Coordinator Secretariaat MAAK B1-B3
Knokke-Heist zoekt een Coordinator Secretariaat MAAK B1-B3

MAAK, Open Huis voor Kunsten, is een referentie in Knokke-Heist en omstreken voor
iedereen die zich artistiek wil vormen. Wekelijks vinden maar liefst 1300 leerlingen
(van 6 tot 99 jaar) hun weg naar MAAK om zich creatief te ontplooien. Als
verantwoordelijke secretariaat stuur je het secretariaat aan die de dagelijkse werking
van MAAK in goede banen leidt. Het team bestaat uit zo'n 10 mensen waaronder 6
administratieve medewerkers, 4 logistiek medewerkers. Verder ondersteun je de
directeur en bepaal je mee de toekomstige visie van MAAK. Zo bereid je de
programmatie voor, werk je uurrooster uit, vertegenwoordig je MAAK op
vergaderingen met het (kunst)onderwijs, begeleid en organiseer je activiteiten,
uitstappen, concerten en zoveel meer.

Wij zoeken een stressbestendige collega met een hart voor het kunstonderwijs voor
jong en oud. Word jij lid van het MAAK-team? In totaal zetten zich dagelijks zo'n 100
mensen in op MAAK waaronder leerkrachten, modellen, vrijwilligers, freelancers, ...
Binnenkort met jou erbij?

Aanbod

We bieden jou een vast contract, flexibele werkuren, minstens 35 dagen verlof,
fietsvergoeding/abonnement openbaar vervoer, maaltijdcheques 8 euro/gewerkte
dag, ecocheques, gratis hospitalisatieverzekering voor het gezin, pensioenvoordelen,
tussenkomst internetgebruik thuis, tablet/laptop, smartphone en bovenal een
interessante job.

Via onderstaande link kan je de infobundel raadplegen met daarin de
selectietechnieken, selectiedata en functiebeschrijving:

https://www.knokke-heist.be/sites/default/files/paragraph-
file/Inf0o%20CO0OR%20MAAK.pdf

Aanwervingsvoorwaarden en profiel
Je beschikt over een:
- bachelordiploma of daarmee gelijkgesteld

Hoe solliciteren?

Klik onderaan op "nu solliciteren" en bezorg ons al jouw gegevens.

De uiterste inschrijvingsdatum is 27-5-2024. Na deze datum worden er geen
kandidaatstellingen meer aanvaard.

Nood aan extra informatie, bekijk dan zeker onze online informatiebundel hier.


https://knokkeheist.csod.com/ux/ats/careersite/1/home/requisition/227?c=knokkeheist

Heb je nog een vraag? Dan helpen wij je graag!
Team Werving & Selectie - vacature@knokke-heist.be - 050 63 01 58

Voor inhoudelijke vragen? Contacteer:
Filip De Roeck - directeur MAAK - filip.deroeck@knokke-heist.be - 050 63 08 54



