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A. Algemene aanwervingsvoorwaarden :
Om toegelaten te kunnen worden tot een betrekking van stafmedewerker onderwijs moet u :
1. een gedrag hebben dat in overeenstemming is met de eisen van de beoogde betrekking. Dit wordt bewezen aan de hand van een uittreksel uit het strafregister van hoogstens 3 maanden.
2. de leeftijd van achttien jaar bereikt hebben.
3. lichamelijk geschikt zijn. Dit wordt vastgesteld door de geneeskundige dienst, waarbij het gemeentebestuur is aangesloten.

B. Diplomavereisten: 
Je bent in het bezit van een bachelordiploma of daarmee gelijkgesteld.

 C. Slagen in een selectieprocedure, omvattend: 
1. Schriftelijke test afgestemd op de functie (20/40). Dit gaat door op 14/08/2026 in de voormiddag

2. Selectiegesprek (30/60). Dit gaat door op 21/08/206 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. 


Titel 2. 	Plaats in de organisatie.
Als stafmedewerker werk je rechtstreeks onder de directeur. Je werkt samen met de secretariaatsmedewerker. 
Je werkt in een flexibele uurregeling waardoor tijdens de schoolweken meer uren worden gepresteerd, welke teruggenomen kunnen worden tijdens de schoolvakanties.

Titel 3. Doel van de functie.
Als stafmedewerker ondersteun je de directeur op vlak van administratie, communicatie en organisatie. Je bereidt dossiers voor en volgt mee op. Je verzamelt en verwerkt informatie om bij te dragen tot een vlotte organisatie en dagelijks beleid van het gemeentelijk onderwijs.


Titel 4. 	Algemene Werkomschrijving.
A. Functiewaardering :
· weddenschaal B1-B3
· minimum brutomaandloon: 1.560,39 €/maand
· maximum brutomaandloon :  2.629,21€/maand
· hospitalisatieverzekering.
· Collectieve pensioenverzekering : 3%
· Maaltijdcheques : 7 € per gewerkte dag.
· Fietsvergoeding : 0,37 €/km
· Flexibele verlofregeling
· Elke dinsdag- en vrijdagmiddag sport@work

B. Taakomschrijving :

· Coördinatie van de voor- en naschoolse opvang en middagtoezichten:
· Je organiseert en beheert de opvang.
· Je staat in voor de werving van vrijwilligers.
· Facility:
· Je brengt de klusjes in kaart van de verschillende gebouwen, maakt de werkbonnen aan en volgt dit op.
· Je maakt de inventaris op en houdt deze up-to-date
· Je beheert het meubilair en het materiaal
· Preventie:
· Je bent verantwoordelijk voor het preventiebeleid van de scholen en wordt hierbij ondersteund door de interne preventieadviseur.
· Je volgt hiervoor de nodige regelgeving op.
· Beleidsondersteunende taken:
· Je woont overlegmomenten (bijvoorbeeld ABOC, schoolraad) bij, maakt verslag en volgt mee de verslagen op.
· Je draagt zorg voor de informatievoorziening t.a.v. de directeur.
· Je verzamelt outputgegevens en giet deze in een structuur.


C. Profielomschrijving:
Kennisvereisten:
· kennis van de structuren binnen onderwijs
· kennis van het Officepakket.

Vaardigheidsvereisten:
· onder druk kunnen presteren.
· kunnen omgaan met weerstand.
· vragen kunnen analyseren en vertalen naar concrete oplossingen.
· over voldoende schriftelijke en mondelinge communicatievaardigheden beschikken.
· kunnen plannen en organiseren.
· beschikken over initiatief en creativiteit.
· zowel zelfstandig als in teamverband kunnen werken.
· strategisch kunnen denken in termen van doel, middelen, timing en evaluatie.
· consequent kunnen optreden en handelen.
· prioriteiten kunnen leggen.
· kunnen omgaan met verschillende meningen, waarden en overtuigingen.

Attitudevereisten:
· Je bent een teamspeler.
· Je komt zakelijk en vriendelijk over.
· Je bent vlot in de omgang, communicatief, loyaal.
· Je hebt zin voor orde en discretie.
· Je bent flexibel.
· Je hebt een enthousiaste houding.
· Je bent bereid vorming te volgen.

Titel 5. 	Solliciteren.
Solliciteren kun je door het sollicitatieformulier op de website www.diksmuide.be in te vullen. Samen met het sollicitatieformulier dien je ook je motivatiebrief, cv, een kopie van je diploma en een uittreksel strafregister op te laden. Deze sollicitatie kan ten laatste op 4 augustus 2026.


MEER INFO
personeelsdienst@diksmuide.be , www.diksmuide.be

