samen zorgen zelf kunnen

Is een zorg- en onderwijsinstelling voor kinderen en jongeren met
een (neuro)motorische beperking.
Samen willen we ervoor zorgen dat zij zoveel mogelijk zelf kunnen!

VACATURE

Administratieve duizendpoot

(en aanleg werfreserve)

FUNCTIEOMSCHRIJVING

e Je zorgt voor de ondersteuning bij het uitbouwen en implementeren van het
communicatiebeleid van zorg en onderwijs.

e Je zorgt voor de nodige administratieve ondersteuningen op het algemeen
secretariaat en je kan, indien nodig, een handje toesteken op het secretariaat
van de bewonersadministratie.

Zie ook bijgevoegde functieomschrijving.

PROFIEL/COMPETENTIES

e Je hebtinzicht in de organisatie.

e Je bent kwaliteitsgericht.

e Je bent flexibel.

e Je bent innovatief en creatief.

e Je hebt sterke communicatieve vaardigheden.
e Je bent sterk in het schrijven van teksten.



OPLEIDING

e Je bent opgeleid in een administratieve richting.
e Affiniteit met grafische vormgeving en/of boekhouding is een
meerwaarde.

AANBOD

e Een warm en professioneel medewerkersteam met gedreven collega’s.

e Een waardevolle job in de zorgsector.

e Na een inwerkperiode zal je een grote mate van zelfstandigheid
bekomen in je werk.

e Een dienstrooster met maximale autonomie en planning van een
evenwichtige work — lifebalance.

e Een contract van onbepaalde duur.

e Tewerkstellingsbreuk: 19/38, max 25/38.

e Datum van indiensttreding: zo snel mogelijk.

e Bezoldiging volgens de barema’s van PC 319.01.

e Uitgebreide rechten op vakantiedagen door het inzetten van
leeftijdsverlof.

e Kilometervergoeding en vergoeding dienstverplaatsing volgens
wettelijk barema.

e Tewerkstellingsplaats: Diepenbeek.

SOLLICITEREN-PROCEDURE

e  Stuur je motivatiebrief met CV ten laatste op 7 november 2025 naar
solliciteren@sintgerardus.be.
Voor meer info kan je terecht bij Wendy Schalenbourg of Vanessa Dolce,
verantwoordelijken organisatiebeheer.

e De gesprekken zullen doorgaan in de week van 17 november. Je zal hiervoor
een uitnodiging krijgen.
e Uw gegevens worden gedurende 5 jaar bewaard.
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