
 

 

Vacature voor medewerker schooladministratie en ict 

Basisschool de Toverboom in Geel-Bel wil het schoolteam versterken met een gedreven polyvalente 
administratieve kracht ter ondersteuning van de directeur en het schoolteam. Deze positie is vacant 
vanaf 1 mei 2024. 

De school bevindt zich in het centrum van het landelijk gehucht Bel (Geel) en grenst aan een beschermd cultuur-
historisch landschap met Belsveld, paraboolduinen en Belseheide. Een ruime groene speelweide verbindt de Belse 
Bossen met de recent vernieuwde moderne schoolinfrastructuur.  

De Toverboom wil een school zijn waar mensen – groot en klein – goed voor elkaar zorgen. Een positieve dynamiek 
met aandacht voor totale persoonlijkheidsontwikkeling doet alle talenten ontluiken en zorgt voor uitdagend leren. 
Sterk uitgebouwde zorgwerking brengt maximale ontplooiingskansen voor elk kind. Het gemotiveerd 
leerkrachtenteam, vele vrijwilligers en de leerlingen gaan hier elke dag samen knap voor.  

De Toverboom vormt een scholengemeenschap met de Ark en Sint Dimpna Geel (BOS – Beter Onderwijs Samen). 

Functie  

Deze veelzijdige medewerker staat de directeur en het schoolteam bij en neemt verantwoordelijkheid op voor ict-
beleid, financieel beleid, personeelsadministratie en veiligheid. Het takenpakket omvat o.a.: 

 Beheren van de digitale schoolinfrastructuur en van het computernetwerk; 

 Veiligheid- en preventie op de school coördineren; 

 Personeelsdossiers en contracten opvolgen; 

 Opvolgen van offerte-aanvragen, facturen en betalingen; opmaken van de jaarrekening; 

 Verantwoordelijkheid opnemen voor operationele boekhoudkundige taken van de school. 

Profiel 

 Je bent houder van een diploma van professionele bachelor in domeinen zoals toegepaste informatica, 
management of boekhouden; 

 Je hebt een uitstekend organisatietalent, bent flexibel, leergierig en communiceert vlot; 

 Je bent een teamspeler; 

 Ervaring in een school of dienstverlenende organisatie of over een pedagogisch diploma beschikken, is een 
plus. 

Aanbod en sollicitatie 

De geselecteerde kandidaat zal deeltijds worden aangeworven. Vanaf 1 mei is het aanstellingspercentage te 
bespreken, vanaf 1 september 2024 is tot 70% vacant. De aanstelling zal bij een positieve beoordeling worden 
omgezet in een vaste benoeming. De school biedt ruime kansen tot verdere opleiding en professionalisering.  

Geïnteresseerden kunnen zich per e-mail kandidaat stellen bij de voorzitter van het schoolbestuur (Peter Lievens, 
vzw Katholiek Basisonderwijs Geel-Bel, pfalievens@gmail.com), met motivatiebrief en volledig curriculum vitae, 
uiterlijk op 7 april 2024.  

Elke kandidaatstelling zal bevestigd worden. Weerhouden kandidaten worden uitgenodigd voor een 
sollicitatiegesprek op 15, 16 of 17 april ’s avonds. 
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