Lokaal bestuur

Zelzate

VACATURE: ADMINISTRATIEF MEDEWERKER DIENST COMMUNICATIE

Eén voltijdse contractuele functie van onbepaalde duur op niveau C1-C3

Wie zijn wij?

De communicatiedienst van Lokaal Bestuur Zelzate zorgt voor een heldere en toegankelijke communicatie

naar inwoners, medewerkers en externe partners. Via diverse kanalen informeren we over onze
dienstverlening, projecten en activiteiten

Wat ga je doen?

Als administratief medewerker ondersteun je de communicatiedienst in haar dagelijkse werking. Je beheert
en actualiseert informatie op de website en sociale media, werkt mee aan nieuwsbrieven, drukwerk en
andere communicatiemiddelen en zorgt voor een correcte administratieve opvolging van
communicatieprojecten. Daarnaast ben je een aanspreekpunt voor collega's met communicatievragen.

Wie zoeken we?
Je herkent jezelf in het volgende profiel:

e Je schrijft vlot en foutloos Nederlands.

e Je communiceert helder, correct en klantgericht, zowel mondeling als schriftelijk.

o Je werkt nauwkeurig, hebt oog voor detail en waakt over een verzorgde en consistente toepassing
van de huisstijl.

e Jeorganiseert je werk efficiént, neemt initiatief, denkt oplossingsgericht en behoudt het overzicht,
ook wanneer verschillende opdrachten en deadlines samenkomen.

e Je bent digitaal vaardig en werkt vlot met Microsoft Office.

e Jebent vertrouwd met websites, sociale media en andere digitale communicatiekanalen of bent
bereid je hierin verder te ontwikkelen.

e Kennis van Canva of andere toepassingen voor eenvoudige grafische vormgeving is een pluspunt.

Voorwaarden
Om in aanmerking te komen voor deze functie moet je:

e eendiploma hoger secundair onderwijs hebben;

e voldoende Nederlands kennen;

e eenrecent uittreksel uit het strafregister kunnen voorleggen dat verenigbaar is met de functie;
e medisch geschikt zijn voor de functie;

e slagen voor de selectieprocedure.

Bij voorkeur ben je in het bezit van een rijbewijs B.
Wat bieden wij?

e Eenvoltijdse contractuele functie van onbepaalde duur.

e Verloning volgens salarisschaal C1-C3, met een bruto maandloon tussen € 2.444,31 en € 3.761,17
(aan de huidige index). Relevante ervaring uit de privésector of als zelfstandige wordt meegeteld tot
maximaal 15 jaar; anciénniteit bij openbare besturen wordt volledig overgenomen.

e Glijdende uurregeling en mogelijkheid tot thuiswerk.

e Maaltijdcheques, fietsvergoeding, hospitalisatieverzekering, aansluiting bij GSD-V, cafetariaplan en
andere extralegale voordelen.



Selectieprocedure
De selectieprocedure bestaat uit een schriftelijk en een mondeling examen.

Wanneer meer dan 25 geldige kandidaturen worden ingediend, wordt vooraf een preselectie georganiseerd.
De kandidaten worden gerangschikt volgens hun behaalde score. Enkel de 15 hoogst gerangschikte
kandidaten, voor zover zij minstens 50% behalen, worden toegelaten tot de verdere selectieprocedure. Het
resultaat van de preselectie wordt niet meegerekend in het eindresultaat.

Enkel volledige kandidaturen van kandidaten die aan de voorwaarden voldoen, worden toegelaten tot de
selectieprocedure. Kandidaten die wegens ziekte of overmacht niet kunnen deelnemen aan een
selectieonderdeel, verliezen hun aanspraak op verdere deelname aan de procedure.

Wervingsreserve
Via deze selectieprocedure wordt een gemeenschappelijke wervingsreserve van twee jaar aangelegd.

Geslaagde kandidaten die niet onmiddellijk aangeworven worden, worden opgenomen in een
wervingsreserve van twee jaar.

Interesse?
Solliciteer kan tot en met 23 augustus 2026.

Bezorg je kandidatuur aan het college van burgemeester en schepenen, Grote Markt 1 te 9060 Zelzate of via
personeelsdienst@zelzate.be.

De verzenddatum van de e-mail of de poststempel geldt als bewijs van tijdige indiening.
Je kandidatuur bevat:

e een kopie van het diploma

e een motivatiebrief;

e eency;

e eenrecent uittreksel uit het strafregister (maximaal drie maanden oud).

Meer informatie?

Voor meer informatie over de functie, de arbeidsvoorwaarden of de selectieprocedure kan je contact
opnemen met personeelsdienst@zelzate.be.

Gelijke kansen

Lokaal Bestuur Zelzate selecteert kandidaten op basis van hun competenties, kennis en vaardigheden,
ongeacht leeftijd, afkomst, handicap, geloof, levensbeschouwing, seksuele oriéntatie of geslacht.

Redelijke aanpassingen

Heb je nood aan redelijke aanpassingen tijdens de selectieprocedure? Vermeld dit bij je kandidatuur, zodat
we samen kunnen bekijken welke ondersteuning mogelijk is.



