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Bijkomend sollicitatieformulier - juridisch administratief deskundige
___________________________________________________________________________

1. Wat trekt je het meest aan in de functie waarvoor je solliciteert?
a. Welke taken binnen deze functie geven jou energie?
b. Zijn er taken of competenties binnen deze functie waarin je minder ervaring hebt of die jou minder liggen? Licht kort toe.
c. Welke professionele of niet-professionele ervaring neem je mee die relevant is voor deze functie?

2. In deze functie werk je samen met verschillende collega’s en diensten binnen de organisatie.
Hoe zorg jij ervoor dat samenwerking vlot verloopt en dat informatie goed wordt opgevolgd?

3. Administratieve nauwkeurigheid is essentieel in deze functie.
Beschrijf een situatie waarin je zeer nauwkeurig moest werken (bijvoorbeeld bij het uitvoeren van administratie of andere werkzaamheden).
a. Wat versta je onder nauwkeurig werken? Wat betekent dat voor jou?
b. Wat maakte deze Hoe zorgde je ervoor dat alles correct en volledig was?

4. Benoem twee competenties waarin je jezelf nog verder wil ontwikkelen om deze functie goed te kunnen uitvoeren.
Leg kort uit waarom je deze kiest en hoe je hieraan wil werken.

5. Beschrijf een situatie waarin je documenten of dossiers grondig moest nakijken op juistheid, volledigheid en structuur. 
Welke stappen nam je om ervoor te zorgen dat alles correct was? In welke mate zaten er ook juridische elementen in die situatie?

6. De werkzaamheden binnen deze functie verlopen volgens een wekelijks terugkerende cyclus met een strakke deadline.
Hoe ga jij om met taken die regelmatig terugkomen en waarbij consistentie en nauwkeurigheid belangrijk zijn?
a. Wat doet/Welk effect heeft een deadline met/op jou?
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