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FUNCTIEOMSCHRIJVING
 EDUCATIEF MEDEWERKER (M/V/X) 
1. DETAILS VAN DE FUNCTIE
	Aard van de functie:
	Educatief medewerker – 80 %

	Departement:
	Preventie en het Sociale leven

	Dienst:
	Nederlandstalige openbare Bibliotheek Sint‑Jans‑Molenbeek

	Graad:
	Niveau B

	Hiërarchische verhouding tot:
	Onder het gezag van de hiërarchische organisatie die voortvloeit uit het organigram.

	Voornaamste rol:
	Ondersteuning/Expert ☒ Projectverantwoordelijke ☐ Leidinggevend ☐

	Datum van opstelling:
	



2. OPDRACHT
De medewerker vormt een verbindende schakel tussen bezoekers, scholen, vrijwilligers en het bibliotheekteam. Hij/zij coördineert schoolbezoeken, boekpakketten en educatieve activiteiten en draagt bij aan een evenwichtige collectie die aansluit bij de noden van een diverse gemeenschap.

Daarnaast ondersteunt de medewerker de dagelijkse bibliotheekwerking, zowel aan de balie als achter de schermen. Planning, administratieve opvolging en het beheer van processen binnen het bibliotheeksysteem verlopen efficiënt en nauwkeurig.

In samenwerking met collega’s wordt actief bijgedragen aan projecten, activiteiten en beleidsinitiatieven die de bibliotheek versterken als leer-, ontmoetings- en cultuurplek.

De functie wordt uitgevoerd binnen een flexibel beurtrolsysteem, waaronder:
• twee zaterdagen per maand;
• één avondopening per week;
• uitzonderlijk weekendwerk in functie van activiteiten of dienstverlening.


3. BELANGRIJKSTE ACTIVITEITEN

Educatieve en inhoudelijke werking: • Meewerken aan een actuele en toegankelijke bibliotheekcollectie, met focus op de jeugdafdeling.
• Ondersteunen van leesbevordering, taalontwikkeling en educatieve activiteiten voor scholen, kinderen en gezinnen.
• Ontwikkelingen binnen de bibliotheeksector opvolgen en bijdragen aan een toekomstgerichte bibliotheekwerking.
Organisatie en coördinatie: • Ondersteunen van de bibliothecaris bij de dagelijkse werking en organisatie van de bibliotheek.
• Meewerken aan de coördinatie van de uitleendienst, begeleiding van medewerkers en vrijwilligers.
• Bijdragen aan een kwalitatieve en klantvriendelijke dienstverlening.
Publiekswerking en collectiebeheer: • Zorgen voor een warme en toegankelijke bibliotheekomgeving.
• Instaan voor collectiebeheer, administratie en dienstverlening aan bezoekers.
• Ondersteunen van activiteiten, projecten en publieksmomenten van de bibliotheek.
• Meewerken aan communicatie en promotie, waaronder flyers en promotiemateriaal.
• Werken binnen een beurtrolsysteem met avondwerk, twee zaterdagen per maand en sporadisch zondagwerk.

4. COMPETENTIEPROFIEL
4.1 Algemene competenties

Goede communicatieve vaardigheden en actief luistervermogen
Teamgericht kunnen samenwerken
Zelfstandig, punctueel en nauwkeurig kunnen werken
Prioriteiten kunnen stellen
Stressbestendig zijn
Flexibel inzetbaar zijn, inclusief avond- en zaterdagwerk
Sterke motivatie en affiniteit met de bibliotheeksector en haar maatschappelijke opdracht
Verantwoordelijkheidszin

4.2  Technische competenties
Wet- en regelgeving:
Basiskennis van de werking van openbare bibliotheken
Inzicht in de maatschappelijke opdracht van bibliotheken
Methodologie - interne procedures:
Kennis van collectiebeheer en publiekswerking
Administratieve opvolging en planning
Kennis van bibliotheeksysteem WISE is een meerwaarde
Kantoorapplicaties:
Goede kennis van Office-toepassingen, internet, e-mail en sociale media
Kennis van Canva is een pluspunt

Schriftelijke/mondelinge uitdrukkingstechnieken:
Uitstekende beheersing van het Nederlands, zowel mondeling als schriftelijk
Kennis van het Frans is een pluspunt
4.3  Verwachte houding

Klantvriendelijk en servicegericht handelen
Respect tonen en zich aanpassen aan diverse doelgroepen
Betrokkenheid tonen bij de organisatie en haar werking
	De functie wordt geleid door :
	Onder het gezag van de hiërarchische organisatie die voortvloeit uit het organigram

	De functie verzekert het beheer van een groep van:
	☒ De functie omhelst geen leiding
☐  1 – 10 medewerkers
☐  11 – 20 medewerkers
☐  21 – 50 medewerkers 
☐  > 50 medewerkers
	☐  Van niveau A 
☒  Van niveau B
☐  Van niveau C 
☐  Van niveau D 
☐  Van niveau E




5. POSITIE



6. TOEGANGSVOORWAARDEN

· In het bezit zijn van een Bachelor diploma + Bibliotheekdiploma B of Elementaire Akte tot Bekwaamheid (attest).
· Relevante ervaring binnen bibliotheek-, jeugd-, onderwijs- of cultuurwerking vormt een meerwaarde.
· Voldoen aan de vereisten van het Statuut voor Administratieve Personeelsleden.
De openbare dienst moet ononderbroken en regelmatig werken, zonder onderbreking of opschorting. Door deze specificiteit kan de inhoud van deze functiebeschrijving evolueren en tijdelijke punctuele wijzigingen ondergaan in het belang van de dienst en het principe van continuïteit en regelmaat.




De wet van continuïteit en regelmaat
"De openbare dienst moet ononderbroken en regelmatig werken, zonder onderbreking of opschorting".
Door deze specificiteit kan de inhoud van deze functiebeschrijving evolueren en tijdelijke punctuele wijzigingen ondergaan in het belang van de dienst en het voornoemde principe van continuïteit en regelmaat.
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