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	Vzw PRINS VAN LUIKSCHOOL

School met Vlaams leerplan

Av. De la Gombe

Gombe, Kinshasa

Kinshasa, 14 maart 2011




VACATURE: ADMINISTRATOR

De Vzw Prins van Luikschool Kinshasa heeft vanaf 1 september 2011 een vacature “Administrator” (M/V) voor het Lager- en Kleuteronderwijs (70% betrekking). 

A. Profiel 

· Talenkennis: uitstekende kennis van het Nederlands (geschreven en gesproken taal)
· Goede kennis van het Frans 

· Bereid zich aan te passen aan een wisselende leef- en arbeidscontext die deel uitmaken van een andere cultuur

· Enthousiast en dynamisch

· In staat zelfstandig te werken met beperkte middelen

· Bereid zich te engageren voor minimum 1 jaar (mogelijkheid op verlenging)
· Aanvang: 25 augustus 2011

B. Taakomschrijving:

(De taakomschrijving wordt bij selectieproces toegelicht en besproken met een beheerraadslid) 

1.
Secretariaat PLS 

Onthaal en informatieverstrekking ten aanzien van de ouders, inschrijvingen klaarmaken, dossiers opmaken, e-mails checken en doorsturen naar bevoegden, briefwisseling, logistieke ondersteuning school- en kantoormateriaal, orders plaatsen en controleren, telefoon beantwoorden, facturen betalen, diplomatieke post ophalen en versturen, kleine boekhouding en cash beheer (alle geldelijke verrichtingen in opdracht van de beheerraad –zoals betaling van het personeel, inning van schoolgeld, inning van huur van lokalen en appartementen, enz…)

 

2.
Gerante school

Logistieke ondersteuning van de appartementen en de lokalen van de school, offertes aanvragen, contacteren en opvolging van divers onderhoudspersoneel, onderhoudspersoneel uitbetalen voor verzorgde diensten, huurgelden innen en controleren, briefwisseling verzorgen, huurcontracten opstellen, inventarissen opmaken, reglementen opmaken, verhuring sporthal en cafetaria, ... (hierbij zal een goede verstandhouding met de administratie van de Franstalige LPL belangrijk zijn, ten einde bepaalde problemen met elkaar te delen)

3.
Verantwoordelijke personeelsbeheer van de Congolese medewerkers 
Uitbetalen salarissen, opstellen taakverdeling, controle werkuren en taken, contact onderhouden met het sociaal secretariaat, medische uitgaven controleren en beheren, disciplinaire opvolging, …

In het algemeen is de Administrator als personeelsverantwoordelijke belast met de coördinatie en het opvolgen van de taken van dit personeel (onderhoud van de klassen, de sportzaal, de sportterreinen…). Hij/Zij beschikt hierbij over een ruimte autonomie. In geval van gebeurlijke problemen richt hij/zij zich echter tot de Directie of de Beheerraad afhankelijk van de aard van het probleem.
4.
Administratieve en logistieke ondersteuning van het leerkrachtenteam

Onthaal van nieuwe leerkrachten, toelichting van het arbeidscontract, het intern reglement, het huurreglement, aanspreekpunt voor andere administratieve vragen (o.m. ziekteverzekering, sanitaire evacuatie enz.), aankoop van producten en diensten voor het leerkrachtenteam, enz… 
5.
Administratieve ondersteuning van de beheerraad

Het bijwonen van de vergaderingen op vraag van de raad, het aanbrengen van agendapunten, het opmaken van het verslag van de Algemene Vergadering, enz…
C.
Rapportering

De administratieve kracht hangt hiërarchisch af van de Directeur, die op zijn/haar beurt rapporteert aan de Beheerraad. Voor bestuurszaken richt de persoon zich rechtstreeks tot de beheerraad. Voor wat betreft de boekhouding wordt rechtstreeks gerapporteerd aan de Beheerraad, die de uiteindelijke verantwoordelijkheid draagt voor het beheer van de school. 

D.
Wij bieden:

· Interessant maandloon (op basis van een 70% betrekking) 
· Internationale werksfeer binnen een klein en dynamisch team

· Ruimte voor eigen initiatief met aandacht voor Congolese cultuur en samenleving  

Geïnteresseerden kunnen tot uiterlijk 15 april 2011 solliciteren dmv C.V. met motivatiebrief te richten aan Vzw Prins van Luikschool, Tav de Beheerraad, met duidelijke vermelding van ‘Kandidatuur PLS’, op het emailadres: pls@micronet.cd .

Meer informatie over deze functie en het functioneren van de school kan u verkrijgen:


-
op bovenstaand e-mailadres 


-
of per telefoon op het  nr. 099 0907 092 (Vicky De Beule) 
U kunt tevens de website van de Belgische Ambassade te Kinshasa raadplegen op http://www.diplomatie.be/kinshasanl - klik op “diensten” en vervolgens”Belgische scholen”

De Beheerraad,

Vzw Prins van Luikschool
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