Jobstudent bij het GO! - onderwijs van de Vlaamse Gemeenschap

Centrale administratieve diensten

De organisatie


Het GO! onderwijs van de Vlaamse Gemeenschap is een Vlaamse openbare instelling belast met de organisatie van het officieel onderwijs van de Vlaamse Overheid. Het net telt 700 scholen verspreid over Vlaanderen en Brussel waar 300.000 leerlingen en cursisten schoollopen. 

De centrale administratie werkt dienstverlenend ten behoeve van de scholengroepen en scholen. 

Meer over onze structuur op www.g-o.be 


Het aanbod

Doel van de functie: administratieve ondersteuning bieden aan het Data-Center van het GO! onderwijs van de Vlaamse Gemeenschap. 

Takenpakket:

· Diverse administratieve taken:
· Verzamelen en opvolgen van e-mail berichten
· Binnenkomende faxen sorteren en beheren
· Adressen opzoeken op internet

· Controleren van adresgegevens, instellingen, …
· Andere:

· Gegevens intikken in Excel
· Controleren van rapporten, vergelijken van cijfertotalen, …

· Diverse Excel - bestanden samenbrengen in één document
Aantal betrekkingen: 2

Afdeling: Afdeling Financiën, Sector Data-Center
Plaats van tewerkstelling: Alhambragebouw – Emile Jacqmainlaan 20 – 1000 Brussel

Duur: 1 maand (augustus 07)

Werkregeling:  van 8.30u -12.30u en van 13.00u - 17.00 u.  
Verloning / vergoeding: 

· Jobstudenten jonger dan 21 jaar worden verloond aan 80% van het beginsalaris van salarisschaal D111 (graad: assistent): 1.219,10 euro bruto/maand geïndexeerd (volledige maand tewerkstelling).

· Jobstudenten van 21 jaar en ouder hebben recht op de gewaarborgde minimumbezoldiging voor contractuele personeelsleden: 1.455,99 euro bruto/maand geïndexeerd (volledige maand tewerkstelling).
· Deze bedragen zijn inclusief standplaatstoelage maar exclusief vakantiegeld en eindejaarstoelage (pro rata). 

· Volledige tussenkomst van de werkgever in de kosten van het woon-werkverkeer met het gemeenschappelijk openbaar vervoer .
De aanwervingsvoorwaarden

Wie voor deze functie in aanmerking wil komen, moet:

· minstens 16 jaar oud zijn op het ogenblik van de aanwerving.
· gedurende het school- of academiejaar dat aan deze indienstneming voorafgaat, voltijds of deeltijds secundair, hoger niet-universitair of universitair onderwijs gevolgd hebben. Hiervan moet een attest worden ingediend.

· voldoen aan de selectiecriteria (toetsing gewenst profiel aan het ingediende CV en de motiveringsbrief; eventueel een korte praktische test).
Gewenst profiel

· Taken nauwgezet en tijdig kunnen uitvoeren
· Beschikken over verantwoordelijkheidszin, voorzichtigheid
· Een uitgesproken zin hebben voor initiatief en dienstverlening
· Flexibel ingesteld zijn
· Kunnen werken in teamverband
· Heel geconcentreerd kunnen werken
· Interesse hebben voor gegevensverwerking (kennis van Excel is vereist, kennis van  Access is een pluspunt)

Hoe solliciteren?
Stuur vóór 27 juli 2007 een brief waaruit je motivatie blijkt voor de functie en indien mogelijk vergezeld van een curriculum vitae naar: 

Het GO! onderwijs van de Vlaamse Gemeenschap                                                Sector Personeelsadministratie en ontwikkeling
Ter attentie van Hilde Similion
Emile Jacqmainlaan 20
1000 Brussel.                                                                                                  werving@g-o.be
Meer info?
Wil je meer weten over deze functie? Neem contact op met Peter Bossier 02/7909245 (peter.bossier@g-o.be) of Ilse Boons 02/7909717 (ilse.boons@g​​​​​-o.be). 

