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Onze bibliotheek bestaat uit een bloeiende centrale bib in het centrum van Diksmuide en drie toffe buurtbibliotheken in Leke, Keiem en Pervijze. Om het team te versterken, zoeken we een resultaatgerichte en polyvalente bibliotheekmedewerker.

Weet jij als geen ander hoe je mensen moet informeren en inspireren zodat ze hun weg vinden in het landschap van boeken, dvd’s en online media? Ben jij een administratieve en organisatorische duizendpoot? Heb je een hart voor mensen voor wie niet alles vanzelfsprekend is? Wil jij samen met je collega’s activiteiten voor een jong publiek uitwerken en van de bib een plek maken waar kinderen en jongeren zich welkom voelen? Dan ben jij misschien wel de bibliotheekmedewerker die wij zoeken! Verwacht je aan een een boeiende en afwisselende job in een creatieve omgeving.

Titel 1. Aanwervingsvoorwaarden.

A. Algemene toelatingsvoorwaarden:

Om toegelaten te kunnen worden tot de betrekking van medewerker bibliotheek 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 secundair onderwijs of daarmee gelijkgesteld of je behaalt je secundair diploma binnen de 5 maand.

C. De selectieprocedure bestaat uit: 
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Een evaluatie van je profiel, motivatie en interesse voor het werkveld.

Van zodra er meer dan 20 kandidaten deelnemen aan deze selectieprocedure, organiseren we een preselectie.

Titel 2. Plaats in de organisatie.
Je werkt onder leiding en verantwoordelijkheid van de bibliothecaris en de coördinator vrije tijd. De bibliotheek is een onderdeel van de afdeling vrije tijd binnen de directie Mens.

Titel 3. Doel van de functie
Je werkt mee aan de uitbouw van de hoofdbibliotheek en de uitleenposten. 
Je geeft de klant de juiste info of zet hem of haar op het juiste spoor. Ook werk je mee aan de organisatie en promotie van activiteiten en initiatieven voor bepaalde doelgroepen en begeleid je introductiebezoeken. 

Titel 4. Functieomschrijving.

A. Functiewaardering :
· Aanvangsweddeschaal : C1
· Eindweddeschaal : C3
· Brutomaandwedde : 	Beginwedde = 2.509,24 euro per maand
Eindwedde = 4.473,71 euro per maand
· Inclusief haard of standplaatsvergoeding
· Hospitalisatieverzekering
· Maaltijdcheques van 7 €/maaltijdcheque
· Fietsvergoeding van 0,37 €/km
· Collectieve pensioenverzekering: 3%
· Uitgebreide en flexibele verlofregeling
· Glijdende werkuren
· Sportaanbod op dinsdag- en vrijdagmiddag

B. Taakomschrijving:

· Onthaal en informatiebemiddeling
· Je onthaalt de bezoekers op een klantgerichte wijze.
· Je informeert deskundig over de werking en de producten van de bibliotheek en de aanverwante diensten en verwijst correct door.
· Je begeleidt de bezoeker bij het zelf opzoeken van informatie.
· Je verricht bibliotheekspecifieke uitleentaken, verkoopt tickets en verzorgt inschrijvingen.
· Je zorgt mee voor een aangename en doelgerichte inrichting van de bibliotheek en aanverwante ruimtes. 
· Je signaleert onregelmatigheden en klachten.

· Productontwikkeling en communicatie
· Je werkt mee aan de samenstelling, het beheer en het toegankelijk maken van de collectie en het informatieaanbod van de bibliotheek (zowel on- als offline).
· Je werkt mee aan de ontwikkeling en uitvoering van specifieke activiteiten en projecten zoals taal- en leeseducatie, levenslang leren, mediawijsheid, e-inclusie en doelgroepenwerking.
· Je ontwikkelt en verzorgt mee de introductiebezoeken en de rondleidingen.
· Je zorgt mee voor het uitvoeren van het communicatieplan.
· Je onderhoudt contacten met relevante doelgroepen (verenigingen, scholen…).

· Administratieve taken
· Je volgt maningen en reservaties op.
· Je verzorgt de tijdschriften- en klantenadministratie.
· Je ordent, wiedt, verwerkt en verzorgt de collectie.
· Je staat mee in voor de catalografie en de bibliotheeksoftware.
· Je staat mee in voor het kassabeheer en de besteladministratie volgens de interne richtlijnen van de financiële dienst.
· Je verzorgt mee het voorraadbeheer en maakt werkbonnen op.
· Je staat mee in voor het beheer van de backoffice van diverse softwareprogramma’s.

· Andere taken
· Je maakt nota’s en ontwerpbeslissingen op.
· Je ondersteunt de vrijwilligers.
· Je neemt constructief deel aan het werkoverleg en aan diverse werkgroepen binnen en buiten de dienst.
· Je organiseert vergaderingen en verzorgt de verslaggeving.
· Je formuleert suggesties of brengt verbeterinitiatieven aan die kunnen bijdragen tot een betere dienstverlening en samenwerking.

· Flexibiliteit
· Je bent bereid om je bij te scholen om de functie te kunnen (blijven) uitvoeren.
· Indien nodig (ziekte of verlof) vervang je collega’s.
· Jij én je naasten vinden het prima dat je af en toe ’s avonds en in het weekend werkt.
· 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 limitatieve afbakening van de taken. 

C. Profiel

· Kennis
· Basiskennis van structuur en werking van de gemeentelijke overheid.
· Goede praktische kennis van Word, Outlook en Excel. Kennis van hedendaagse digitale toepassingen en softwareprogramma’s is een pluspunt.
· Goede kennis van het dienstreglement van de bibliotheek.
· Ruime algemene kennis met voorliefde voor cultuur en media.

· Vaardigheden
· Sterke schriftelijke en mondelinge communicatieve en administratieve vaardigheden.
· Snel nieuwe softwarepakketten 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 organisatorische vaardigheden beschikken.
· Kunnen omgaan met verschillende opvattingen, waarden te wijten aan verschillende ideologische overtuigingen en/of aan verschillen in leeftijd en sociale achtergrond.

· 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, in het bijzonder ook de deontologische code.
· Stressbestendig zijn.
· Flexibel zijn
· Klantvriendelijk zijn 
· Vlot in de omgang, communicatief, loyaal zijn.
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