Administratief medewerker - Aanvragen

<

west-vlaanderen

dienst Vergunningen de gedreven provincie
Standplaats Provinciehuis Boeverbos - Koning Leopold Ill-laan 41 - 8200 Sint-Andries
Niveau C1-3
Sectie Aanvragen
Dienst Vergunningen
Functiefamilie Onthaal en Administratie
Functietitel Administratief medewerker - stoelnummer 886
Statuut Vervangingsovereenkomst

Tewerkstellingsbreuk Voltijds - 38u/week

@ PLAATS IN DE ORGANISATIE

De dienst Vergunningen bestaat uit 2 secties: een sectie ‘aanvragen’ (vergunningsdossiers van inrichtingen
waarvoor de deputatie in eerste aanleg bevoegd is - dit zijn vooral de grote industriéle- en veeteeltbedrijven en
de inrichtingen die op de provinciale lijst staan, zoals waterlopen en domeinen) en een sectie ‘beroepen’ (tegen
gemeentelijke beslissingen over vergunningsdossiers).

De dossiers van de sectie ‘aanvragen’ bevatten meestal 2 onderdelen: een stedenbouwkundig- en een milieuluik.
Het is de bedoeling dat de dossierbehandelaar samen met andere medewerkers betrokken wordt bij de
administratieve verwerking van de aanvragen.

De dossiers van die sectie ‘beroepen’ bevatten meestal een stedenbouwkundig luik. Het is de bedoeling dat de
dossierbehandelaar samen met andere medewerkers betrokken wordt bij de administratieve verwerking van de
beroepen.

De vacante plaats is binnen de sectie ‘aanvragen’.

Je rapporteert aan de sectieverantwoordelijke.

@ DOEL VAN DE FUNCTIE

Verantwoordelijkheid voor de klant

« |k zorg ervoor dat alleen maar vergunningsprocedures opgestart worden bij vergunningsdossiers die correct
ingevuld zijn en afdoende gestoffeerd zijn. Op die manier kan ik vermijden dat de aanvrager nadien nog
aanvullingen of aanpassingen aan zijn dossier moet bezorgen; op die manier zorg ik er ook voor dat de
verantwoordelijke binnen de dienst voor de verdere procedurestappen meteen goede dossiers te verwerken
krijgt.

|k hou nauwgezet de stand van zaken bij inzake het onderzoek van inkomende dossiers; op die manier weet
eenieder die een dossier indient hoe het met zijn/haar dossier gesteld is en kan het sectiehoofd de verdere
stappen in de procedure regelen.
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Ik lever een bijdrage aan volgende services van de dienst Vergunningen:

+ SC-0023 - ADVIESVERLENING - VERGUNNINGEN
We ondersteunen lokale besturen bij het nemen van rechtsgeldige en kwaliteitsvolle beslissingen in het kader van
het decreet Gemeentewegen en bij de opmaak van gemeentelijke stedenbouwkundige verordeningen.

« SC-0389 - VERGUNNINGEN 1STE AANLEG

We beoordelen vergunningsaanvragen in eerste aanleg op een zorgvuldige en wettelijk vastgelegde manier. Dat
betekent dat we het dossier analyseren, adviezen opvragen, betrokken partijen horen, adviseren en de beslissing
zorgvuldig voorbereiden. Daarnaast kun je bij ons terecht voor formeel of informeel vooroverleg over je
projectideeén. Zo helpen we je om jouw vergunningsaanvraag zo goed mogelijk voor te bereiden.

+ SC-0390 - VERGUNNINGEN BEROEPEN

We beoordelen beroepsdossiers over vergunningen op een juridisch correcte en objectieve manier. Bij elk beroep
volgen we een wettelijk vastgelegd proces: we analyseren het dossier, vragen adviezen op, horen de betrokkenen,
formuleren een advies en bereiden de beslissing voor. Als een beroepsbeslissing wordt aangevochten bij de Raad
voor Vergunningsbetwistingen, zorgen we voor de verdediging van het dossier en volgen we het verdere juridische
verloop op.

Verantwoordelijkheid voor innovatie

* Ik volg de nodige opleidingen bij relevante wijzigingen op inhoudelijk of technisch vlak.
¢ |k hou bij welke onderdelen van het aanvraagformulier regelmatig niet of niet helemaal correct ingevuld worden.
Op die manier kan samen met de collega’s en het sectiehoofd gezorgd worden voor een actuele checklist.

Verantwoordelijkheid voor middelen

* |k zorg voor een correcte registratie van gegevens in het systeem. Op die manier kan een dossier dan correct de
daaropvolgende dossierstappen volgen.
* |k zorg ervoor dat mijn inzet correct verdeeld wordt over de mij toebedeelde inkomende dossiers.

Verantwoordelijkheid voor planning en codrdinatie

* |k ga na of de inkomende vergunningsdossiers ontvankelijk en volledig kunnen worden verklaard, en dit steeds
binnen de geldende dwingende termijnen.

« lk zorg ervoor dat de ingenieur en/of architect van de dienst die instaat voor het diepgaander inhoudelijk
onderzoek vooraf een document krijgt dat als vertrekbasis dient (samenvatting aanvraag, bezwaren en adviezen).

¢ |k zorg ervoor dat de jurist van de dienst die instaat voor het doorgeven van de dossiers naar deputatie een
document krijgt dat als vertrekbasis dient voor het ontwerp-besluit.

[ ¥ OPDRACHTEN

1) Verzamelen, ordenen, invoeren, verwerken en actueel houden van gegevens met als doel op elk ogenblik
correcte en recente informatie ter beschikking te hebben.

2) Voorbereiden en opstellen van documenten met als doel de informatie vast te leggen voor verder gebruik
door anderen.

3) Nakijken, bijwerken en vervolledigen van documenten met als doel bij te dragen tot een correcte,
kwaliteitsvolle afhandeling, conform de procedures, wet- en regelgeving.

4) Communiceren met diverse interne en/of externe contactpersonen met als doel informatie uit te wisselen
en de taken correct af te handelen.

5) Verzorgen van een vriendelijk en correct onthaal met als doel een klantgerichte dienstverlening te
verzekeren en bij te dragen aan de reputatie van de organisatie.

6) Deelnemen aan en ondersteunen van specifieke activiteiten of projecten van de dienst/het team met als
doel bij te dragen aan het vlot verloop en de realisatie van de doelstellingen.

7) Beheren van de agenda van de leidinggevende of groep van medewerkers met als doel bij te dragen tot een
goed beheer van hun tijd en efficiént organisatie van hun werk.

8) Bijdragen tot een veilige en gezonde werkomgeving en naar beste vermogen zorg dragen voor de eigen
veiligheid en gezondheid en deze van de andere betrokken personen
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%) GEDRAGSCOMPETENTIES

Informatie verwerken

Verzamelen, structureren en verwerken van

informatie binnen een vooropgestelde termijn.

« Informatie verzamelen
- Informatie behandelen

- Informatie origineel verwerken

Expertise overdragen

Geven van demonstraties en uitleg over diverse

onderwerpen binnen de eigen functie aan
collega’s.

« Demonstreren

«  Onderrichten

« Kennis delen

Managen van de business

Ontwikkelen en opzetten van processen
en structuren van de dienst of organisatie
en bijsturen in functie van veranderende
omstandigheden

+  Processen vorm geven
- Managen van budgetten

- Verandering invoeren/managen

Werk structureren

Aanbrengen van structuur in een veelheid
aan taken door het stellen van prioriteiten
afhankelijk van vooropgestelde termijn.

- Taakprioriteiten stellen

«  Systematisch werken

« Veelheid aan taken uitvoeren

Mensen aansturen

Aansturen, belgeleiden en motiveren van
eerder laaggekwalificeerde medewerkers.

« Instructies geven

« Andermans resultaten bijsturen
«  Discipline bewaren

Business begrijpen

Bewaren van een helikopteroverzicht
over diensten heen en de implicaties van
beslissingen op andere diensten correct
inschatten

- Cross-functioneel denken

+  Begrijpen van beleidsparameters
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VAKTECHNISCHE COMPETENTIES

Kennis van de organisatiestructuur, bevoegdheid en besluitvorming van het provinciebestuur

Basisinzicht in de wetgeving, maatschappelijke context en ontwikkelingen van toepassing op het specifieke
werkterrein

Kennis MS-office, internet en outlook

Kennis algemene secretariaatstechnieken

Vlot kunnen werken met de software van de dienst

BIJKOMENDE INFORMATIE

 Alle dossiers komen digitaal binnen en worden digitaal verwerkt
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