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	Naam

Voornamen
	Trinidad 

Emelie Marianella Fransisca

	Adres

Postcode

Woonplaats

Telefoon

Mobiel

Geboortedatum
Geboorteplaats

Burgerlijke staat

Nationaliteit
e-mail
	Den Helderstraat 16

2547 SM

Den Haag

070-3258313

06-20020177

21 augustus 1972

Curaçao N.A. 

Ongehuwd

Nederlandse
misset1972@casema.nl


	Opleidingen

	2004-2007
	· HBO- Sociaal Juridische Dienstverlening (deeltijd), Inholland Den Haag.
· Diploma behaald.

	1993-1996
	· MBO- Sociaal Juridische Dienstverlening, Haagland Economie te Den Haag.
· Diploma behaald.

	1990-1992
	· MBO-Receptioniste, Koningin Julianaschool te Curaçao N.A.

· Diploma behaald.

	1992-1997
	· MAVO, St. Thomas College te Curaçao N.A.

· Diploma behaald.


	Werkervaring

	2008 - heden
	Onderzoeksmedewerker bij de Nationale ombudsman te Den Haag (fulltime op interim functievervullingbasis (IF))
· Het concipiëren van afdoeningsbrieven wanneer is vastgesteld dat sprake is van een afschrijvingsgrond en in daarvoor in aanmerking komende gevallen adviseren over het instellen van een onderzoek.
· Interveniëren wanneer het betrokken bestuursorgaan naar verwachting voor een oplossing voor het aangedragen probleem kan zorgdragen.
· Op andere wijze verzorgen van berichtgeving aan de betrokkenen onder meer wanneer sprake is van verzoeken om informatie of kennisgevingen waarin bezwaar of beroep mogelijk of aanhangig is, of waarin de jaartermijn is overschreden.
· Het aansturen van het beheer van de dossiers, waarin het kenbaarheids- en herkansingsbeleid is toegepast. 
· Het telefonisch beoordelen/toetsen van de problemen/klachten van burgers op de bevoegdheid en ontvankelijkheid van de Nationale ombudsman.
· Het zonodig verwijzen van de burgers naar andere instanties.

· Het geven van uitleg over de regelgeving en de te volgen procedures.
· Het telefonisch geven van voorlichting aan burgers over de taken en bevoegdheden van de Nationale ombudsman.

· Het bijhouden van de problemen/klachten in een registratiesysteem.

	2002 - heden
	Eerste Medewerkster Personeel, Afdeling Personeel en Organisatie bij de Immigratie- en Naturalisatiedienst te Den Haag (fulltime)
· Het toetsen van aanvragen betreffende aanstelling en tot ontslag op volledigheid en juistheid.

· Een collegiale toets uitoefenen betreffende aanvragen en verzoeken omtrent aanstelling tot ontslag van collega’s.

· Het afhandelen van aanvragen betreffende aanstelling en tot ontslag.

· Informatie verstrekken over lopende zaken omtrent aanstellingen tot en met ontslag.
· Het geven van informatie en algemeen advies over het arbeidsrecht en de arbeidsvoorwaarden.
· Het signaleren van knelpunten in het verwerken van personele mutaties.

· Het verwerken van administratieve gegevens in geautomatiseerde systemen (PERCC).

· Het signaleren van termijnoverschrijdingen en het voeren van correspondentie.

	2000-2001
	Assistent Beoordelaar bij de Raad voor Rechtsbijstand in Den Haag. 

· Het in behandeling nemen van aanvragen voor rechtsbijstand.

· Telefonisch beantwoorden van vragen van advocaten en klanten.

· Het opzoeken van informatie omtrent aanvragen in de daarvoor bestemde systeem.

	2000
	Medewerkster verrekenen bij de Dienst Sociale Zaken en Werkgelegenheid te Den Haag.
Het behandelen van fraudegevallen, verrekenen van de te vorderen fraudeschuld, het inwinnen van informatie bij verschillende werkgevers betreffende uitkeringsgerechtigden, opmaken van een rapportage over te innen fraudeschulden en het invoeren in het daarvoor bestemde systeem. 

	2000
	Huursubsidiemedewerkster bij Staedion Wonen te Den Haag. 

· Het invullen en versturen van huursubsidieaanvragen.

· Op verschillende locaties burgers helpen met het invullen van de huursubsidieaanvragen en vragen omtrent de huursubsidie beantwoorden.

· Doorverwijzen van de burgers naar de desbetreffende instanties en het opzoeken van gegevens in het computersysteem.

	1999-2000
	Administratief medewerkster bij Stichting GDVV (Meavita) te Den Haag. 

· Het beheren van telefoon, agenda en dossier, invoeren en verwerken van ziek- en herstelmeldingen en telefonisch contact onderhouden met de Arbo-dienst in verband met langdurige zieken.

· Invoeren en versturen van voorlopige- en volledige reintegratieplannen, nauwkeurig opstellen van werkgeversverklaringen, invoeren en verwerken van indiensttreding, ontslagen, diverse wijzigingen en het muteren van personeelsgegevens.

	1999
	Beheerder WAO/ZAW te Cadans Grootwinkelbedrijf te Den Haag. 

· Het opvoeren en muteren van gegevens betreffende langdurig zieken in geautomatiseerde systemen, bijhouden van informatiemateriaal omtrent de WAO en de ZAW, bijhouden van agenda's en werkroosters.

· Het verwerken van binnenkomende post, het verzendklaar maken van diverse poststukken en het archiveren en onderhouden van dossiers.

	1997-1999
	Medewerkster Vergunningen en Informatie bij Dienst Stadsbeheer, te Gemeente Den Haag. 

· Het in behandeling nemen van vergunningaanvragen omtrent de Wet op de Kansspelen, verstrekken van vergunningen, telefonisch te woord staan van ondernemers/burgers, verstrekken van informatie omtrent vergunningprocedures, het houden van hoorzitting en aan de hand daarvan het verstrekken of het weigeren van de vergunning.

· Aan de hand van informatie van de Kamer van Koophandel correspondentie versturen naar ondernemers, correspondentie houden met de politie en Inspectie voor de Drankwetgeving, klachten verwerken en doorsturen naar de desbetreffende beheerder en de telefoon bedienen.


	Trainingen

	
	· Time Management (ISBW).

· Persoonlijk Effectiviteit (ISBW).

· Oriëntatiecursus besturen voor vrijwilligers van het Platform Allochtonen (HOF).

· Klantgerichtheid.

· Bij de Essencetrainingen BV verschillende persoonlijke ontwikkelingstrainingen gevolgd, met name de volgende : de essence, de source, de outfit en de dialogica (www.essencetrainingen.nl).


	Taalvaardigheden

	Nederlands
	Goed: woord en geschrift

	Engels
	Goed: woord en geschrift

	Spaans
	Redelijk: woord en geschrift

	Papiamentu 
	Goed: woord en geschrift


	Vaardigheden

	Organiseren, beheren en bewaken van de uit te voeren/lopende activiteiten, flexibele instelling, leergierig, doorzettingsvermogen, enthousiast en affiniteit met geautomatiseerde systemen.


	Persoonlijke interesse

	Lezen, fitnessen, sociaal bewogen, klussen, reizen en muziek.
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