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	ACADEMIE
	Gemeentelijke Academie Grimbergen
	49338

	SCHOOLBESTUUR
	Gemeentebestuur Grimbergen

	NAAM PERSONEELSLID
	

	STAMBOEKNUMMER
	

	Eerste evaluator
	Directeur Gemeentelijke Academie Grimbergen

	Tweede evaluator
	Verantwoordelijke van de dienst Onderwijs Gemeente Grimbergen



	Bestaansreden van de functie / hoofddoel van de functie
	In het kader van het Artistiek Pedagogisch Project (APP) allerhande administratieve, financiële en logistieke ondersteunende taken voorbereiden en uitvoeren. Leerlingenadministratie, personeelsadministratie, algemene academieadministratie alsook bijkomende opdrachten naar behoren uitvoeren in functie van de afspraken binnen de academie. Klantvriendelijk zijn en nauw verbonden zijn aan het bijdragen tot het welzijn van de leerlingen en leerkrachten binnen de academie.

	
	Bij het realiseren van onderstaande opdrachten, de verplichtingen nakomen die opgelegd zijn door de decreten, besluiten, omzendbrieven, reglementen, schoolwerkplan, dienstnota’s, afspraken gemaakt in de personeelsvergadering en bij overleg met directie en/of secretariaat.



	Taakomschrijving
	1. Taken eigen aan de functie

	
	2. Professionalisering

	
	3. Overleg en samenwerking met directie, collega’s, gemeentelijke diensten, ouders en eventuele externe actoren



	1 TAKEN EIGEN AAN DE FUNCTIE

	1.1
	LEERLINGENADMINISTRATIE
· Instaan voor het administratief leerlingendossier.
· Instaan voor de verwerking en elektronische zendingen met betrekking tot de leerlingenadministratie.
· Dossiers voor schoolongevallen samenstellen en opvolgen.
· Administratieve ondersteuning bieden met betrekkingen tot de leerlingenevaluatie conform de afspraken binnen de onderwijsinstelling.
· Administratieve ondersteuning bieden met betrekking tot dossiers van leerlingen met specifieke onderwijsbehoeften.


	1.2
	PERSONEELSADMINISTRATIE
· Instaan voor het verzamelen van de relevante personeelsgegevens in functie van de personeelsadministratie.
· Instaan voor de verwerking en elektronische zendingen met betrekking tot de personeelsadministratie.
· Dossiers voor arbeidsongevallen samenstellen en opvolgen.
· Mededelingen en omzendbrieven voorleggen aan het personeel en aan de afwezige personeelsleden conform de interne afspraken.

	1.3
	ADMINISTRATIEVE ONDERSTEUNING VAN DE DIRECTEUR
· Meewerken aan de voorbereiding, organisatie, verslaggeving en opvolging van vergaderingen van de onderwijsinstelling.
· De toegewezen administratieve, beleidsvoorbereidende taken op correcte en efficiënte wijze uitoefenen.

	1.4
	LEERLINGENBEGELEIDING
· Opmerkzaam zijn voor en reageren op ongewoon gedrag van leerlingen.
· Mee instaan voor de opvang van leerlingen die de orde verstoren en gepast reageren conform de afspraken binnen de onderwijsinstelling.



	2 PROFESSIONALISERING

	· De nodige professionalisering volgen in functie van de noden en afspraken binnen de onderwijsinstelling.



	3 OVERLEG EN SAMENWERKING MET DIRECTIE, COLLEGA’S, GEMEENTELIJKE DIENSTEN, OUDERS EN EVENTUELE EXTERNE ACTOREN

	· Instaan voor het onthaal van bezoekers. 
· Volgens de richtlijnen van de onderwijsinstelling instaan voor de eerstelijnscommunicatie  met leerlingen, ouders en derden.
· Rapporteren aan directie en collega’s van relevante tussenkomsten en klachten.



	ONDERTEKENING

	DATUM OPMAAK:

	VOOR KENNISNEMING: 



Naam + handtekening personeelslid

	



Naam + handtekening eerste evaluator




Model functiebeschrijving: Goedgekeurd in de gemeenteraadszitting van 24 februari 2022
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