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FUNCTIEBESCHRIJVING  
 Logistiek medewerker gemeentelijke recepties 
 

 

BELEIDSDOMEIN :  Communicatie en ICT  
DIENST : Communicatie   
STATUUT:                              Verenigingswerk  
 

 
1. Plaats in de organisatie 
 
Als logistiek medewerker van gemeentelijke recepties voor de gemeente Anzegem behoor je tot de 
dienst Communicatie. 
 
De recepties worden afwisselend georganiseerd binnen één van de gebouwen die deel uitmaken van de 
gemeentelijke culturele infrastructuur. Meer info: http://www.anzegem.be/producten/verhuur-culturele-
infrastructuur 
 
 
2. Takenpakket 

❖ Bediening van de receptie of van de catering in de zaal  

❖ Afwas en onderhoud werkplek 

❖ Helpen klaarzetten van materiaal  

❖ Opruimen  
 
 
 

3. Vereiste competenties 

❖ Zelfstandig kunnen werken  

❖ Flexibel zijn 

❖ Betrouwbaar zijn 

❖ Organisatiebewust zijn 

❖ Initiatief nemen 

❖ Sociaal ingesteld zijn  

❖ Stipt zijn  
 
 
 

4. Aantal uren of dagen per week  
 

De dagen en uren waarop je zal worden ingezet zijn afhankelijk van de geplande recepties.  

 
 
 
5. Omschrijving van de onkostenvergoeding 
 

Als logistiek medewerker van gemeentelijke recepties kan je rekenen op een vergoeding van 5€ per 

uur met een maximum van 32euro per dag. 

 
 
6. Contactpersoon 
 
NAAM: Annelies De Meyer 
E-MAIL ADRES: Communicatie@anzegem.be 
 

  

mailto:Communicatie@anzegem.be


 

FUNCTIEBESCHRIJVING  
 Medewerker schoolrefter Gemeentelijk Lager School  
 

 

BELEIDSDOMEIN :  Personeel en Organisatie 
DIENST : Onderwijs    
STATUUT:                             Verenigingswerk 
 

 
1. Plaats in de organisatie  
 
Als medewerker in de schoolrefter binnen een gemeentelijke lagere school behoor je tot het domein  
Personeel & Organisatie van het gemeentebestuur en kom je terecht in de dienst Onderwijs. Je wordt 
ingezet in een refter van een gemeentelijke lagere school gelegen in Groot-Anzegem.  
 
 
2. Takenpakket 
 

❖ Je verzorgt de schikking van de refter.  

❖ Je ruimt af en wast de glazen.  

❖ Je staat voortdurend in contact met de leerlingen.  

❖ Je leeft de hygiënevoorschriften, voor het werken met voedingswaren, strikt na. 

❖ Je staat in voor het organiseren en het onderhouden van je werkplek 
 
 

3. Vereiste competenties 
 

❖ Zelfstandig kunnen werken  

❖ Contactvaardig zijn  

❖ Organisatiebewust zijn  

❖ Flexibel zijn  

❖ Initiatief nemen  

❖ Hygiënisch zijn  

❖ Stipt zijn 
 
 

4. Aantal uren of dagen per week  
 

Je zal voornamelijk worden ingezet tijdens de middagpauzes op schooldagen. 
 
 
5. Omschrijving van de onkostenvergoeding 
 
Als medewerker in een schoolrefter kan je rekenen op een vergoeding van 5€ per uur met een 
maximum van 32€ per dag. 
 
 
6. Contactpersoon 
 
NAAM: Sonja Nuyttens 
E-MAIL ADRES: Sonja.nuyttens@anzegem.be  

 
 

  



 

FUNCTIEBESCHRIJVING  
 Logistieke Steun Gemeenschapscentrum  
 

 

BELEIDSDOMEIN :  Vrije Tijd 
DIENST : Cultuurdienst    
STATUUT:                             Verenigingswerk  
 

 
1. Plaats in de organisatie 
 

Als logistiek medewerker van het gemeenschapscentrum kom je terecht in de Cultuurdienst van de 

gemeente Anzegem. De Cultuurdienst staat ondermeer in voor het verhuur van culturele infrastructuren 

en materiaal, ondersteuning aan de cultuurraad, enz.  

Het gemeenschapscentrum is gevestigd in Tiegem, Westdorp 3. 
 
 

Voor meer info over de cultuurdienst: http://www.anzegem.be/vrije-tijd/cultuur 
 
 

2. Takenpakket 
 

❖ Bediening aan de bar voor, tijdens de pauze en na de voorstellingen  

❖ Afwas en onderhoud werkplek 

❖ Bediening tijdens feestelijke evenementen zoals cultuurtrofee en herdenkingsplechtigheden: 

helpen klaarzetten locatie, bediening van de receptie of van de catering, enz. 

❖ Helpen bij publicitaire taken: verzorgen afficheronde, kleven affichestroken, enz. 

❖ Sporadisch poetsen of opruimen  
 
 

3. Vereiste competenties 
 

❖ Zelfstandig kunnen werken  

❖ Flexibel zijn 

❖ Betrouwbaar zijn 

❖ Organisatiebewust zijn 

❖ Initiatief nemen 

❖ Sociaal ingesteld zijn  

❖ Stipt zijn  
 
 

4. Aantal uren of dagen per week  
 

In samenspraak met de cultuurdienst zal de noodzaak van jou aanwezigheid worden bepaald. 
 
 

5. Omschrijving van de onkostenvergoeding 
 

Als logistiek medewerker van het gemeenschapscentrum kan je rekenen op een vergoeding van 5€ 

per uur met een maximum van 32€ per dag. 
 

 
6. Contactpersoon 
 

NAAM: Chantal Demeulemeester 
E-MAIL ADRES: Chantal.demeulemeester@anzegem.be 
  

http://www.anzegem.be/vrije-tijd/cultuur
mailto:Chantal.demeulemeester@anzegem.be


 

FUNCTIEBESCHRIJVING  
Begeleider didactische uitstappen  
 

 

BELEIDSDOMEIN :  Personeel & Organisatie 
DIENST : Onderwijs    
STATUUT:                             Verenigingswerk  
 

 
1. Plaats in de organisatie / Plaats waar men het verenigingswerk zal uitvoeren 

Als begeleider didactische uitstappen kom je terecht in de dienst onderwijs. Je voert je activiteiten uit op 

verplaatsing. 

 
2. Takenpakket 

❖ Als begeleider didactische uitstappen sta je in voor het (voor)bereiden van de maaltijden 

(ontbijt - picknick - avondmaal) 

❖ Je begeleidt de kinderen naar de locaties (tram, strand, park …) 

❖ Je helpt met het begeleiden van de groepsactiviteiten  

(quiz, wandeling, bedrijfsbezoek, museum …) 

❖ Je zorgt samen met de kinderen om hen in de kamers te installeren en helpt hen bij het uitpakken 

van hun koffer.  

❖ … 

 
3. Vereiste competenties 

❖ Je bent enthousiast en toont betrokkenheid 

❖ Je werkt graag in team maar neemt ook graag individueel je verantwoordelijkheid op 

❖ Je slaagt erin de kinderen te boeien door je aanpak en enthousiasme.  

❖ Je bent stressbestendig.  

❖ Je bent sociaal ingesteld, betrouwbaar en integer. 

❖ Je bent flexibel. 

 
4. Aantal uren of dagen per week  

❖ Tijdens schooldagen. 

❖ Doorgaans zijn je werkuren onregelmatig, met onderbrekingen. 
❖ Dagen of aantal uren zijn overeen te komen. 

 
5. Omschrijving van de onkostenvergoeding 
Als begeleider didactische uitstappen kan je rekenen op een vergoeding van maximum 34 € per dag. 
 
 
6. Contactpersoon 
 

NAAM: Pauline Everaert 
E-MAIL ADRES: pauline.everaert@anzegem.be 

  



 

FUNCTIEBESCHRIJVING  
Zaalwachter sporthal  
 

 

BELEIDSDOMEIN :  Vrije Tijd 
DIENST : Sportdienst    
STATUUT:                             Verenigingswerk   
 

 
1. Plaats in de organisatie  
 

De zaalwachter voor de sporthal van Anzegem, Landergemstraat 1, staat in nauw contact met de 
gebruikers van de sportinfrastructuur en houdt toezicht op het gebruik van de sporthal en de 
sportmaterialen. 
 
 
2. Takenpakket 
 

❖ ten dienste staan van de gebruikers 
❖ orde en tucht waarborgen in de gebouwen 
❖ bij ernstig ongeval hulpdiensten laten oproepen 
❖ door waakzaamheid vandalisme voorkomen 
❖ openen en afsluiten van de gebouwen 
❖ bediening van de verlichting en verwarming 
❖ zorg dragen voor de sleutels 
❖ controleren van de naleving reglementen 
❖ reservaties nazien, bijhouden en aanpassen 
❖ planning bijhouden van het gebruik van de kleedkamers 
❖ huurgelden ontvangen 
 
 

3. Vereiste competenties 
 

❖ Kunnen aanhouden van een behoorlijk werktempo 
❖ Voldoende flexibiliteit vertonen in de uitoefening van de functie 
❖ Zin voor orde en nauwkeurigheid 
❖ Voldoende klantvriendelijk zijn 
❖ Oog voor verwachtingen interne cliënt 
❖ In team kunnen werken en de collegialiteit respecteren. 
❖ Zorg dragen voor het ter beschikking gesteld werkmateriaal (o.m. melden van defecten, 

schoonmaken en onderhouden van het materiaal). 
 
 
4. Aantal uren of dagen per week  
 

Avonduren tijdens het jaar zowel weekdagen als weekend 
 
 
5. Omschrijving van de onkostenvergoeding 
 

Als Zaalwachter van de sporthal kan je rekenen op een vergoeding van 5€ per uur met een maximum van 
32€ per dag. 
 
 
6. Contactpersoon 
 
Sybille Geenens 
sportdienst@anzegem.be 
  



 

FUNCTIEBESCHRIJVING  
Toezichter culturele infrastructuur  
 

 

BELEIDSDOMEIN :  Vrije tijd  
DIENST : Cultuurdienst  
STATUUT:                             Verenigingswerk  
 

 
1. Plaats in de organisatie 
 

Als toezichter van de culturele infrastructuur kom je terecht in de Cultuurdienst van de gemeente Anzegem. De 
Cultuurdienst beschikt over een negen-tal culturele infrastructuren en deze worden verhuurd aan alle Anzegemse 
verenigingen en organisaties. Deze negen Anzegemse infrastructuren en zoveel meer over de cultuurdienst kan je 
raadplegen op onze website via volgende link: http://www.anzegem.be/vrije-tijd/cultuur 
 
 
2. Takenpakket 
 

❖ Sleutelbeheer en sleutelpermanentie 
❖ De drankvoorraad klaarzetten en natellen na elke activiteit. 
❖ Tussentijdse controle van de stockvoorraad  
❖ Drankenlevering door de brouwer controleren en stockeren 
❖ Toezien op het naleven van de afspraken en de veiligheidsvoorschriften door de huurder 
❖ Klaarzetten van huishoudmateriaal  
❖ Aan de huurder toelichting geven over bepaalde apparatuur  
❖ Controle op schade na elke activiteit  

 
 

3. Vereiste competenties 
 

❖ Computerkennis i.f.v. communicatie met de cultuurdienst en het raadplegen van de reservatiekalender  
❖ Zelfstandig kunnen werken  
❖ Flexibel zijn 
❖ Betrouwbaar zijn 
❖ Dienstverlenend zijn 
❖ Discipline bezitten  
❖ Imagobewustzijn bezitten  
❖ Organisatiebewustzijn 
❖ Initiatief nemen 
❖ Kwaliteitsbewust zijn  
❖ Stipt zijn  

 
 

4. Aantal uren of dagen per week  
 

Als toezichter van de culturele infrastructuur hou je de reservatiekalender bij van de zaal die aan jou werd 
toegewezen of die je zelf hebt gekozen. Afhankelijk van deze reservatiekalender zal de noodzaak van jou 

aanwezigheid worden bepaald. 
 
 
5. Omschrijving van de onkostenvergoeding 
 

Afhankelijk van de zaal, kan je als toezichter van de culturele infrastructuur rekenen op volgende vergoeding: 
 

❖ Niet-Concessie-zaal en geen privaat gebruik:  
Individueel  75€/maand  
Duobaan: elk 40€/maand 

❖ Niet-concessie-zaal  maar wel privaat gebruik: 
Individueel - 95€ /maand 
Duobaan - € 50/maand 

 
❖ Concessiezaal: Individueel 105€/maand  

Duobaan: elk 75€/maand 
 

 
 
6. Contactpersoon 
 

NAAM: Chantal Demeulemeester 
E-MAIL ADRES: Chantal.demeulemeester@anzegem.be 

 

http://www.anzegem.be/vrije-tijd/cultuur


 

 

 

FUNCTIEBESCHRIJVING  
Gemachtigd opzichter oversteekplaats 
 

 

BELEIDSDOMEIN :  Personeel & Organisatie 
DIENST : Onderwijs    
STATUUT:                             Verenigingswerk  
 

 
1. Plaats in de organisatie  
 

Als gemachtigd opzichter van een oversteekplaats kom je terecht in de dienst onderwijs. Je wordt ingezet 
op de aan jou toegewezen oversteekplaats die nabij een school binnen de gemeente is gelegen. Je 
vormt een onderdeel van een actief verkeersveiligheidsbeleid en van een werkelijke aanwezigheid op 
het terrein.  
 
 
2. Takenpakket 

❖ Je laat kinderen, scholieren, personen met een handicap of bejaarden individueel of in groep 
oversteken.  
 

❖ Je geeft de nodige aanwijzingen aan andere weggebruikers of legt het verkeer stil, maar mag 
het verkeer niet regelen. 
 

❖ Je gebruikt het reflecterend stopbordje C3, je draagt de driekleuren armband met de naam 
van de gemeente erop om de linkerarm en een fluojas.  
 

❖ Je vervult een heel belangrijke rol voor de veiligheid in de schoolomgeving en op de 
schoolroutes.  
 

❖ Je geeft veel jonge fietsers en voetgangers een kans om veilig en zelfstandig naar school te 
gaan. 
 

❖ Je volgt het vereiste opleidingstraject (c.a. 1 halve dag) 

 
 

3. Vereiste competenties 

❖ Minstens 18 jaar zijn.  

❖ De verkeersregels kennen  

❖ Stressbestendig zijn  

❖ Zelfbeheersing bezitten  

❖ Zelfstandig kunnen werken  

❖ Sociale ingesteldheid zijn 

❖ Flexibel zijn 
 
 

4. Aantal uren of dagen per week  
 

Deze taak wordt tijdens het schooljaar uitgeoefend van maandag tot vrijdag, van 07u30 tot 08u30 en 
van 15u00 tot 16u00 (op woensdag: van 11u45 tot 12u45). 
 
 
 

5. Omschrijving van de onkostenvergoeding 
 

Als gemachtigd opzichter van een oversteekplaats ontvang je een vergoeding van 8€ per uur met een 
maximum van 4 uur per dag. 
 
 
 

6. Contactpersoon 
 

NAAM: Sonja Nuyttens 
E-MAIL ADRES: Sonja.nuyttens@anzegem.be 



 

 

 

FUNCTIEBESCHRIJVING  
Begeleider kinderopvang  
 

 

BELEIDSDOMEIN :  Vrije tijd  
DIENST : Buitenschoolse Kinderopvang   
STATUUT:                             Verenigingswerk   
 

 
1. Plaats in de organisatie  
 

Als Begeleider van de buitenschoolse kinderopvang kom je terecht in de dienst Vrije Tijd van de 
gemeente Anzegem en kom je terecht in een enthousiast team dat professioneel ondersteund wordt.  
Het is een dynamische werkomgeving waarbij de mensen op de eerste plaats komen. 
 
 

2. Takenpakket 
 

- Je staat in voor de creatieve buitenschoolse daginvulling van de kinderen.  

- Je werkt mee aan de opvoeding, verzorging en begeleiding van kinderen tussen 2,5j en 12j die 

school lopen in fusie Anzegem.  

 
 

3. Vereiste competenties 
 

  - Je bent enthousiast en toont betrokkenheid 

 - Je werkt graag in team maar neemt ook graag individueel je verantwoordelijkheid op 

 - Je slaagt erin de kinderen te boeien door je aanpak en enthousiasme.  

  - Je kan de kinderen structuur aanbieden.  

 - Je bent communicatief, betrouwbaar en integer 

  - Je hebt zelfvertrouwen en bent stressbestendig 

  - Je bent flexibel 
 
 

4. Aantal uren of dagen per week  
 

Als Begeleider van de buitenschoolse kinderopvang word je ingeschakeld in de voor- en of naschoolse 
opvang tijdens het schooljaar (niet tijdens schoolvrije dagen en vakantieperiodes). 
Werkrooster: dagelijks of enkele dagen in de week tussen 7u-8u30 en/of 16u-18u30 (op vrijdag 15u-
18u30) 
 
 

5. Omschrijving van de onkostenvergoeding 
 

Als Begeleider van de buitenschoolse kinderopvang kan je rekenen op een vergoeding van 6€ per uur 
met een maximum van 32 euro per dag. 
 
 

6. Contactpersoon 
 

Lore Debaere 
kinderopvang@anzegem.be 
T. 056 71 93 78  of 0476 34 26 88 
  

mailto:kinderopvang@anzegem.be


 

 

 

FUNCTIEBESCHRIJVING  
Gediplomeerd lesgever van een sportlessenreeks  
 

 

BELEIDSDOMEIN :  Vrije Tijd 
DIENST : Sportdienst    
STATUUT:                             Verenigingswerk    
 

 
1. Plaats in de organisatie  
 
De sportdienst organiseert doorheen het jaar een aantal sportlessenreeksen voor volwassen, senioren, 
enz. 
 
De verenigingswerker zal de toegewezen lessenreeks verzorgen en daarbij de deelnemers begeleiden. 
 
 
2. Takenpakket 
 

❖ Opstellen en opruimen sportmateriaal 

❖ Lessenreeks verzorgen 

❖ Deelnemers begeleiden tijdens de oefeningen 

❖ Voorbereiden van de oefeningen aangepast aan de doelgroep 

 
 

3. Vereiste competenties 
 

❖ Sportief aangelegd zijn. 

❖ Sociaal en communicatief zijn. 

❖ Leiding kunnen nemen. 

❖ Beleefd en respectvol gedrag vertonen. 

❖ Flexibel zijn 

❖ Studenten/gediplomeerden Bachelor LO, bachelor ‘sport en beweging’ of Opleiding Vlaamse 

trainersschool bewegingsanimator, multimovebegeleider 

 
 
4. Aantal uren of dagen per week  
 
De data zijn afhankelijk van het voorziene programma en de inschrijvingen. Één les duurt c.a. 3u. 
 
 
5. Omschrijving van de onkostenvergoeding 
 
Als gediplomeerd lesgever van een sportlessenreeks kan je rekenen op een vergoeding van 8€ per uur 
met een maximum van 4 uur per dag. 
 
 
6. Contactpersoon 
 
Sybille Geenens 
sportdienst@anzegem.be 


