


[image: C:\Users\odette\AppData\Local\Microsoft\Windows\Temporary Internet Files\Content.Word\LOGO 2015.jpg]FUNCTIEKAART


FUNCTIE
	Graadnaam	:	hoofddeskundige
	Afdeling:		Ruimte

	Functienaam	:	Projectleider Wegen- en Waterwerken 
Functiefamilie	:	deskundigen 
	Dienst:	openbare ruimte


	Functionele loopbaan: B4-B5
	Code: 

	Rapporteert aan: afdelingshoofd Ruimte
	Geeft leiding aan: geen leidinggevend functie




[bookmark: AfdelingsDoel][bookmark: SubdienstDoel]DOEL VAN DE AFDELING 
De afdeling ruimte heeft tot doel de gemeentelijke openbare ruimte en het gemeentelijk patrimonium op een duurzame wijze te ontwikkelen en in stand te houden. De afdeling omvat de diensten openbare ruimte en omgeving.
 
De dienst openbare ruimte heeft tot doel het duurzaam onderhouden van het openbaar domein en het patrimonium en hiervoor maatregelen te nemen die gericht zijn op een verbetering en uitbreiding van de bestaande infrastructuur en een betere benutting ervan. Ze staat tevens in voor de opvolging van uitbestede werken en contacten met nutsmaatschappijen.

[bookmark: RapporteertAan]Plaats in de organisatie
Werkt onder leiding van en rapporteert aan het  afdelingshoofd Ruimte. 
[bookmark: GeeftLeidingAan][bookmark: Uitzondering]


[bookmark: KernResultatenTabel]FUNCTIEINHOUD - KERNRESULTATEN
Algemeen beheer van gemeentewegen, rioleringen en waterwegen (grachten en beken)
Coördinatie, planning, uitvoering en opvolging van het operationeel beheer van gemeentewegen, voet- en fietspaden, rioleringen en grachten, in nauwe samenwerking met beheerders, projectleiders en coördinator van de uitvoerende diensten.
Doel: bijdragen aan een efficiënt en duurzaam beheer van de gemeentelijke weg- en waterloop infrastructuur.
Concrete taken:
· Analyseren van de actuele toestand van onze gemeentelijke weginfrastructuur, van voet- en fietspaden, en van rioleringen en waterlopen.
· Initiëren van noodzakelijke renovatie- of onderhoudsprojecten.
· Beheren van de nodige onderhouds- en investeringsprogramma’s.
· Technisch advies verlenen aan bestuur, diensten en externe partijen.
· Opvolging van aannemers (al dan niet in samenspraak met externe partners).


Technische kennis en expertise
Je blijft op de hoogte van de technische ontwikkelingen en specifieke kennis en technieken met betrekking tot  de functie en noden.
Doel: garanderen dat de eigen kennis en die van het team up-to-date blijft en toegepast wordt in de werking.
Concrete taken:
· Actief bijhouden van ontwikkelingen in wetgeving, technieken en materialen.
· Toepassen en delen van vakkennis binnen het team.
· Bijdragen aan innovatieve en duurzame oplossingen.

Wetgeving, regelgeving en veiligheidsnormen
Je blijft op de hoogte van de nieuwe/gewijzigde wetgeving en regelgeving gerelateerd aan je vakgebied.
Doel: zorgen dat alle werken voldoen aan geldende wet- en regelgeving.
Concrete taken:
· Op de hoogte blijven van relevante wetgeving en normen.
· Vertalen van regelgeving naar praktische richtlijnen voor collega’s.
· Toezien op naleving van veiligheidsvoorschriften, milieuvoorschriften en vergunningen.


Overheidsopdrachten
Je maakt een lastenboek op, schrijft hiervoor de nodige overheidsopdrachten uit en volgt deze van AtotZ op.
Doel: het toepassen van de wetgeving overheidsopdrachten 
Concrete taken:
· Je hebt kennis van de wetgeving op overheidsopdrachten en weet deze correct toe te passen;
· Uitwerken van gedetailleerde bestekken.
· Het nakijken en controleren van aangeleverde meet- en vorderingsstaten.
· Het overgaan tot voorlopige en definitieve oplevering



Initiëren, organiseren en plannen van projecten
Als projectleider analyseer je de situatie en omstandigheden en in functie van beleidsdoelstellingen doe je zelf projectvoorstellen. Als projectleider ben je vanaf de opstartfase betrokken en coördineer je het volledige proces.
Doel:	zorgen voor een efficiënt en effectief gebruik van gemeentelijke middelen, conform wetgeving, beleidsdoelstellingen en kwaliteitsnormen.
Concrete taken:
Definiëren van doelstellingen, scope en fasering van projecten.
· Opstellen van een realistische en haalbare projectplanning (evt. in samenwerking met een extern studiebureau).
· Inschatten van capaciteit, budget en benodigde middelen.
· Afstemmen met interne diensten, bestuur en externe partners.
· Identificeren van risico’s en opstellen van beheersmaatregelen.
· Integreren van duurzaamheid en klimaatadaptatie in ontwerp en uitvoering.


Coördinatie, opvolging en kwaliteitscontrole van uitbestede werken
Je bereidt werken voor, volgt ze op en zorgt voor een correcte afronding volgens afspraken, wetgeving en kwaliteitsnormen.
Doel:	waarborgen dat alle uitbestede werken kwalitatief, tijdig en binnen budget worden uitgevoerd.
Concrete taken:
· Organiseren van plannings- en werfvergaderingen.
· Opstellen, bewaken en bijsturen van de uitvoeringsplanning.
· Controleren en goedkeuren van vorderingsstaten en facturen.
· Beoordelen van offertes en opstellen van gunningsvoorstellen.
· Toezien op naleving van wetten, reglementen, vergunningen en veiligheidsvoorschriften.
· Opvolging van werven en contact onderhouden met aannemers, studiebureaus en nutsmaatschappijen.
· Kwaliteitscontroles uitvoeren en instaan voor de voorlopige en definitieve oplevering.
· Tijdig opstarten en correct uitvoeren van overheidsopdrachten en aanbestedingsprocedures.



Budgetbeheer en meerjarenplanning
Je werkt mee aan budgetvoorstellen en meerjarenplanning voor het team openbare ruimte.
Doel: bijdragen aan een verantwoord financieel beleid en een efficiënte besteding van middelen.
Concrete taken:
· Opstellen van budgetvoorstellen en meerjarenplanningen.
· Monitoren van projectbudgetten en bijsturen waar nodig.
· Financiële risico’s tijdig signaleren.
· Optimalisatievoorstellen doen voor kostenefficiëntie en middelenbeheer.


Externe communicatie en burgercontact
Je staat in voor een open externe communicatie.
Doel: zorgen voor een transparante en toegankelijke informatieverstrekking naar burgers en stakeholders.
Concrete taken:
· Afstemmen met de communicatiedienst voor publicaties, infobrieven en persberichten.
· Efficiënt afhandelen van vragen, opmerkingen en klachten.
· Organiseren van bewonersvergaderingen bij impactvolle projecten.


Interne communicatie en samenwerking
Je staat in voor een open interne communicatie naar de medewerkers, de dienstverantwoordelijke, de andere entiteiten en het bestuur.
Doel: bevorderen van een vlotte informatie-uitwisseling binnen de organisatie.
Concrete taken:
· Informeren van managementteam en bevoegde schepen over de voortgang.
· Coördineren van intern overleg binnen het team openbare werken.
· Zorgen voor tijdige en correcte doorstroming van informatie naar andere diensten.


Administratieve taken en dossierbeheer
Doel: zorgen voor een correcte, tijdige en volledige administratieve verwerking van alle projecten.
Concrete taken:
· Opstarten, beheren en opvolgen van dossiers.
· Opstellen van ontwerpbesluiten, verslagen, brieven en rapportages.
· Registreren en archiveren van relevante projectdocumentatie.
· Aanleveren van correcte en actuele gegevens voor besluitvorming.


Verruimende bepaling: 
Op vraag van de direct leidinggevende verricht de werknemer ondersteunende taken van de eigen dienst of van andere diensten.


FUNCTIEPROFIEL
De definities en gradaties van de technische en gedragscompetenties worden ter beschikking gesteld in de competentiegids. Per competentie worden 3 gradaties onderscheiden.  Een hogere gradatie impliceert steeds dat de lagere gradatie ook is verworven.

[bookmark: CompetentiesTabel]Technische Competenties
	
	Gradatie

	Cluster
	Competentie
	elementair
	voldoende
	grondig

	Management en beleid
	Communicatiemanagement
	X
	X
	X

	
	Financieel management
	X
	X
	-

	
	Strategisch management
	X
	X
	-

	PC-Vaardigheden
	Algemene PC-vaardigheden
	X
	X
	X

	
	PIM (Personal Information Manager) (Outlook)
	X
	X
	X

	
	Tekstverwerking (Word)
	X
	X
	X

	
	Rekenbladen (Excel)
	X
	X
	X

	
	Presentaties (PowerPoint)
	X
	X
	X

	
	Tekenpakketten
	X
	X
	X

	
	Software eigen aan de functie
	X
	X
	X

	Werking en werkmiddelen
	Procedures en procesbeheer
	X
	X
	X

	
	Projectmatig werken
	X
	X
	X

	
	Werking van de organisatie
	X
	X
	X

	
	Werkmiddelen en werkmethodieken
	X
	X
	X

	Wetgeving en regelgeving
	Wetgeving en regelgeving met betrekking tot  de functie
	X
	X
	X

	
	Wetgeving en regelgeving met betrekking tot  de organisatie
	X
	X
	X



Gedragscompetenties
	
	Gradatie

	Cluster
	Competentie
	gradatie 1
	gradatie 2
	gradatie 3

	Beheersmatige vaardigheden
	Plannen en organiseren
	X
	X
	X

	
	Voortgangscontrole
	X
	X
	-

	
	Empathie (inlevingsvermogen)
	X
	X
	X

	
	Mondelinge communicatie
	X
	X
	X

	
	Schriftelijke communicatie
	X
	X
	X

	
	Teamwerk en samenwerken
	X
	X
	X

	
	Kwaliteit en nauwgezetheid
	X
	X
	X

	
	Veranderbereidheid
	X
	X
	X

	Probleemoplossend gedrag
	Besluitvaardigheid
	X
	X
	X

	
	Klantgerichtheid
	X
	X
	X

	Waardegebonden gedrag
	Integriteit
	X
	X
	X

	
	Organisatieverbondenheid
	X
	X
	X

	
	Resultaatgerichtheid
	X
	X
	X


VOOR KENNISNAME
Schrijf “voor kennisname”, vul datum en naam in en plaats uw handtekening

	
	Personeelslid
	Direct Leidinggevende

	“Voor kennisname”
	
	

	Datum
	
	

	Handtekening
	
	

	Naam
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