De dienst culturen van Sint-Jans-Molenbeek

zoekt 
COORDINATOR SECTOR DANS-MUZIEK  niv A
FUNCTIEBESCHRIJVING

De coördinator/-trice van de sector dans – muziek beheert alle aspecten van de dans-en muziekprojecten: concept, productie, programmatie en administratieve opvolging van de activiteiten. 

	1. Als projectcoördinator/trice is de persoon verantwoordelijk voor de programmatie, productie en publieksbemiddeling om de kwaliteit en het welslagen van het projecten te garanderen. 

Voorbeeldtaken:

a. Bepalen van de doelstellingen van de programmatie, rekening houdend met de doelgroep;
b. Ontwikkelen van een artistieke dans-en muziekprogrammatie voor scholen en families ( voorstellingen, festivals, ateliers,…) : contacteren van producers, bookers, gezelschappen en onderhandelen van contracten; 
c. Administratief beheer: opmaak van nota’s, budget, overeenkomsten en contracten (en de opvolging ervan), opvolging van facturen, beheer van budget, opmaak subsidiedossiers, evaluatie-en jaarverslag
d. Verzamelen van het materiaal voor de communicatie van een evenement (voorstellingstekst, beeld-en videomateriaal,…), opmaak van het activiteiten-en evenementenprogramma, ontwikkelen van een specifieke communicatiestrategie i.s.m. het communicatieteam
e. Preproductie van de voorstelling/evenement: voorzien van logement voor de artiesten, reservatie van vervoersbewijzen, logistieke en technische opvolging van het evenement, voorzien van catering voor de artiesten
f. Opvolgen van reservaties i.s.m. het onthaal
g. Onderhouden van partnerrelaties en coproducties: netwerken en samenwerken met andere culturele centra en culturele operatoren
h. Organiseren van teamvergaderingen ifv organisatie en verdeling van taken tijdens het evenement
i. Een pedagogisch programma opstellen met de begeleiders van de dans-en muziekworkshops en hun artistieke en pedagogische kwaliteiten evalueren.
j. Begeleiden van dans-of muziekanimaties (occasioneel)

	2. Als administratief beheerder zich bezighouden met de opmaak van de nodige documenten voor de realisatie van de projecten.

Voorbeeldtaken:

k. Opmaak van collegedeliberaties

l. Opmaak van boordtabellen per project


	3. Als contactpersoon antwoorden op vragen om de goede werking van de dienst en de projecten te verzekeren: 

Voorbeeldtaken:

m. Onthaal van artiesten: erop toezien van de specifieke vragen van de artiesten opgevolgd worden (conform de overeenkomst en de technische fiche) 

n. Onthaal van publiek (kinderen, families,…) tijdens de voorstellingen

o. Inleiden van de voorstelling en veiligheidsrichtlijnen doorgeven

p. Beheer van de scène

q. Publieksbemiddeling faciliteren: ontmoeting met kinderen en leerkrachten ter voorbereiding van de voorstelling

r. Organiseren van workshops voor of na de voorstelling

s. Samenwerkingen opzetten met lokale verenigingen

t. Opvolgen van correspondentie (briefwisseling, mail, telefoon) 

u. Prospecteren 

v. Artistiek ondersteunen van dansgezelschappen (ikv residenties of repetities)

	


COMPETENTIEPROFIEL

a. Masteropleiding die verband houdt met cultureel beleid of podiumkunsten.

b. Dynamisch, flexibel, ondernemend en autonoom

c. Kennis van de gebruikelijke informatica-tools

d. Ervaring in animatie

e. Artistieke competenties

f. Kennis van de Brusselse culturele sector is een pluspunt

g. Ervaring om voor publiek te spreken

h. Rijbewijs B

Voorwaarden
Contract van onbepaalde duur A niveau - Gesco
Indiensttreding vanaf 1 februari 2018
Kandidaturen
Motivatiebrief en cv + copie diploma
Per post naar: Gemeentebestuur Sint-Jans-Molenbeek


Dienst HRM – ref dans/culturen
                       Graaf van Vlaanderenstraat 20 – 1080 Brussel

Per mail naar : candidature@molenbeek.irisnet.be
Het Gemeentebestuur van Sint Jans Molenbeek zet zijn beleid inzake diversiteit, non-discriminatie en gelijkheid van kansen verder. Wij zijn bovenal op zoek naar talenten en competenties.
