschappelijke partners maken we Winterswijk elke dag een beetje mooier. In
onze dienstverlening leggen we de lat hoog en gaan we voor een glimlach. Winterswijk... daar wil je werken!

Opdracht
Team DIV zoekt een enthousiaste collega die goed past binnen het team: een collegiaal team waar hard wordt
gewerkt met een gezonde dosis humor en positiviteit. Samen de schouders eronder zetten, echte aanpakkers.

Als DIV-medewerker ben je verantwoordelijk voor het ondersteunen van de organisatie op operationeel niveau
op het gebied van informatiebeheer en recordmanagement. Je zorgt voor structuur, kwaliteit en continuiteit
binnen de DIV-werkzaamheden samen met de andere collega’s uit het team. We zoeken een teamplayer maar
ook iemand die gewoon zelfstandig en accuraat de dagelijkse werkzaamheden uitvoert. Het gaat hierbij 0.a. om
de volgende werkzaamheden:

e Registreren post zowel analoog als digitaal;
e Uitvoeren van kwaliteitscontroles;



e Uitlenen van dossiers;
¢ Uitvoeren correcties op zaken/zaaktypes.

Ook zul je ondersteuning bieden aan onze externe adviseur informatiebeheer die op dit moment volop bezig is
met de uitvoering van een verbeterplan, 0.a. opschonen archieven. Daarbij komt dat we midden in een digitale
transformatie zitten en we binnen het team te maken hebben met ziekte. We zijn daarom op zoek naar een echte
allround medewerker DIV, die ook in dergelijke situaties rust en overzicht weet te bewaren.

De gesprekken worden gepland op Dinsdag 21 juli op het gemeentekantoor in Winterswijk.
Vereisten / knock-outcriteria

1. Minimaal 5 jaar aantoonbare werkervaring als DIV-medewerker binnen een gemeente of

overheidsinstelling (bijv. omgevingsdienst), benoem dit duidelijk in het cv;

Aantoonbare afgeronde opleiding op minimaal mbo 4 niveau;

Aantoonbaar bereid om overwegend fysiek aanwezig te zijn in Winterswijk, benoem dit duidelijk in het cv;

4. Uurtarief maximaal € 90,- exclusief btw, inclusief reiskosten woon-werkverkeer, werk-werkverkeer,
parkeerkosten én fee Flextender.
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Gunningscriteria (weging, totaal 100 punten)

5. Minimaal 7 jaar aantoonbare werkervaring als DIV-medewerker binnen een gemeente of
overheidsinstelling (bijv. omgevingsdienst), benoem dit duidelijk in het cv (40 punten);

6. Aantoonbare werkervaring met ondersteuning bij vernietigen archiefbestanden en wegwerken digitale
achterstanden, benoem dit duidelijk in het CV (15 punten);

7. Aantoonbare werkervaring met zelfstandig behandelen van archiefverzoeken zoals het opvragen van
bouwdossiers, benoem dit duidelijk in het CV (15 punten);

8. Uurtarief maximaal € 80,- exclusief btw, inclusief reiskosten woon-werkverkeer, werk-werkverkeer,
parkeerkosten én fee Flextender (20 punten);

9. Aantoonbaar woonachtig binnen een straal van 70 kilometer van Winterswijk, benoem dit duidelijk in het cv
(10 punten).

Geef in het cv duidelijk aan in hoeverre je/ de door jou aangeboden kandidaat aan de criteria en competenties
voldoet. Indien informatie niet expliciet in het cv of de toelichting is opgenomen, wordt deze niet meegenomen in
de beoordeling.

Competenties

Klantgericht;
Resultaatgericht werken;
Samenwerken;

¢ Plannen en organiseren.

Benodigd aantal professionals
1.

Beoordeling

Stap 1: Beoordeling CV’s op knock-outcriteria

Flextender beoordeelt de CV's op de knock-outcriteria die in de inhuuropdracht worden omschreven. Kandidaten
die voldoen aan de knock-outcriteria worden geselecteerd voor stap 2 in de beoordeling. De kandidaten die niet
voldoen worden niet verder beoordeeld.

Stap 2: Selectie 3 CV's die aan de opdrachtgever worden voorgelegd

Flextender beoordeelt de CV's van de kandidaten die voldoen aan de knock-outcriteria op de gunningscriteria in
de inhuuropdracht. Voldoet een kandidaat aan het genoemde gunningscriterium, dan ontvangt deze het
bijbehorende aantal punten.

De 3 kandidaten die het best scoren op de gunningscriteria worden geselecteerd voor stap 3 in de beoordeling.
Bij een gelijke score is het uurtarief doorslaggevend. De overige kandidaten worden niet voorgelegd aan de
opdrachtgever voor verdere beoordeling.



Opdrachtgever kan Flextender verzoeken inzage te geven in alle CV’s die zijn ontvangen om zich zeker te stellen
dat zij daadwerkelijk de best scorende kandidaten voorgelegd heeft gekregen. Wijkt de beoordeling van
opdrachtgever af van die van Flextender, dan is de beoordeling (en daarmee de selectie) door opdrachtgever
leidend.

Stap 3: Uitnodiging voor een selectiegesprek
De opdrachtgever beoordeelt de CV's van de kandidaten die in stap 2 zijn geselecteerd in onderlinge vergelijking
op de volgende gunningscriteria.

- Relevante werkervaring op soortgelijke opdrachten.
- Relevante werkervaring bij soortgelijke organisaties.

De kandidaten die op basis van deze gunningscriteria als beste worden beoordeeld, worden uitgenodigd voor
een selectiegesprek (stap 4 in de beoordeling). De overige kandidaten worden in eerste instantie niet uitgenodigd
voor een gesprek en ontvangen een voorlopige afwijzing. Zij nemen plaats in de zogenaamde wachtkamer.

Stap 4: Selectiegesprek
Het selectiegesprek wordt gevoerd met minimaal twee vertegenwoordigers van de opdrachtgever.

De opdrachtgever verifieert in het selectiegesprek of de betreffende kandidaten (inderdaad) voldoen aan het
gewenste profiel (knock-outcriteria en de gunningscriteria). Opdrachtgever beoordeelt de betreffende kandidaten
in onderlinge vergelijking op de in de inhuuropdracht genoemde competenties.

Een kandidaat dient op elke competentie minimaal een voldoende te scoren om voor gunning in aanmerking te
komen. Indien geen van de geselecteerde kandidaten op alle competenties minimaal een voldoende scoren zal
opdrachtgever één of meer van de opvolgende kandidaten (in stap 3 van de beoordeling) uitnodigen voor een
gesprek.

De opdracht wordt gegund aan de kandidaat die naar het oordeel van de organisatie het beste voldoet aan het in
de inhuuropdracht genoemde profiel (gunningscriteria en competenties). Alle overige kandidaten worden nader
gemotiveerd geinformeerd dat de opdracht niet aan hen wordt gegund. Er wordt een opschortende termijn
gehanteerd ter behandeling van eventuele bezwaren.

Functieschaal
Deze functie is ingedeeld in functieschaal € 90,- (functieschaal 7). Deze functieschaal is verbonden aan de
desbetreffende CAO van de opdrachtgever inzake de inlenersbeloning.

Fee Flextender
Flextender brengt voor deze opdracht € 1,90 per gewerkt uur in rekening bij de winnende leverancier.

Offerte-eisen

Maximaal 5 pagina’'s cv, excl. motivatiebrief (1 pgn) en excl. voorblad (1 pgn), opgesteld in het Nederlands
(minimaal 2 referenties, bestaande uit naam, functie en organisatie) in pdf.

Motivatie opgesteld door de professional zelf, toegevoegd als één document achter het cv.

Werkdagen
De opdracht wordt vervuld op de volgende werkdagen: Ma t/m vr in overleg met collega's.
Is hybride werken mogelijk: Ja.

Planning

De gesprekken bij de opdrachtgever zijn gepland op dinsdag 21 juli 2026. De kandidaten die hiervoor uitgenodigd
zijn, ontvangen uiterlijk op maandag 20 juli 2026 bericht. Overige kandidaten ontvangen na de gesprekken
bericht over de voortgang van deze inhuuropdracht.

Overige informatie

- Direct na de gunning wordt een verklaring omtrent gedrag (VOG) aangevraagd, deze dient in het bezit te zijn
van de medewerker en de opdrachtgever voordat de werkzaamheden kunnen aanvangen.

- Indien opdrachtnemer personeel ter beschikking stelt, staat opdrachtnemer in het handelsregister geregistreerd
als bedrijf dat personeel ter beschikking stelt (conform Waadi).



Meer informatie

Vragen kunnen ingediend worden tot dinsdag 14 juli 2026, 09:00 uur. De vragen en bijbehorende antwoorden
worden op donderdag 16 juli 2026 gepubliceerd op onze website. Inhoudelijke vragen kan je indienen bij
Flextender, via de onderstaande button. Vragen omtrent de procedure mag je telefonisch stellen. Flextender is
bereikbaar op telefoonnummer 035-7510777.

De reactietermijn van deze inhuuropdracht duurt tot vrijdag 17 juli 2026, 09:00 uur. Tot die tijd kan je
reageren.



