
 
 
FUNCTIEBESCHRIJVING 
 
FUNCTIEBENAMING 
Verantwoordelijke sociale dienst 
 
GRAAD 
A4a-A4b 
 
FUNCTIEGROEP 
Management 
 
SITUERING FUNCTIE IN ORGANISATIE 
Afdeling Zorg - Sociale dienst 
 
MANAGEMENTTEAM/BUDGETHOUDERSCHAP 
Neen/Ja 
 
ALGEMENE FUNCTIEOMSCHRIJVING 
Als verantwoordelijke sociale dienst ben je de eindverantwoordelijke voor alle activiteiten binnen de sociale dienst.  
Je bent de sleutelfiguur voor het ontwikkelen van een gedragen visie en het permanent verbeteren van de werking van de sociale dienst. 
Je staat in voor de voorbereiding , de coördinatie en de uitvoering van de beleidsinitiatieven. 
Je monitort continu de werking op basis van doelstellingen en indicatoren en stuurt actief bij waar nodig. 
Je bouwt een netwerk uit met interne en externe partners, en werkt ermee samen in functie van de realisatie van het beoogde beleid. 
Je coacht de adjunct-verantwoordelijke sociale dienst in zijn rol van eerste aanspreekpunt voor de werking van het team van maatschappelijk assistenten. 
Je rapporteert rechtstreeks aan de adjunct-algemeendirecteur en de relevante beleidsorganen, je licht hen in over de algemene behoeften die je bij de 
vervulling van je taak vaststelt en stelt maatregelen voor om daaraan tegemoet te komen.  
Je neemt deel aan de vergaderingen van het bijzonder comité voor de sociale dienst  



OPDRACHTS- EN RESULTAATSGEBIEDEN 

 
 
COMPETENTIEPROFIEL 
 

- KERNCOMPETENTIES 
 

 
Klantgerichtheid 
 

 
De medewerker streeft ernaar om de noden en behoeften van de klant te achterhalen en ze efficiënt, effectief, 
kwalitatief en met de nodige discretie te behandelen. 
 

 
Zin voor kwaliteit 

 
Steeds streven naar optimale kwaliteit binnen de afgesproken tijdslimiet, zowel op het vlak van taakuitvoering, het 
resultaat en de werkwijze. 
 

 
FUNCTIEGROEP 
 

 
OPDRACHTS- EN RESULTAATSGEBIEDEN 
ifv FUNCTIEGROEP 
 

 
FUNCTIE en 
ORGANISATIEONDERDEEL 
 

 
OPDRACHTS- EN RESULTAATSGEBIEDEN ifv 
FUNCTIE en ORGANISATIEONDERDEEL 
 

 
Management  
 

 
Een duidelijke visie en voldoende 
besluitvaardigheid stelt je in staat om  het 
algemeen beleidsplan of beleidsplan van  de 
dienst op te maken, waarin je dankzij je 
netwerking en overtuigingskracht gezamenlijke 
doelstellingen van externe partners opneemt.  
Je stuurt, ontwikkelt en motiveert je 
medewerkers voortdurend zodat zowel de 
groeps- als individuele doelen behaald worden 
en het beleidsplan tijdig en correct wordt 
uitgevoerd.  
Bij onvoorziene en ingrijpende veranderingen 
reageer je altijd flexibel.  
 

 
Verantwoordelijke sociale dienst 
/ Afdeling Zorg / Sociale dienst 
 
 

 
1 Uitwerken van het beleidsplan van de dienst om 

de goede werking van de eigen dienst te 
garanderen 

2 adviseren in beleidsmateries om de 
doelstellingen van het OCMW te realiseren 

3 implementeren van het beleidsplan om de 
doelstellingen van de eigen dienst te realiseren 

4 overleggen met de diensthoofden om de 
doelstellingen te meten en desgevallend bij te 
sturen 

5 coördineren van de eigen dienst om de goede 
werking ervan te verzekeren 

6 leiding geven aan de eigen medewerkers van 
de dienst om hen te sturen en coachen 

7 uitdragen van het OCMW beleid om de burger 
te dienen 

8 netwerken met externe partners om 
gezamenlijke doelstellingen te definiëren en 
realiseren 
 



 
Samenwerken 

 
Actief, constructief en gemotiveerd samenwerken met anderen, rekening houdend met ieders talent, cultuur en 
inzicht om tot een gezamenlijk beter resultaat te komen. 
 

 
Veranderingsbereidheid 

 
Open staan voor veranderingen met het oog op verbetering binnen zijn/haar verantwoordelijkheid en zich effectief 
aanpassen aan nieuwe denkkaders. 
 

 
 

- COMPETENTIES FUNCTIEGROEP 
 

 
Resultaatsgerichtheid 
 

 
Onderneemt concrete en gerichte acties met het oog op het behalen en/of overstijgen van doelstellingen 
van de dienst of organisatie. 
 

 
Omgaan met stressfactoren 
 

 
Je blijft onder zware tijds- of werkdruk, bij tegenslagen, teleurstelling of kritiek en in of na moeilijke situaties 
efficiënt functioneren. 
 

 
Een goede en geloofwaardige indruk 
maken 
 

 
Je maakt in verschillende situaties een goede en geloofwaardige indruk. 
 

 
Overtuigingskracht 
 

 
Overtuigt anderen van een bepaald standpunt met goed onderbouwde argumenten. 
 

 
Netwerken 
 

 
Ontwikkelen van relaties, allianties en coalities binnen en buiten de eigen organisatie en deze aanwenden 
voor het verkrijgen van informatie, steun en medewerking. 
 

 
Probleemanalyse 
 

 
Op een efficiënte wijze op zoek gaan naar bijkomende en relevante informatie en problemen in hun verband 
plaatsen. 
 



 
Visie 
 

 
Feiten bekijken van op een afstand, ze in een ruimere context plaatsen en een perspectief op lange termijn 
kunnen formuleren. 
 

 
Besluitvaardigheid 
 

 
Zich eenduidig uitspreken overeen bepaald standpunt of over een bepaalde actie en het verzamelen van 
voldoende informatie om tot een besluit te komen. 
 

 
Delegeren 
 

 
Taken en verantwoordelijkheden doorgeven, rekening houdend met de interesse, ambitie, ontwikkelingsplan 
en competentie van medewerkers. De gedelegeerde taken opvolgen. 
 

 
Richting geven 
 

 
Het aansturen, ontwikkelen en motiveren van medewerkers zodat ze hun doelstellingen en die van de 
entiteit op een correcte manier kunnen realiseren, zowel individueel als in teamverband. 
 

 
 

- FUNCTIESPECIFIEKE KENNIS- EN VAKINHOUDELIJKE COMPETENTIES 
 

Mondelinge 
uitdrukkingsvaardigheden 

 
Kan een mondelinge boodschap op een communicatieve, diplomatisch en flexibele manier overbrengen zodanig dat 
het publiek deze begrijpt. 
 

Redactionele vaardigheden 
 
Een schrijfstijl hanteren die past bij de boodschap en de doelgroep. 
 

Kennis wet- en regelgeving  

 
Grondige kennis van het Belgisch Rechtsstelsel en wetgeving in het algemeen met een bijzondere kennis van de 
OCMW-wetgeving; bestaansminimumwetgeving; wetgeving inzake ten laste name van steun en terugvordering van 
de onderstandskosten, en vreemdelingenwetgeving.  
Algemene kennis van de sociale wetgeving. 
Kennis van de sociale kaart. 
Elementaire kennis van andere culturen en levensbeschouwingen. 
Specifieke kennis en verruimd inzicht in het algemeen welzijnswerk.  
Kennis en inzicht in diverse methodieken en werkvormen met betrekking tot de sociale hulpverlening en 
veranderingsprocessen.  



Specifieke vaardigheden 

 
Tact, discretie en respect voor het beroepsgeheim. 
Kunnen omgaan met conflictsituaties. 
Bereidheid tot supervisie en intervisie, permanente vorming, opvolgen van relevante vakliteratuur. 
 

 
 
WERVINGS- EN BEVORDERINGSVOORWAARDEN 
 

- AANWERVING 
Cfr. Art 5 tot en met art 9 RPR  
 

- BEVORDERING + EXTERNE PERSONEELSMOBILITEIT 
 Cfr. Art 122 t/m 130, Art. 134 3e RPR, Hoofdstuk XIII-bis 

 
 


