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Vacature: Bureaumanager NEJA-ac3viteiten en -website 
 
Netwerk Effec+ef Jeugdstelsel Amsterdam (NEJA) is een samenwerkingsverband tussen 
prak+jk, beleid, onderzoek en onderwijs in Amsterdam. NEJA wil door onderzoek en 
kennisuitwisseling de kwaliteit en effec+viteit van de zorg voor jeugd bevorderen. NEJA 
bestaat sinds 2015 en kent ruim 25 deelnemende par+jen rond de zorg voor de jeugd in 
groot Amsterdam. NEJA is zelfstandig in haar func+oneren en wordt gefinancierd door de 
Gemeente Amsterdam. 
 
NEJA kent twee betaalde func+es: een coördinator en een bureaumanager. De coördinator is 
verantwoordelijk voor de inhoudelijke afstemming tussen alle betrokken par+jen; de 
bureaumanager organiseert alle ac+viteiten en voert deze grotendeels zelf ook uit. Voor deze 
laatste func+e is er nu een vacature. 
De bureaumanager werkt grotendeels zelfstandig en stemt het werk af met de coördinator. 
De werkzaamheden zijn zeer breed: zowel het ini+ëren van (online) bijeenkomsten en 
congressen, als de organisa+e en uitvoering ervan behoren tot het takenpakket. Maar ook 
het klein onderhoud van de website en redac+evoering van nieuwsberichten zijn regelma+g 
terugkerende ac+viteiten. Het is daarom een func+e voor iemand, die zelfstandig en 
planma+g kan werken, maar ook ini+a+efrijk en secuur is. Daarbij is gevoel voor poli+eke en 
maatschappelijke processen wenselijk. 
De func+e van bureaumanager is gemiddeld 12-16 uur per maand, maar kan sterk verschillen 
van week tot week. Er is geen vast kantoor, dus het werk kan overal worden uitgevoerd (als 
er maar een goede internetverbinding is). 
 
Gevraagde kennis en vaardigheden 

- Kennis van Wordpress om de NEJA-website te kunnen onderhouden en informa;e erin 
te kunnen aanpassen en toevoegen; en overleg te kunnen voeren met de webbouwer 
en de webhos;ng-par;j 

- Kennis van administra+eve programma’s (oa Word, Excel, PowerPoint, Sender, Teams) 
om alle communica;e en administra;eve taken te kunnen organiseren en uitvoeren 

- Enige ervaring met webinarprogramma’s (zoals Zoom of Teams) om de NEJA 
Actualiteitencolleges te kunnen inrichten en begeleiden. 

- Kennis van en gevoel voor bestuurlijke en poli+eke verhoudingen (helemaal mooi als 
dat binnen het werkveld van NEJA is) 

- Organisatorisch talent voor het organiseren van tweemaandelijkse online webinars, 
vergaderingen, en (tweejaarlijks) het NEJA-congres 

- Redac+onele vaardigheden voor het schrijven van nieuwsberichten op de NEJA-
website en X, notulen van vergaderingen en mailberichten 

 
Aanvullende eisen 

- Als je al iets weet van de jeugdzorg in groot Amsterdam is natuurlijk een voordeel 
- Flexibel kunnen omgaan met het aantal werkuren per week 
- Secuur en zelf-kri+sch kunnen werken 
- Liefst zelfstandig of vergelijkbare werkomstandigheden 
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Aanbod 

- Zelfstandige en gevarieerde func+e met veel vrijheid, waarbij eigen ini;a;ef wordt 
gewaardeerd 

- Mooie en veel veranderende werkomgeving in het hart van de Amsterdamse zorg 
voor de jeugd 

- Een marktconform uurtarief 
 


