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Functie
	Graadnaam	:	Teamcoördinator
	Afdeling:		Ruimte

	Functienaam	:	Teamcoördinator Openbare Ruimte
Functiefamilie	:	leidinggevenden 
	Dienst:	Openbare ruimte


	Functionele loopbaan: A1-A3
	Code: 

	Rapporteert aan: afdelingshoofd Ruimte
	Geeft leiding aan: team openbare ruimte


[bookmark: AfdelingsDoel][bookmark: SubdienstDoel]Basisdoel van de functie
De afdeling ruimte heeft tot doel de gemeentelijke openbare ruimte op een duurzame wijze te ontwikkelen en in stand te houden. De afdeling omvat de diensten openbare ruimte en omgeving.

De teamcoördinator Openbare Ruimte staat in voor de dagelijkse leiding, planning, organisatie en coördinatie van de werking van het team Openbare Ruimte. De functie zorgt voor een efficiënte en kwalitatieve voorbereiding, uitvoering en opvolging van het gemeentelijk beleid inzake openbare ruimte, infrastructuur, patrimonium, mobiliteit, duurzaamheid en aanverwante domeinen. De teamcoördinator vertaalt de strategische doelstellingen van het bestuur naar een performante dagelijkse werking en stimuleert samenwerking, innovatie en klantgerichte dienstverlening.
[bookmark: RapporteertAan]Plaats in de organisatie
De teamcoördinator:
· rapporteert aan het afdelingshoofd ruimte;
· geeft dagelijks leiding aan een multidisciplinair team van 13 medewerkers;
· werkt nauw samen met collega's, het managementteam, beleidsverantwoordelijken, externe studiebureaus, aannemers, intercommunales, hogere overheden en andere stakeholders.

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

	
	Personeelslid
	Direct Leidinggevende
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	Handtekening
	
	

	Naam
	
	




[bookmark: KernResultatenTabel]KERNRESULTATEN
De teamcoördinator Openbare Ruimte werkt nauw samen met de teamcoördinator Werken in Eigen Beheer om een efficiënte planning, voorbereiding en uitvoering van werken door de gemeentelijke uitvoerende diensten te verzekeren. Beide teamcoördinatoren stemmen de prioriteiten, personeelsinzet, capaciteit en uitvoering van werkzaamheden op elkaar af, zodat opdrachten maximaal door de eigen diensten of externe partners kunnen worden gerealiseerd wanneer dit aangewezen en haalbaar is.
Daarnaast zorgen zij voor een continue afstemming over lopende projecten, onderhoudswerken, investeringsdossiers en dringende interventies, met als doel een optimale dienstverlening en een efficiënt gebruik van de beschikbare middelen.
Bij afwezigheid van één van beide teamcoördinatoren nemen zij, binnen de grenzen van hun bevoegdheden en in overleg met de hiërarchisch leidinggevende, de noodzakelijke operationele coördinatie en opvolging van elkaars taken waar om de continuïteit van de dienstverlening te garanderen.
Coördinatie en leiding van de entiteit

Instaan voor de oordeelkundige planning, organisatie, aansturing en opvolging van de werking van de entiteit en deze vertalen naar concrete doelstellingen voor de directe medewerkers.
Doel:	continuïteit en kwalitatieve werking van de entiteit garanderen.

De teamcoördinator geeft dagelijks leiding aan en coördineert de medewerkers binnen de volgende beleidsdomeinen:
· Groenbeheer en inrichting;
· Klimaat en duurzaamheid;
· Mobiliteit;
· Projecten wegen- en waterwerken;
· Projecten gebouwen en beheer patrimonium;
· GIS- en databeheer;
· Dierenwelzijn;
· Beheer begraafplaatsen.

Dit omvat onder meer de volgende concrete taken
· coördineren van en waken over de planning en dagelijkse activiteiten van de afdeling.
· zorgen voor en waken over een projectmatige en gestructureerde aanpak van het werk.
· uitwerken, implementeren en opvolgen van de kwaliteitszorg en de procedures voor het vlotte verloop van de werkzaamheden binnen de dienst.
· optimaal inzetten van medewerkers.
· bewaken van de continuïteit van de afdeling.
· tijdig opstarten, zorgvuldig (doen) toepassen en opvolgen van de diverse projecten en administratieve procedures.
· coördineren en opvolgen van specifieke belangrijke dossiers en projecten.
· coördinatie van de voorbereiding van de dossiers van de afdeling die aan de bestuursorganen moeten worden voorgelegd.

Personeelsbeleid
In samenspraak met het afdelingshoofd Ruimte instaan voor het personeelsbeleid in de dienst, rekening houdend met de eigenheid van de dienst.
Doel:	het ontwikkelen en behouden van de aanwezige competenties rekening houdend met de veranderende mogelijkheden en behoeften.

Dit omvat onder meer de volgende concrete taken:
· leiden, coachen, motiveren en sensibiliseren van de medewerkers binnen het kader van het algemeen personeelsbeleid van het lokaal bestuur Steenokkerzeel.
· coördineren, plannen en organiseren van taken met betrekking tot personeelsbeheer.
· instaan voor het voeren van feedback- en evaluatiegesprekken met de medewerkers op regelmatige basis.
· personeelsbehoeften van de dienst objectiveren en opvolgen.
· verantwoordelijk voor de opvolging van de persoonlijke ontwikkeling van de medewerkers (inclusief signaleren van wervings- en vormingsbehoeften).
· bewaken van een goede werksfeer.

Beleidsvoerbereiding en -uitvoering 

Instaan voor het realiseren van de strategische beleidsdoelstellingen
Doel: Het vertalen van strategische beleidsdoelstellingen naar concrete, uitvoerbare acties en het waarborgen van een correcte implementatie.

Dit omvat onder meer volgende taken: 
· Het adviseren van management en bestuur op verschillende vak domeinen
· het opstellen van actieplannen en projecten op basis van beleidsdoelen
· het voorbereiden van dossiers voor bestuursorganen
· het toezien op de juiste uitvoering van genomen beslissingen.

Project- en programmamanagement

Instaan voor een project gedreven en gecoördineerde werking, waarbij een hoge realisatiegraad wordt nagestreefd
Doel: Het effectief en geïntegreerd beheren van complexe projecten en programma’s binnen de organisatie.
Dit omvat onder meer volgende taken: 
· Het beheren van meerdere gelijklopende projecten qua budgettaire en capaciteitsopvolging
· het coördineren van projecten binnen verschillende werkdomeinen;
· het gebruiken van project- en programma managementtools en deze implementeren voor gebruik binnen de afdeling;
· het afdelings- en organisatie breed toepassen van projectmanagementmethodes en -technieken en je teamleden hiermee vertrouwd maken;
· het bewaken van planning, budget, kwaliteit en risico’s
· het opvolgen van externe studiebureaus, aannemers en partners
· het bevorderen van een geïntegreerde aanpak tussen disciplines om synergie en efficiëntie te maximaliseren.

Kwaliteits- en procesbewaking 

Instaan voor een kwalitatieve en klantgerichte werking van de dienst
Doel: Het continu verbeteren van werkprocessen en het garanderen van een hoogwaardige, klantgerichte dienstverlening.

Dit omvat onder meer volgende Taken:
· Het analyseren van bestaande werkprocessen en het formuleren van verbeteracties;
· het ontwikkelen van uniforme werkwijzen en procedures;
· het bewaken van de kwaliteit van dienstverlening;
· het stimuleren van digitalisering en efficiënt databeheer.









Interne communicatie

Instaan voor een open interne communicatie naar de medewerkers, de dienstverantwoordelijken, de collega’s van andere diensten en het bestuur.
Doel:	zorgen dat iedereen toegang heeft tot de informatie die noodzakelijk is om zijn taak optimaal te kunnen realiseren.

Dit omvat onder meer de volgende concrete taken:
· waken over en meewerken aan een optimale interne communicatie binnen de afdeling en (bij uitbreiding) de hele organisatie.
· informeren van de medewerkers van de eigen dienst over het strategisch beleid, veranderingsprocessen.
· organiseren en opvolgen van intern overleg (onder meer team- en afdelingsoverleg coördineren en voorzitten).
· informeren van de leden van het managementteam over de projecten en werkzaamheden van de dienst.
· zorgen voor een optimale communicatie met de functioneel bevoegde schepen.
· zorgen voor de informatiestroom naar de dienst communicatie (intranet, info voor de website, folders en brochures, pers…).
· toepassen en uitvoeren van het vooropgestelde communicatieplan.
· afhandelen van binnenkomende vragen en opmerkingen.
· signaleren van noden, behoeften en tekorten vastgesteld tijdens het werken met de diverse diensten en medewerkers.

Externe communicatie

Instaan voor een open externe communicatie.
Doel:	verzorgen van de communicatiestroom naar de burger en andere belanghebbenden.

Dit omvat onder meer de volgende concrete taken:
· instaan voor een vlot contact met de burger
· bestaande relaties met externen (andere openbare diensten, toezichthoudende overheden,…) in kaart brengen en onderhouden
· zorgen voor de toepassing van de wet betreffende openbaarheid van bestuur


Wetgeving en regelgeving

Zich op de hoogte houden van de ontwikkelingen rondom de wetgeving en regelgeving van belang voor de afdeling.
Doel:	de afdeling voorzien van de nodige kennis voor het uitvoeren van de taken.

Dit omvat onder meer de volgende concrete taken:
· Waakt over de correcte toepassing van wet- en regelgeving.
· de nodige informatie raadplegen, vakkennis opdoen en de opgedane kennis integreren in de werking van de organisatie.
· vertalen van wetgeving en regelgeving in richtlijnen naar de medewerkers van de eigen dienst.
briefen van de medewerkers om het benodigde kennisniveau op peil te houden.

Verruimende bepaling
De medewerker kan, op vraag van de leidinggevende, ondersteunende taken uitvoeren binnen de dienst, de afdeling of organisatie breed.


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
	-

	
	Financieel management
	X
	X
	-

	
	HR-management
	X
	X
	-

	
	Strategisch management
	X
	X
	X

	PC-Vaardigheden
	Algemene PC-vaardigheden
	X
	X
	-

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

	
	Tekstverwerking Word
	X
	X
	-

	
	Rekenbladen (Excel)
	X
	X
	-

	
	Presentaties (Powerpoint)
	X
	X
	-

	
	Software eigen aan de functie
	X
	X
	X

	Werking en werkmiddelen
	Procedures en procesbeheer
	X
	X
	-

	
	Projectmatig werken
	X
	X
	X

	
	Schriftelijke communicatie
	X
	X
	X

	
	Mondelinge communicatie
	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
	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

	
	Resultaatgerichtheid
	X
	X
	X

	Informatieverwerkend gedrag
	Visieontwikkeling
	X
	X
	X

	
	Analytisch denken
	X
	X
	X

	
	Organisatiebewustzijn
	X
	X
	-

	Interactief gedrag
	Teamwerk en samenwerken
	X
	X
	X

	Leiderschap
	Leiding geven
	X
	X
	X

	
	Coaching
	X
	X
	X

	Persoonsgebonden gedrag
	Kwaliteit en nauwgezetheid
	X
	X
	X

	
	Veranderingsbereidheid
	X
	X
	-

	Probleemoplossend gedrag
	Klantgerichtheid
	X
	X
	-

	Waardegebonden gedrag
	Integriteit
	X
	X
	-

	
	Organisatieverbondenheid
	X
	X
	-
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