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Doel van de afdeling
De afdeling interne en sociale zaken omvat verschillende diensten: ICT, communicatie, sociale dienst en welzijn. Terwijl interne zaken instaat  voor een optimale ondersteuning van alle gemeentelijke diensten en de gemeenteschool op het vlak van communicatie en ICT, staat de dienst welzijn en de sociale dienst in voor de nodige ondersteuning van burgers en projecten op sociaal vlak.

De dienst ICT heeft tot doel de goede werking van het lokaal bestuur te faciliteren op het vlak van automatisering en digitalisering. 

De dienst ICT is verantwoordelijk voor het uitbouwen, ondersteunen en opvolgen van het IT-beleid en dit zowel op het vlak van de IT-infrastructuur, het beheer en onderhoud daarvan, als voor de ondersteuning van de gebruikers. 

Plaats in de organisatie
Werkt onder leiding van en rapporteert aan afdelingshoofd interne en sociale zaken.

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

	
	Personeelslid
	Direct Leidinggevende

	“Voor kennisname”
	
	

	Datum
	
	

	Handtekening
	
	

	Naam
	
	




KERNRESULTATEN

Ondersteuning van gebruikers (helpdesk) 
Het bieden van een tijdige, kwaliteitsvolle en klantgerichte ondersteuning aan gebruikers bij ICT-vragen en -problemen teneinde een optimale werking van de ICT-toepassingen en -middelen binnen het lokaal bestuur te verzekeren.
Dit omhelst onder meer de volgende concrete taken:
	· Registreren, analyseren en opvolgen van meldingen en incidenten
· Beantwoorden van vragen; 
· Oplossen van eerstelijns- en eenvoudige tweedelijnsincidenten; escaleren van complexe incidenten
· Opvolgen van tickets
· Ondersteunen van gebruikers
· Opstellen van handleidingen; geven van korte opleidingen. 



Werkplekbeheer 
Instaan voor het operationeel beheer van moderne werkplek en ICT-materiaal teneinde een continue en efficiënte werking van de digitale werkomgeving te garanderen. 
Dit omhelst onder meer de volgende concrete taken:
· Installeren en configureren van pc’s, laptops, tablets en smartphones
· Installeren van randapparatuur
· Voorbereiden van werkposten
· Uitvoeren van updates en upgrades
· Testen van toestellen en configuraties. 
· Opvolgen meldingen bij leveranciers

Beheer van gebruikers en toegangsrechten 
Het beheren van gebruikersaccounts en toegangsrechten teneinde te waarborgen dat medewerkers op een veilige en conforme wijze toegang hebben tot de ICT-systemen en toepassingen die noodzakelijk zijn voor de uitoefening van hun functie.

Dit omhelst onder meer de volgende concrete taken:
· Aanmaken, wijzigen en verwijderen van gebruikersaccounts
· Beheren van toegangsrechten
· Ondersteunen van moderne authenticatie (bvb. 2-FA) en wachtwoordbeheer
· Documenteren van wijzigingen. 

Ondersteuning van softwaretoepassingen 
Het bieden van ondersteuning bij softwaretoepassingen teneinde de continuïteit, gebruiksvriendelijkheid en efficiëntie van de informaticatoepassingen binnen het lokaal bestuur te waarborgen.



Dit omhelst onder meer de volgende concrete taken:
· Installeren en configureren van software
· Ondersteunen van Microsoft 365 en bedrijfstoepassingen 
· Opvolgen van meldingen bij leveranciers
· Testen van updates
Materiaal- en voorraadbeheer 
Instaan voor het beheer en de opvolging van ICT-materiaal en voorraden teneinde steeds te beschikken over de nodige middelen voor een efficiënte en continue ICT-dienstverlening.
Dit omhelst onder meer de volgende concrete taken:
· Inventarisbeheer van ICT-materiaal
· Opvolgen van voorraad
· Signaleren van vervangings- en vernieuwingsnoden
· Voorbereiden van materiaal voor nieuwe medewerkers
Asset management 
Instaan voor het beheer, de registratie en de opvolging van ICT-assets teneinde een correct overzicht, een optimaal gebruik en een gecontroleerde levenscyclus van de ICT-middelen binnen het lokaal bestuur te waarborgen.
Dit omhelst onder meer de volgende concrete taken:
· Registreren van hardware, randapparatuur, mobiele toestellen en software-assets 
· Opvolgen van toewijzingen van ICT-middelen aan gebruikers
· Opvolgen van garantie-, onderhouds- en vervaldata
· Ondersteunen bij software- en licentiebeheer
· Meewerken aan inventariscontroles en audits
· Documenteren van wijzigingen in het assetregister
· Voorbereiden van afvoer, hergebruik of vervanging van ICT-materiaal volgens de geldende procedures
Ondersteuning van projecten 
Instaan voor de operationele ondersteuning bij ICT-projecten teneinde een efficiënte uitvoering, implementatie en oplevering van projecten binnen het lokaal bestuur te verzekeren.
Dit omhelst onder meer de volgende concrete taken:
· Ondersteunen bij installaties, uitrolacties, migraties en implementaties
· Uitvoeren van testenondersteuning bieden tijdens projectopleveringen
Interne communicatie 
Instaan voor een duidelijke, correcte en tijdige interne communicatie over ICT-aangelegenheden teneinde gebruikers en collega's optimaal te informeren en ondersteunen.

Dit omhelst onder meer de volgende concrete taken:
· Informeren van gebruikers over wijzigingen en storingen 
· Rapporteren aan ICT-coördinatoren
· Communiceren in begrijpelijke taal



Wetgeving, procedures en informatieveiligheid 
Instaan voor de naleving van wetgeving, interne procedures en informatieveiligheidsrichtlijnen teneinde een veilige, conforme en betrouwbare ICT-omgeving binnen het lokaal bestuur te ondersteunen.
Dit omhelst onder meer de volgende concrete taken:
· Naleven van veiligheidsvoorschriften
· Signaleren van beveiligingsincidenten
· Volgen van opleidingen
· Onderhouden van technische kennis

Verruimende bepaling: 
Op vraag van de direct leidinggevende verricht de medewerker ondersteunende taken voor het lokaal bestuur.




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
	-

	PC-Vaardigheden
	Algemene PC-vaardigheden
	X
	X
	X

	
	Teams
	X
	X
	X

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

	
	Presentaties (PowerPoint)
	X
	X
	-

	
	Rekenbladen (Excel)
	X
	X
	-

	
	Software eigen aan de functie
	X
	X
	X

	
	Tekstverwerking (Word)
	X
	X
	X

	Werking en werkmiddelen
	Procedures en procesbeheer
	X
	X
	-

	
	Werking van de organisatie
	X
	X
	X

	
	Werkmiddelen en werkmethodieken
	X
	X
	-

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

	
	Wetgeving en regelgeving met betrekking tot de organisatie
	X
	
	-



Gedragscompetenties
	
	Gradatie

	Cluster
	Competentie
	gradatie 1
	gradatie 2
	gradatie 3

	Beheersmatige vaardigheden
	Plannen en organiseren
	X
	X
	-

	
	Resultaatgerichtheid
	X
	X
	-

	Interactief gedrag
	Teamwerk en samenwerken 
	X
	X
	X

	
	Mondelinge communicatie
	X
	X
	-

	
	Schriftelijke communicatie
	X
	X
	-

	Persoonsgebonden gedrag
	Flexibiliteit
	X
	X
	-

	
	Leerbereidheid
	X
	X
	X

	
	Veranderingsbereidheid
	X
	X
	-

	
	Klantgerichtheid
	X
	X
	X

	Probleemoplossend gedrag
	Initiatief
	X
	X
	-

	Waarde gebonden gedrag
	Integriteit
	X
	X
	X

	
	Organisatieverbondenheid
	X
	X
	-
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