OPENSTAANDE FUNCTIE: 
MEDEWERKER KUNSTENACADEMIE
DEELTIJDS CONTRACT (27/38)
[bookmark: _heading=h.gjdgxs]
Kadens is een bruisende kunstenacademie in het hart van Diksmuide.  Een open huis waar leerlingen muziek, woord en beeld met speelplezier, zelfvertrouwen én teamspirit, groeien naar zelfstandigheid. 

Heb je een sterke affiniteit met onderwijs en kunsten en wil je graag meewerken aan de administratieve opvolging en vereenvoudiging van onze academie?
Ben je een gedreven administratieve duizendpoot die zowel voor als achter de schermen het eerste aanspreekpunt voor collega’s, ouders en leerlingen kan zijn?
Dan ben jij misschien wel de medewerker die wij zoeken. Verwacht je aan een boeiende en afwisselende job in een creatieve omgeving.


Titel 1. Plaats in de organisatie.
Je werkt onder leiding en verantwoordelijkheid van de directeur van Kadens en de coördinator vrije tijd. De academie maakt deel uit van de afdeling ‘vrije tijd’ binnen de directie Mens.

Titel 2. Doel van de functie
Als medewerker sta je in voor leerlingenadministratie en toezicht en zorg je mee voor een professioneel, efficiënt en klantvriendelijk secretariaat.
Tijdens de academie-activiteiten help je mee alles in goede banen te leiden en sta je o.a. in voor een warm, correct en klantgericht onthaal en help je bij het verstrekken van correcte informatie over de werking van Kadens.
Daarnaast zorg je mee voor een vlotte en correcte afhandeling van allerhande administratieve en ondersteunende taken om de efficiënte werking van de academie te garanderen,

Titel 3. Functieomschrijving.

A. Functiewaardering :
· weddeschaal van administratief bediende onderwijs (202) : https://data-onderwijs.vlaanderen.be/salaris/schalen/barema.aspx?nr=202#
· fietsvergoeding van 0,21€/km.
· Verlofregeling onderwijs
B. Taakomschrijving:

1. Administratie
· Je begeleidt de inschrijvingen en verzorgt mee de leerlingenadministratie in een hoofdzakelijk digitale omgeving
· Je biedt administratieve ondersteuning bij dossiers van leerlingen met specifieke onderwijsbehoeften
· Je ondersteunt bij de verwerking van de elektronische zendingen met betrekking tot de personeels -en leerlingenadministratie en de dossiers voor school -of arbeidsongevallen
· Je biedt ondersteuning bij de leerlingenevaluties, conform de afspraken binnen de onderwijsinstelling
· Je werkt mee aan de voorbereiding, organisatie, opvolging en verslaggeving van de personeelsvergaderingen
· Je bent verantwoordelijke voor het beheer van de schoolbibliotheek
· Je bent verantwoordelijke voor het beheer van het instrumentarium (verhuurcontracten, archivering, onderhoud en herstellingen opvolgen)
· Je bent verantwoordelijk voor de organisatie en het verdelen van klaslokalen volgens het weekrooster

2. Onthaal, toezicht en communicatie
· Je bent verantwoordelijke voor de vestigingsplaatsen 
· Je houdt toezicht voor en na de lessen en tijdens de pauzes
· Je helpt klanten op een vriendelijke en professionele wijze en hebt oog voor vragen en noden van leerlingen
· Je maakt (nieuws)brieven, promoteksten, verslagen en beslissingen voor het college van burgemeester en schepenen op
· Je ondersteunt de leerlingen en leerkrachten (o.m. kopieer- en printwerk) 
· Je rapporteert aan je leidinggevenden

3. Planning en organisatie van schoolactiviteiten 
· Je helpt bij de organisatie van schoolprojecten, info- en studiedagen
· Je communiceert met betrokken partners (juryleden, gastdocenten, externe organisaties, culturele en educatieve instellingen) en rapporteert aan de directie



C. Profiel
· Kennis
· Goede praktische kennis van Word, Outlook en Excel. Kennis van hedendaagse digitale toepassingen en software programma's is een pluspunt.
· wegwijs kunnen in de regelgeving en organisatie van het deeltijds kunstonderwijs
· Ruime algemene kennis en affiniteit voor kunstonderwijs

· Vaardigheden
· Sterke schriftelijke en mondelinge communicatieve en administratieve vaardigheden.
· Snel nieuwe softwarepakketten voor academies kunnen aanleren.
· Nauwkeurig en correct werken volgens de afspraken, ook bij repetitieve taken.
· Correct opvolgen van interne richtlijnen van de dienst en de organisatie.
· Sterk gevoel voor planning, efficiënte tijdsbesteding en resultaatgericht werken.
· Ordelijk en overzichtelijk kunnen rapporteren.
· Zowel zelfstandig als in team kunnen werken.
· Over grote organisatorische vaardigheden beschikken.

· Attitude
· Met enthousiasme en gedrevenheid werken.
· Verantwoordelijkheid durven opnemen.
· Leergierig zijn en openstaan voor verandering.
· Zin hebben voor orde, stiptheid, kwaliteit en discretie.
· Kennen, begrijpen en respecteren van bestaande regels en afspraken
· Stressbestendig zijn.
· Vlot in de omgang zijn.

· Flexibiliteit
· Jij en je naasten vinden het prima dat je geregeld in het weekend en op avonden werkt. Je betn zeker beschikbaar op zaterdagvoormiddag en woensdagnamiddag inde vestigingsplaats Houthulst
· Je bent bereid om je bij te scholen om de functie te kunnen uitvoeren. 
· Je vervangt collega’s waar nodig (ziekte of verlof). 
· De beschrijving van de functie-inhoud vormt een beeld van de functie en de belangrijkste taken. Deze opsomming is dus geenszins volledig en mag niet worden beschouwd als een strikte afbakening van de taken. 


Titel 4. Aanwervingsvoorwaarden.

A. Algemene toelatingsvoorwaarden:

Om toegelaten te kunnen worden tot de betrekking van medewerker muziekacademie moet je:
1. Een gedrag vertonen dat in overeenstemming is met de eisen van de functie waarvoor je solliciteert. Dat toetsen we aan de hand van een uittreksel uit het strafregister dat hoogstens 3 maanden oud is. Als daarop een ongunstige vermelding voorkomt, mag je een schriftelijke toelichting voorleggen.
2. De burgerlijke en politieke rechten genieten.
3. Medisch geschikt zijn voor de uit te oefenen functie.
4. Voldoende kennis hebben van het Nederlands conform de wetten op het gebruik der talen in bestuurszaken, gecoördineerd op 18 juli 1966.
5. Slagen in de selectieprocedure.

B. Diplomavereisten:

Je beschikt minstens over een diploma van het secundair onderwijs of daarmee gelijkgesteld onderwijs.

C. Slagen in een gewoon examen, omvattend: 

[bookmark: _heading=h.30j0zll]1. Schriftelijke proef afgestemd op de functie (20/40). Deze gaat door op 18/8 in de voormiddag

2. Mondelinge proef (30/60. Deze gaat door op 26/8 in de voormiddag
Evaluatie van de overeenstemming van het profiel van de kandidaat, met de specifieke vereisten van de functie, evenals van de motivatie en van zijn interesse voor het werkterrein.

Om geslaagd te zijn moet je zowel op het schriftelijke als het mondelinge examen minstens 50% en in het totaal 60% behalen.

Indien er meer dan 20 sollicitanten zich aanmelden zal er een preselectie worden uitgevoerd.


Titel 5. Hoe solliciteren?
Solliciteren kan uiterlijk tot 04/08/2026 door het sollicitatieformulier op de website www.diksmuide.be/vacatures in te vullen. 
Samen met dit sollicitatieformulier dien je ook je motivatiebrief, cv, een kopie van je diploma en een uittreksel uit het strafregister op e laden.
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