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Als diensthoofd communicatie ressorteer je rechtstreeks onder de algemeen directeur en werk je samen met de verschillende diensten binnen het stads en OCMW-bestuur. 
Je adviseert het managementteam en het college van burgemeester en schepenen/vast bureau en rapporteert aan de algemeen directeur. 
Je leidt een enthousiast team samengesteld uit de grafisch deskundige, twee communicatiedeskundigen en de medewerkers van het centraal onthaal. 

Doel van de functie:

Als diensthoofd communicatie zet je een overkoepelend marketing- en communicatiebeleid uit en vertaal je dit in concrete acties. Je verleent advies en ondersteuning ten aanzien van de stads- en OCMW-diensten, het managementteam (MAT) en het college van burgemeester en schepenen/vast bureau. Je helpt mee om de relatie tussen het stads- en OCMW-bestuur en de buitenwereld te onderhouden. Je treedt innoverend op als communicatie-actor zowel naar visie als naar inzet van instrumenten. Je aligneert de aanpakken van de verschillende diensten m.b.t. interne en externe communicatie.

[bookmark: _Hlk120100906]Functieomschrijving.
A. Functiewaardering :
· Weddeschaal: B4 – B4

B. Taakomschrijving :
· Coördineren van de werking van de dienst met het oog op een efficiënte en effectieve dienstverlening:
· verantwoordelijk voor de algemene organisatie van de dienst communicatie, de coördinatie, de planning, de vooruitgang van de werkzaamheden en de resultaten.
· verantwoordelijk voor de kwantiteit en de kwaliteit van de geleverde diensten.
· verantwoordelijk voor het behouden van functionerings- en evaluatiegesprekken binnen de dienst communicatie.
· motiveren van de medewerk(st)ers om een blijvende bijdrage te leveren aan de organisatie.
· initiëren en positief bijdragen aan de implementatie van veranderingsprocessen.
· zorgen voor de aan- en bijsturing van de dienstverlening, processen en projecten.
· bepalen van de aanpak en meest verantwoorde uitvoeringswijze van de kerntaken;
· bewaken van en zorg dragen voor de kwaliteit van de producten van de dienst.
· bewaken van de kwaliteit van de nota’s, brieven en andere documenten van de dienst.
· doornemen van wettelijke reglementeringen, vakliteratuur en briefwisseling.

· Communicatie bevorderende taken. Je helpt mee om de relatie tussen het stads- en OCMW-bestuur en de buitenwereld te onderhouden:
· Wat er leeft in de samenleving, vertaal je naar het bestuur toe.
· Je communiceert de (nieuws)feiten, die inwoners interesseren en/of horen te weten. Je vertaalt deze naar de burgers toe via diverse media.
· Je ondersteunt en stimuleert alle stedelijke en OCMW-diensten in het voeren van hun externe communicatie.
· Je bent verantwoordelijk voor de opmaak van persberichten.
· Je onderhoudt contacten met de pers.
· Je fungeert als contactpersoon en als draaischijf binnen het stadsbestuur bij vragen vanuit de media.
· Je start PR- en reclamecampagnes op en begeleidt ze.
· Je houdt het overzicht op de communicatie die namens stad en OCMW Diksmuide gebeurt, zowel in de pers, op sociale media,…
· Inhoudelijk ben je op de hoogte van wat er binnen het stads- en OCMW-bestuur speelt. Wat zijn actuele gebeurtenissen, wat zijn de officiële opvattingen van de organisatie?
· Monitoring en signaalfunctie omtrent de berichtgeving over stad en OCMW Diksmuide.
· Stimuleren van de activiteiten door communiceren en/of verkopen van de Diksmuidse producten.
· Sensibiliseren van de diensten om hun nieuws in diverse media te brengen.
· Vertegenwoordigen van de dienst (‘discipline5’) in het gemeentelijk crisiscommunicatiecentrum GCC en in de veiligheidscel

· Als diensthoofd communicatie ontwikkel je een communicatie- en participatiebeleid :
· Je ontwikkelt een strategie en voert een overkoepelend marketing– en communicatiebeleid. 
· Het citymarketing beleid ontwikkel en start je op in samenwerking met de relevante diensten.
· Het communicatiebeleid heeft zowel betrekking op de communicatie tussen medewerkers onderling (interne communicatie) als tussen het stads- en OCMW-bestuur en de omgeving (externe communicatie).
· Je bent de partner van het management en het bestuur om advies te geven en de nodige ondersteuning te bieden indien er gecommuniceerd dient te worden (proactieve, reactieve of crisiscommunicatie).
· Je bewaakt de huisstijl van lokaal bestuur Diksmuide en initieert en bewaakt schrijven in klare taal.
· Je ontwikkelt en houdt de website levendig in samenwerking met de verschillende diensten.
· Je beheert het intranet en staat in voor de opmaak van maandelijkse nieuwsbrieven en informatie uit het MAT, en de bevoegde bestuursorganen in overleg met de algemeen directeur.
· Je ondersteunt de diensten bij interne campagnes wat de wijze, methodiek en de kanalen betreft.
· De dialoog met de burgers stimuleren is een belangrijk gegeven. Hiertoe zet je een participatiebeleid uit samen met de communicatiedeskundigen. Dit richt zich op de participatie van de burger door o.a.:
· Uitwerken en evalueren van een beleid op vlak van betrokkenheid en inspraak van burgers en/of doelgroepen met inbegrip van een regeling over het recht van inwoners om voorstellen en vragen op de agenda van de raad te plaatsen of verzoekschriften in te dienen bij de organen van het lokaal bestuur
· Uitwerken en coördineren van de organisatie van raden en overlegstructuren die als opdracht hebben op regelmatige en systematische wijze het bestuur te adviseren
· Voorstellen van andere initiatieven om de inspraak van burgers te bevorderen
· Mee organiseren van inspraakmomenten.
· Opvolgen van de interactie tussen de bewonersplatforms en het bestuur en de deskundige bewonersplatforms
· Monitoren en analyseren van sociale media en meldingskaarten.
· Je bent goed op de hoogte van wat andere mensen binnen het stads- en OCMW-bestuur van plan zijn te gaan communiceren en helpt hen hierbij. 
· Jij vormt de 'oren en ogen' (soms ook de neus) van de organisatie en daarom kun je meedenken, meepraten en meebeslissen over het communicatiebeleid.
· Je adviseert verschillende collega's op uiteenlopende niveaus over communicatievraagstukken.
· Projectopvolging: Je draagt eindverantwoordelijkheid voor de jouw toegewezen projecten.
· Initiëren, meewerken en uitbouwen van het project front-office/centraal onthaal : loket- en onthaalbeleid over de verschillende stadsdiensten en de diensten van het OCMW heen.
· Een greep uit een aantal projecten die je verder mag uitbouwen ter ondersteuning van het bestuur of van zijn verschillende diensten: het uittekenen en implementeren van een intern en extern communicatiebeleid, optimaliseren actieve en passieve openbaarheid van bestuur, citymarketing, themagerichte communicatie (vrije tijd, crisiscommunicatie,…), inbouwen privacytoets bij communicatie…
· Je bent trekker van de interne werkgroep communicatie met de communicatieantennes

· Beleidsondersteunende taken:
· Je draagt zorg voor de informatievoorziening t.a.v. de algemeen directeur, het managementteam en het college van burgemeester en schepenen/vast bureau.
· Je adviseert de algemeen directeur, het managementteam, de diensthoofden en het college van burgemeester en schepenen/vast bureau omtrent het voeren van interne en externe communicatie.
· Je bent innoverend als communicatie-actor zowel naar visie als naar inzet van instrumenten.
· Je aligneert de aanpakken van de verschillende diensten m.b.t. interne en externe communicatie.
· beleidsadviezen formuleren op het vlak van de dienst communicatie.
· voorbereiden, opmaken en opvolgen van dossiers m.b.t. de dienst communicatie voor de bevoegde bestuursorganen
· bijwonen van overleg- en informatievergaderingen, demonstraties, studiedagen en netwerking.
· Proactief het werkdomein en de evoluties erbinnen opvolgen en vertalen naar concrete doelstellingen en acties voor de dienst.

· Financieel beheer
· regelen en bestellen van materialen voor uitvoering van de werkzaamheden
· opvolgen van de beleidscyclus en tijdig bijwerken van de beleidsnota’s en projectopvolging.
· Instaan voor een goede opvolging van de kredieten van de dienst in functie van een financieel gezond beleid.

· Instaan voor een optimale informatiedoorstroming en stimuleren van communicatie zodat het beleid en de medewerkers van de dienst goed geïnformeerd en betrokken zijn:
· Organiseren van een werkoverleg binnen de dienst of een overleg naar aanleiding van een specifiek project of specifieke opdracht.
· Ervoor zorgen dat iedere medewerker over alle informatie beschikt die hij/zij nodig heeft om zijn/haar taken goed te kunnen uitvoeren.
· Actief rapporteren in verband met de werking van de dienst, de uitvoering van de beleidsdoelstellingen, de voortgang van projecten, activiteiten etc. aan de leidinggevende en aan de beleidsverantwoordelijken.
· Verzorgen van een optimale top-down en bottom-up communicatie: rapporteren, aftoetsen   van voorstellen etc.
· Rapporteren over de stand van zaken aan alle betrokkenen (mondeling of schriftelijk, bvb. collegedossiers).

· Ontwikkelen en stimuleren van een klantgerichte communicatiestrategie voor de dienst en het onderhouden van een netwerk en goede contacten met relevante actoren met het oog op een optimale externe communicatie:
· Actief coördineren en stimuleren van de externe communicatie van de dienst/werkdomein naar klanten toe via de inzet van de gepaste communicatiemiddelen etc.
· Onderhouden van samenwerkingsverbanden met externen, vb. verenigingen, openbare instanties etc.
· Deelnemen aan diverse externe werkgroepen.
· Het up-to-date houden van de informatie voor de burger in het luik van de stedelijke website en op geregelde tijdstippen via het informatieblad communiceren.

- Coachen en begeleiden van de medewerkers zodat de dienst beschikt over gemotiveerde en competente medewerkers
· Begeleiden van de medewerkers door middel van de instrumenten uit de evaluatiecyclus (functioneren en evalueren) en door middel van regelmatige feedback.
· Instaan voor het nemen van maatregelen met betrekking tot het welzijn en de bescherming van de medewerkers in overleg met de preventieadviseur (voorstellen en adviezen formuleren, voorzien van persoonlijke beschermingsmiddelen etc.).
· Zorgen voor een duidelijke formulering van taken, rollen, opdrachten en  verantwoordelijkheden.
· Opvolgen van de voortgang van de taakuitvoering.
· Openstaan voor vragen van de medewerkers.
· Helpen oplossen van conflicten indien nodig.
· Leiden van de dienst naar een gezamenlijk en kwalitatief resultaat.
· Mee initiëren van leerinitiatieven voor medewerkers.
· Acties ondernemen om de kennisdeling op de dienst te stimuleren.

· Polyvalent meewerken aan opdrachten in de dienst, organisatie of sector vanuit eigen functie, werkdomein en competenties:
· Actieve participatie aan projecten of implementatie van nieuwe regelgeving of processen op een organisatiebreed niveau.
· Deze lijst van opgesomde taken kan aangevuld worden mits akkoord van de algemeen directeur.

C. Profielomschrijving :
Kennisvereisten :
· kennis van media en communicatietechnieken. 
· kennis van het decreet lokaal bestuur
· grondige kennis van de gemeentelijke en OCMW-diensten en de beleidsstructuur
· grondige kennis van de wetgeving op de openbaarheid van bestuur en het bestuursdecreet
· grondige kennis hebben van de wet op de privacy en de bescherming van de persoonlijke levenssfeer.
· kennis van de courante Officetoepassingen

Vaardigheidsvereisten :
· Over de nodige leidinggevende kwaliteiten beschikken.
· Gevoel hebben voor bestuurlijke en politieke verhoudingen en processen.
· Over voldoende materiekennis beschikken m.b.t. het vakgebied of in staat zijn die binnen een korte termijn te verwerven.
· onder druk kunnen presteren.
· kunnen omgaan met lastige vragen.
· vragen kunnen analyseren en vertalen naar concrete oplossingen.
· kunnen plannen en organiseren.
· beschikken over initiatief en creativiteit.
· zowel zelfstandig als in teamverband kunnen werken.
· consequent kunnen optreden en handelen
· prioriteiten kunnen leggen
· deadlines kunnen respecteren
· op een diplomatische en tactvolle wijze kunnen onderhandelen 
· Probleemsituaties zelfstandig kunnen oplossen.
· Over een goede communicatieve uitdrukkingsvaardigheid beschikken eigen aan een leidinggevende en representatieve functie.
· Over administratieve vaardigheden beschikken en een voldoende zakelijke ingesteldheid.
· Kunnen omgaan met verschillende opvattingen te wijten aan verschillende ideologische overtuigingen en /of aan verschillen in leeftijd en sociale achtergrond

Attitudevereisten :
· Je kan je medewerkers stimuleren en motiveren.
· Je kan je medewerkers de vrijheid geven om een eigen inbreng te hebben.
· Je bent een teamspeler.
· Je komt zakelijk en sympathiek over.
· Je bent vlot in de omgang, communicatief, loyaal
· Je hebt zin voor orde, organisatie en discretie.
· Je hebt een positieve houding tegenover het verenigingsleven
· Je bent flexibel.
· Je bent klantvriendelijk.
· Je hebt een enthousiaste houding t.a.v. de job, de opdracht van de gemeente
· Je bent bereid avond- en weekendwerk te verrichten.
· Je bent bereid functiegerichte cursussen te volgen.

Aanwervingsvoorwaarden.

A. Algemene aanwervingsvoorwaarden:

Om toegelaten te kunnen worden tot de betrekking diensthoofd communicatie moet u:
1. een gedrag vertonen dat in overeenstemming is met de eisen van de functie waarvoor ze solliciteren; Het passend gedrag wordt getoetst aan de hand van een uittreksel uit het strafregister van hoogstens 3 maanden. Als daarop een ongunstige vermelding voorkomt, mag de kandidaat daarover een schriftelijke toelichting voorleggen.
2. de burgerlijke en politieke rechten genieten;
3. medisch geschikt zijn voor de uit te oefenen functie.
4. Voldoende kennis van het Nederlands conform de wetten op het gebruik der talen in bestuurszaken, gecoördineerd op 18 juli 1966;
5. slagen in de selectieprocedure.

B. Diplomavereisten:

Je beschikt minstens over een diploma bachelor of gelijkgesteld. 

C. Slagen in een gewoon examen, omvattend: 

1. Schriftelijke Proef.  (4 uur)  20/40 
a.	Kennis van de wetgeving, die tijdens de uitoefening van de beoogde functie aan bod komt. (zie ook kennis onder Titel 3, B. profiel)

b.	Gevalstudie: de kandidaat wordt geconfronteerd met een probleemsituatie die zich tijdens de latere uitoefening van de functie kan voordoen. De totale problematiek wordt uitgebreid geschetst, waarna de kandidaat tracht een oplossing uit te werken, en deze aan de hand van een verslag tracht weer te geven.

2. Niveau- en capaciteitstest: (staat op 20 punten) 
Deze functiegerichte competentie-, niveau- en capaciteitstesten onderzoeken of je in staat bent te functioneren op het niveau waarin de functie van diensthoofd communicatie zich situeert. U moet zowel voor de niveau- of capaciteitstesten als voor de functiegerichte competentietests slagen.

3. Mondelinge Proef.  (+/- 30minuten)  20/40 
Evaluatie van de overeenstemming van het profiel van de kandidaat, met de specifieke vereisten van de functie, evenals van de motivatie en van zijn interesse voor het werkterrein.

Om door te gaan naar de volgende proef moet je telkens minstens 50% behalen.
Je bent geslaagd als je zowel in het schriftelijke, het assessment als in het mondeling examen minstens 50% hebt verkregen en in het totaal 60% behaalde.

D. Functiewaardering :
· Aanvangsweddeschaal : B4
· Eindweddeschaal : B5
· Brutomaandwedde : 	Beginwedde = 3.195,66 euro per maand
	Eindwedde = 5.205,96 euro per maand
· Hospitalisatieverzekering.
· Maaltijdcheques: 6,5 euro
· Fietsvergoeding van 0,25€/km
· Collectieve pensioenverzekering: 3%
· Uitgebreide en flexibele verlofregeling
· Sport@work: elke dinsdag- en vrijdagmiddag
Hoe solliciteren?

Solliciteren kan via de website www.diksmuide.be/vacatures tot en met 7 december 2022. Naast het invullen van een sollicitatieformulier dien je ook je motivatiebrief, cv, een kopie van je diploma en een uittreksel strafregister (niet ouder dan 3 maanden) op te laden.
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