Vacature administratief medewerker GON-coördinator voor de Pedagogische begeleidingsdienst
Standplaats

De administratieve standplaats is de Pedagogische begeleidingsdienst van het Gemeenschapsonderwijs, Emile Jacqmainlaan 20, 1000 Brussel.
Verplaatsings- en werkingskosten worden vergoed.

Statuut

Het betreft de aanstelling van een contractueel personeelslid ten laste van het departement onderwijs (CODO) voor onbepaalde duur.

Voorwaarde

De kandidaat voldoet aan de voorwaarden om aangesteld te worden als codo-personeelslid.

Taak

Administratief medewerker GON-coördinator

· ondersteunt op administratief vlak de werkzaamheden van de GON-coördinator en zijn/haar medewerker;

· is verslaggever bij het intern overleg;

· beheert de documentenstroom van aanvragen en begeleidingen;

· voert de berekeningen uit voor de integratietoelagen;

· interpreteert cijfermateriaal.
Profiel

De kandidaat
· beschikt over het diploma HSO;

· is zeer vertrouwd met de applicaties van Windows Office;
· kan goed organiseren;

· heeft oog voor prioriteiten;

· communiceert vlot, zowel schriftelijk als mondeling.
Kandidaturen

Kandidaturen met cv en motivatie kunnen ingediend worden tot uiterlijk 10 januari 2007 bij

Het Gemeenschapsonderwijs
Pedagogische begeleidingsdienst
Mevrouw Lut Stroobants
adviseur-coördinator
Emile Jacqmainlaan 20
1000 Brussel

De kandidaten worden eventueel uitgenodigd voor een selectiegesprek.

Inlichtingen

De kandidaten kunnen bijkomende inlichtingen inwinnen bij mevrouw Lut Stroobants, adviseur-coördinator, tel. 02 790 96 10
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