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FUNCTIEGEGEVENS

	GRAADNAAM:
	technisch assistent


	FUNCTIEBENAMING:
	Zaalwachter


	Formatie:
	contractueel

	Afdeling:
	Vrijetijdszaken

	Dienst:
	Sport

	Cel:
	

	Tewerkstellingsplaats:
	Sportcomplexen Wildersport/AJ Braillard

	Salarisschaal:
	D1/D2/D3

	Nationaliteit:
	/

	Diplomavoorwaarden
	/

	Specifieke diplomavoorwaarden
	/

	Datum functiebeschrijving:
	23/01/2012

	Goedkeuring algemeen directeur:
	27/01/2014



EVALUATOREN
	
	
eerste evaluator
	
sportfunctionaris diensthoofd

	
	tweede evaluator
	sportfunctionaris 



POSITIONERING VAN DE FUNCTIE

1. Plaats in het organogram - welke plaats heb ik binnen het lokaal bestuur

De zaalwachter staat onder de hiërarchische leiding van de sportfunctionaris diensthoofd aan wie rechtstreeks wordt gerapporteerd.

Schematische voorstelling:



2. Afdelingstaak – wat is het doel van mijn dienst/cel

De sportdienst staat in voor de promotie van sportactiviteiten en een goede exploitatie van de gemeentelijke sportinfrastructuur om zoveel mogelijk mensen aan te zetten tot sportbeoefening door het aanbieden van een gevarieerd sportaanbod, de nodige ondersteuningsmiddelen en het aanbieden van een degelijke sportinfrastructuur.


WAT – welke zijn mijn taken? (VERANTWOORDELIJKHEIDSGEBIEDEN)

· Specifieke taken.
Als zaalwachter heb je een aantal specifieke taken die inherent zijn aan je functie/dienst. Dit omvat ondermeer de volgende taken:
· instaan voor het dagelijks onderhoud van de sportinfrastructuur (in het bijzonder  sportzalen, kleedkamers, sportvelden, douches, parking, ed), zoals:
· zwerfvuil verwijderen en onkruid wieden, snoeien van hagen;
· schoonmaken van lokalen en sanitair (inclusief aanvullen van toiletpapier en papieren servetten), vloeren,  trappen, deuren, meubilair, ledigen vuilbakken, … ;
· onderhoud en schoonmaak van schoonmaakmateriaal;
· stockbeheer van de schoonmaakproducten: nazicht reserves, bestellingen doorgeven, aanvullen;
· uitvoeren van kleine klusjes, ontstoppen van leidingen.
· zorgen dat aan de gebruiker – vereniging, bedrijfswereld en bezoeker – een verzorgd, proper en materieel op de afgesproken locatie wordt aangeboden.
Dit omvat ondermeer de volgende taken:
· afspraken maken, probleemsituaties melden/ oplossen/ voorkomen;
· informatie geven aan gebruikers, toewijzen van kleedkamers, controle gebruik correcte sportschoenen, plaatsen en opbergen materiaal;
· reserveringen afhandelen + gelden van klanten ontvangen.

· Dienstverlening en verstrekken van informatie
Je zorgt voor de dienstverlening en het verstrekken van informatie m.b.t. de hierna vermelde verantwoordelijkheidsgebieden.
Dit omvat ondermeer de volgende taken:
· de individuele burgers en professionelen op een klantgerichte manier ontvangen en bedienen;
· doorverwijzen naar de juiste persoon/dienst om de klant verder te helpen;
· correcte informatie verstrekken (mondeling).

· Overige taken
Als zaalwachter heb je nog een aantal overige taken, zoals:
· de sportfunctionaris diensthoofd op de hoogte houden van het verloop van en problemen bij de uitvoering van de opgedragen werkzaamheden;
· melding van defecten m.b.t. het vakdomein en/of gesignaleerd door derden.

· Overige werkzaamheden eigen aan de dienst
Je vertoont een flexibel gedrag en voert andere taken en werkzaamheden eigen aan de dienst en die aansluiten op de verwachte competenties op eigen initiatief en/of op vraag van je leidinggevende uit ten einde een efficiënte werking van de dienst te realiseren.




HOE – hoe voer ik mijn taken uit? (COMPETENTIES)

Een hoger niveau impliceert steeds dat de lager gelegen gradatie ook is verworven.

	Kerncompetenties
	niveau

	Voortdurend verbeteren
	1

	Klantgerichtheid
	2

	Samenwerken
	1

	Betrouwbaarheid  “consequent en correct handelen”
	2

	Functiespecifieke competenties
	niveau

	Assertiviteit
	2

	Initiatief
	1

	Flexibiliteit
	1

	Nauwgezetheid
	2

	Organiseren.
	1

	Organisatiebetrokkenheid
	1

	Omgaan met stressfactoren
	1

	Inlevingsvermogen
	2




KENNIS:  deze kennis is belangrijk in mijn functie

· functie en werking organen en diensten
· schoonmaakproducten en hun toepassing
· hygiëne
· huishoudelijke taken
· veiligheidsvoorschriften


Medewerker:
Naam en voornaam: ……………………………………..

				.				datum: 00/00/202.

Ik heb kennis genomen van de functiebeschrijving.

1e evaluator: sportfunctionaris diensthoofd

				.				datum: 00/00/202.


Sportfunctionaris diensthoofd


Zaalwachter
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