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Functie
	Graadnaam	: 	deskundige
	Afdeling	:	interne en sociale zaken - gemeente

	Functienaam:	Functienaam	:	deskundige communicatie
Functiefamilie	:	deskundigen 
	Dienst	:	communicatie
Subdienst	:	-- 

	Functionele loopbaan:  B1 – B3
	Code	: 



Doel van de afdeling
De afdeling interne en sociale zaken omvat verschillende diensten: informatica, 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 informatica, staat de dienst welzijn en de sociale dienst in voor de nodige ondersteuning van burgers en projecten op sociaal vlak.

De dienst communicatie organiseert en coördineert de informatiestroom van het gemeentebestuur (en OCMW-bestuur) naar de bevolking. Dit gebeurt via diverse communicatiekanalen: website, e-nieuwsbrief, sociale media, app, digitale schermen, persberichten, infoblad, affiches en brochures, infopakketten, speeches, promomateriaal, … Tevens heeft de dienst communicatie ook als doel de interne communicatie binnen de organisatie te stimuleren en te ondersteunen met onder andere het intranet. Tot slot behoort ook doelgroepencommunicatie, participatie en  crisiscommunicatie tot het takenpakket. 

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
[bookmark: KernResultatenTabel]Communicatiebeleid
Opzetten en opvolgen van een strategie rond het communicatiebeleid van de organisatie.
Doel:	bevorderen van een integraal communicatiebeleid.
Dit omvat onder meer de volgende concrete taken:
· opmaak van een communicatieplan of -matrix (zowel extern als intern).
· opvolging, bijsturing van de uitvoering van het communicatiebeleidsplan of –matrix.
· evalueren van de uitvoering van het communicatieplan of -matrix en het neerschrijven van deze evaluaties in werkings- en jaarverslagen.


Redactie, huisstijl en communicatiekanalen
Instaan voor, en coördineren van de redactionele opdrachten, de huisstijl, de online en offline communicatiekanalen, zowel wat interne als externe communicatie betreft.
Doel:	doeltreffende en herkenbare gemeentelijke communicatie waarborgen. 
De burger via elektronische weg informeren over het beleid en de dienstverlening en de toegankelijkheid van de dienstverlening verbeteren door een 24u00 loket en andere digitale kanalen ter beschikking te stellen.
Dit omvat onder meer de volgende concrete taken:
· redactie van teksten voor het infoblad.
· ervoor zorgen dat teksten tijdig afgeleverd worden en dat alle afdelingen hiertoe bijdragen.
· mede ontwikkelen van de huisstijl en het gebruik opvolgen en waarborgen
· ontwerpen en verzorgen van de lay-out van grafische communicatie.
· coördinatie van beeldendatabase en aansturen van huisfotografen. 
· coördinatie van communicatie via diverse kanalen.
· opbouw en beheer van de gemeentelijke website, intranet, app en led-schermen.


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 inwoners burger via de verschillende communicatiekanalen en burgerparticipatieprojecten.
· bestaande relaties met externen (andere openbare diensten, toezichthoudende overheden,…) in kaart brengen en onderhouden.
· de organisatie en/of afdeling vertegenwoordigen in diverse organisaties of op evenementen, fora, …
· verzorgen van persrelaties.
· opzetten promotiecampagnes.
· beheren van sociale media
· coördineren van communicatie naar diverse doelgroepen
· verzorgen van crisiscommunicatie tijdens noodsituaties


Interne communicatie
Instaan voor een open interne communicatie naar de medewerkers, de dienstverantwoordelijke, de andere afdelingen en het bestuur.
Doel:	zorgen dat iedereen toegang heeft tot de informatie die noodzakelijk is om zijn taak optimaal te kunnen realiseren en ertoe bijdragen dat de interne communicatie op een gestructureerde wijze verloopt.
Dit omvat onder meer de volgende concrete taken:
· meewerken aan een optimaal interne communicatie (zowel binnen als buiten de afdeling).
· zorgen voor een optimale communicatie met de functioneel bevoegde schepen.
· bevorderen van communicatie in alle richtingen (top-down, bottom-up en horizontaal).
· coördineren van de informatiestromen binnen de gehele organisatie door middel van intranet.
· adviezen verstrekken met betrekking tot de interne communicatiemiddelen.
· toepassen en uitvoeren van het vooropgestelde communicatieplan.
· Ondersteuning van initiatieven rond introductie en onthaal nieuwe medewerkers.
· regelmatige evaluatie en bijsturing van het interne communicatiegebeuren.
· informeren van de afdelings- en/of dienstverantwoordelijke over de projecten en zaken waarmee men bezig is.

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
	-
	-

	
	Strategisch management
	X
	X
	-

	PC-Vaardigheden
	Algemene PC-vaardigheden
	X
	X
	-

	
	Databanken (Access)
	X
	-
	-

	
	PIM (Personal Information Manager) (Outlook)
	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
	-

	
	Projectmatig werken
	X
	X
	-

	
	Werking van de organisatie
	X
	X
	-

	
	Werkmiddelen en werkmethodieken
	X
	X
	-

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

	
	Wetgeving en regelgeving met betrekking tot de organisatie
	X
	X
	-



Gedragscompetenties
	
	Gradatie

	Cluster
	Competentie
	gradatie 1
	gradatie 2
	gradatie 3

	Beheersmatige vaardigheden
	Plannen en organiseren
	X
	X
	-

	Informatieverwerkend gedrag
	Analytisch denken
	X
	X
	-

	
	Visieontwikkeling
	X
	X
	-

	Interactief gedrag
	Netwerken
	X
	X
	-

	
	Schriftelijke communicatie
	X
	X
	X

	
	Teamwerk en samenwerken
	X
	X
	X

	Persoonsgebonden gedrag
	Flexibiliteit
	X
	X
	-

	
	Leerbereidheid
	X
	X
	X

	
	Veranderingsbereidheid
	X
	X
	-

	Probleemoplossend gedrag
	Klantgerichtheid
	X
	X
	-

	Waardegebonden gedrag
	Integriteit
	X
	X
	-

	
	Organisatieverbondenheid
	X
	X
	-
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