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Taakfiche – Technisch assistent expert magazijn
Deze taakfiche maakt als bijlage deel uit van het functieprofiel technisch assistent expert.
· het functieprofiel geeft een algemeen beeld van de verwachte competenties en algemene taakinhoud voor een technisch  assistent expert
· de taakfiche is een aanvulling die dieper ingaat op de specifieke taken die verwant zijn aan de werkzaamheden van de ploeg waar de technisch assistent expert wordt tewerkgesteld.
Functie 

	Functiebenaming
	
	Technisch assistent expert 

	Dienst:
	
	Magazijn

	Afdeling
	
	Stedelijke werkplaatsen


Plaats in de organisatie

Werkt onder de leiding van en rapporteert aan de verantwoordelijke stedelijke werkplaatsen
Doel van de functie
Het goed beheer van de goederenstroom ten einde de ploegen in staat te stellen om hun opdrachten efficiënt uit te voeren. 
Stadsdiensten en burgers voorzien van de nodige uitleenmaterialen voor het organiseren van openbare evenementen

Het klein onderhoud van materialen

Kernopdrachten
	Kernopdrachten
	Dit omvat onder meer volgende concrete taken:

	Organisatie en beheer van het magazijn
	· beheer van de voorraden, opvolgen van de inkomende- en de uitgaande goederen op een transparante wijze hiervoor de nodige registraties doen
· zorgen dat het nodige stockniveau op peil blijft (o.a. materialen, werkkledij, onderhoudsproducten, enz.)
· zorgen voor het opslaan van de goederen en de verdeling ervan volgens de richtlijnen van de dienst

· controle van de gebruikte materialen

· organiseren van de magazijnruimte op een efficiënte manier (je plaatst gereedschappen, materialen op een ordelijke gestructureerde wijze)

· informeren van de ploegverantwoordelijken of andere belanghebbenden over de beschikbare en bruikbare materialen in functie van de uit te voeren opdrachten



	Beheren van de uitleen voor de eigen diensten en/of de burgers
	· instaan voor uitlenen van gemeentelijk technisch materiaal (podia, verkeerstekens, kiosk..) aan particulieren en verenigingen 

· controle van de teruggebrachte goederen na uitleen 

· …

	Het onderhouden en schoonmaken van de werkplaats, het materieel en gereedschappen, en het zorgzaam omspringen met, correct gebruik van en melden van eventuele defecten aan het materieel, gereedschappen en machines.


	· schoon houden van de werkplaats, het magazijn

· het dagelijks onderhoud van het gebruikte materieel

· het klein onderhoud  van materieel 

· het melden van defecten aan de verantwoordelijke en/of leveranciers

· …



	Periodieke opvolging van gereedschappen, ladders en stellingen, EHBO materiaal
	· periodiek controle van de gereedschappen, ladders en stellingen, registratie van dit nazicht en het rapporteren van afwijkingen aan de belanghebbenden
· na overleg met de de verantwoordelijke, de nodige maatregelen nemen om risico’s te vermijden
· periodieke controle van het EHBO-materiaal in de voertuigen en op de werkplaatsen, o.a. op het vlak van volledigheid en vervaldatum

	Instaan voor het aan- en afvoeren van producten en materialen met behulp van de heftruck
	· het klaarzetten van diverse producten en materialen

· ondersteunen van werkzaamheden die een heftruck vereisen

· met behulp van de heftruck zorgen dat alle binnenkomende goederen op de juiste plek in het magazijn terecht komen


	Verzekering van de eerste hulp bij ongevallen op de stedelijke werkplaatsen
	· toedienen van de eerste zorgen

· begeleiding van een slachtoffer naar de dokter of een ziekenhuis

· nazicht van de EHBO-kistjes en tijdig bijbestellen van EHBO-materiaal

· …



	Treffen van veiligheidsmaatregelen en doen naleven van minimale veiligheidsnormen. 


	· rapporteren van en ingrijpen bij onveilige situaties 

· duiding geven over de nodige veiligheidsinstructies 

· nemen van preventieve maatregelen op gepaste tijdstippen in het jaar 

· zorgen voor een veilige omgeving en materieel 

· het uitwerken van een voorstel ter verbetering of oplossing van een onveilige situatie 

· toepassen van de veiligheidsinstructies 

· verzorgen en opbergen van de gebruikte materialen op de daarvoor voorziene plaats

· rekening houden met de aanwezige of geldende voorschriften

· …



	Instaan voor het klaar zetten van signalisatie voor evenementen
	· klaar zetten van verkeersborden inname openbare weg

· klaarmaken en voor monteren van tijdelijke of definitieve verkeerssignalisatie

· …


	Keuring voertuigen en bijhalen van materialen

	· de te keuren voertuigen aanbieden in het keuringscentra
· bijhalen van materialen voor de diensten van de werkplaatsen
· …


	Vakkennis en regelgeving: 
Zich op de hoogte houden van de ontwikkelingen op het vlak van kennis van belang voor de entiteit.

	· volgen van bijscholing, vorming,… voor het op peil houden van het benodigde kennisniveau inzake magazijnbeheer
· vakgerichte informatie raadplegen 
· 


Verruimende bepalingen :

Het verrichten van ondersteunende taken t.a.v. collega's van eigen en andere diensten op vraag van de algemeen directeur en de hiërarchische overste.
Technische competenties eigen aan de functie
	CLUSTER
	COMPETENTIES
	Niveau

	
	
	Elementair
	Voldoende
	Grondig

	PC vaardigheden
	Algemene PC vaardigheden
	
	x
	

	
	Software eigen aan de functie
	
	
	x

	Wetgeving en regelgeving
	Wetgeving en regelgeving m.b.t. de functie
	
	x
	 

	Werking en werkmiddelen
	Werking van de organisatie
	
	x
	 

	
	Werkmiddelen en werkmethoden
	
	 
	 x

	
	Veiligheid
	
	
	x 

	
	
	
	
	


Beoordelaar
· 1ste evaluator: verantwoordelijke stedelijke werkplaatsen
· 2de evaluator: algemeen directeur
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