Q KOGEKA

Vacature directiesecretaris (m/v)

Sint Jozef Geel (SJG) heeft een vacature voor de functie van directiesecretaris (m/v) in de
departementen Wetenschappen & Techniek (W&T) met ingang van 1 september 2021.

SJG is een ‘bovenbouwschool’ met (D)BSO-TSO-studierichtingen in 5 departementen, nl.
Agro- en biotechnologie, Hout — Bouw (W&T), Mechanica — Elektriciteit (W&T), Voeding en
horeca en het CDO. SJG organiseert eveneens een Onthaalklas voor Anderstalige
Nieuwkomers.

Opdracht:

Als directiesecretaris (m/v) ben je de steun en toeverlaat van de directie. Je regelt de
afspraken, verzorgt de correspondentie, ondersteunt bij de planning en organisatie en zorgt
voor de verslaggeving van vergaderingen. Als “rechterhand” van de departementsdirecteur
ben je het centraal aanspreekpunt voor coérdinatoren, leerkrachten, technisch adviseurs,
externen.... Het geheel omvat een gevarieerd takenpakket. Een uitgebreide
functiebeschrijving kan opgevraagd worden bij de departementsdirecteurs
david.camps@kogeka.be en hilde.verdonck@kogeka.be

Bijkomende competenties:

Je beschikt over de nodige computervaardigheden, neemt initiatief en kan zeer nauwkeurig
werken. Je bent flexibel, discreet en beschikt over sterke communicatieve vaardigheden. Je
kan zeer goed samenwerken in teamverband. Ervaring in schoolorganisatie is een
bijkomende troef.

Vereist bekwaamheidsbewijs:
¢ Diploma van bachelor (of gelijkgesteld)

Wij bieden:
¢ Een tijdelijk contract van bepaalde duur, volgens de wettelijke barema’s (salarisschaal
158), dat telkens met een jaar verlengd kan worden.
e Info weddeschalen onderwijs: https://onderwijs.vlaanderen.be/nl/salaris
e Mogelijkheid om opleidingen te volgen.

U heeft interesse:
Stuur uiterlijk voor 16 mei 2021 je motivatiebrief met CV via mail naar hilde.verdonck@kogeka.be.
Weerhouden kandidaten worden uitgenodigd voor een gesprek.

David Camps
Hilde Verdonck
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