Astropolis

Part-time polyvalente educatieve medewerker

Laatste update : 11/03/2024

Astropolis is op zoek naar een part-time polyvalente educatieve medewerker met een passie voor
wetenschap en een basiskennis sterrenkunde en / of ruimtevaart.

Als polyvalente educatieve medewerker werkt u nauw samen met de directeur alsook met diverse
vrijwilligers. U werkt, in samenspraak, zowel tijdens de week als af en toe in het weekend en stelt zich
flexibel op tijdens activiteiten en evenementen tijdens de avond.

U kan vlot overweg met zowel kinderen als gepensioneerden, zowel individueel als in groepsverband.

Als polyvalente educatieve medewerker verwachten we iemand die ouder is dan 18 jaar, zelfstandig
kan werken, klantvriendelijk is, stressbestendig is en oog heeft voor orde en netheid.

We voorzien een gezellige en uitdagende werkomgeving met een leuke groep gepassioneerde
vrijwilligers met diverse mogelijkheden tot zelfontplooiing. Er wordt gepaste werkkledij voorzien.

Vaardigheden

- Vlot kunnen werken met MS Windows en MS office.
- Met verantwoordelijkheden kunnen omgaan.

- Kunnen werken met een team vrijwilligers.

- Communicatief en (klant)vriendelijk.

- Stipt, flexibel en nauwkeurig.

- Loyaliteit en deontologie.

- Zeer goed Nederlands gesproken en geschreven.
- In beperkte mate Frans, Engels of Duits spreken is een meerwaarde.

1. Administratief werk. U helpt mee met licht administratief werk zoals o.a. :

- Brieven en pakjes ontvangen en verzenden.
- Beantwoorden van telefonische oproepen, chat en (basis) e-mail berichten.

2. Educatief werk. U geeft, na een grondige opleiding, zelfstandig gidsbeurten en workshops aan
school- en andere groepen en geeft ondersteuning bij de ontwikkeling van nieuwe
voordrachten, workshops, cursussen, uitstappen, enz ...

- Groepen ontvangen.

- Gidsbeurten voorzien aan school- en andere groepen (*).

- Zelfstandig workshops geven aan school- en andere groepen (*).

- Meehelpen met de voorbereidingen van activiteiten, uitstappen en evenementen.



*)

(Web)shop. U helpt mee met de dagelijkse werking van zowel de fysieke als de online shop.

Ordenen en aanvullen fysieke winkel.
Verpakken en verzenden pakjes (online shop).
Voorraad opvolgen en bestellingen plaatsen (*).

Cafetaria. De cafetaria (met shop) wordt, op woensdag, zaterdag en zondag (van 14.00 tot
18.00 uur), doorgaans uitgebaat door vrijwilligers maar als deze niet beschikbaar zijn dient de
polyvalente medewerker in te springen.

Ontvangst bezoekers.

Controle en / of verkoop tickets.
Uitbating cafetaria (met shop).
Opstarten en afsluiten pand (*).

Na verloop van tijd en na grondige opleiding !

Aanbod

Een halftijdse functie met bepaalde duur. Mogelijkheid om verlengd te worden (*).
Werken in een leuk en boeiend kader met een gedreven team.

Uitgebreide verzekering burgerlijke aansprakelijkheid.

Een salaris volgens barema.

Een flexibel uurrooster.

(*) Proefperiode van één maand. Na grondige evaluatie een part-time contract (19 uur / week)

Locatie

Astropolis, Duinkerkseweg 16 te 8400 Oostende (B).



