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Functie- en competentieprofiel
Identificatiegegevens

	Functietitel
	Dossierbehandelaar omgevingsvergunningen
Thema stedenbouw/ruimtelijke ordening of leefmilieu

	Niveau
	C

	Graad
	C1-C3

	Cluster
	Wonen en ondernemen



Plaats in het organogram

Het lokaal bestuur Edegem streeft naar een flexibele en wendbare organisatie die klaar is voor de uitdagingen die op ons afkomen. De dienst- en hulpverlening van het lokaal bestuur Edegem is daarom gebundeld in 5 burgergerichte teams, in 5 ondersteunende teams en een team voor beleidsondersteuning. Deze teams  nemen elk een afgelijnd geheel van processen voor hun rekening. 
De cluster wonen en ondernemen is een burgergericht team dat verantwoordelijk is voor de processen die te maken hebben met:
· Ruimtelijke ordening 
· Milieu
· Huisvesting & woonkwaliteit
· Retributies en reglementen
· Afval (ecopark, ophaling aan huis, maar ook openbare reinheid)
· Aanspreekpunt lokale economie – vergunningen / vestiging / bestemmingen
· Ambulante handel






De dossierbehandelaar omgevingsvergunningen staat onder leiding van de teamleider wonen en ondernemen.
Doel van de functie
De dossierbehandelaar omgevingsvergunningen biedt eerstelijnsondersteuning aan aanvragers en betrokken actoren bij het indienen van omgevingsgerelateerde aanvragen en vragen.
De functie staat in voor de ontvangst, intake en administratieve voorbereiding van omgevingsdossiers en begeleidt aanvragers tijdens alle vormen van voorafgaand overleg vóór de inhoudelijke behandeling.
Door een klantgerichte aanpak, een eerste screening en een correcte administratieve opvolging zorgt de dossierbehandelaar ervoor dat dossiers volledig, correct en tijdig kunnen doorstromen binnen het geïntegreerde omgevingsvergunningsproces van lokaal bestuur Edegem voor en tijdens de inhoudelijke behandeling van het dossier.
De clustereigen taken worden gedeeld door het team in onderling overleg. Zo zijn er bijvoorbeeld brandattesten, handhavingsdossiers, huisnummering, facturatie, kopieën van bouwplannen, notarisbrieven, etc. Dit zijn taken die naast het vergunningsproces staan, maar een gelijk belang hebben binnen de dienstverlening. 
Afbakening van de functie:
De dossierbehandelaar vervult een dienstverlenende en administratief ondersteunende rol binnen de cluster wonen en ondernemen. Deze medewerker neemt minimale inhoudelijke beoordeling van dossiers of aanvragen op.
Wat doet de functie niet?
· interpreteert of weegt regelgeving niet zelfstandig af; 
· neemt geen beslissingen over dossiers of aanvragen; 
· treedt niet op als deskundige of adviseur, maar verwijst waar nodig door naar de bevoegde functie of dienst.















Resultaatsgebieden

	Resultaatsgebied 1: eerstelijnsdienstverlening en intake van omgevingsdossiers

Zorgt voor een toegankelijke en klantgerichte ontvangst en begeleiding van aanvragers en professionele actoren bij omgevingsdossiers.

Dit houdt onder meer in:
· Treedt op als eerste aanspreekpunt voor aanvragers, architecten, studiebureaus, projectontwikkelaars en andere betrokken actoren 
· Begeleidt klanten tijdens de intakefase, inclusief verschillende vormen van voorafgaand overleg 
· Verstrekt correcte en consistente procedurele en praktische informatie 
· Herkent vragen die inhoudelijk of beleidsmatig zijn en verwijst deze tijdig door

	Resultaatsgebied 2: administratieve voorbereiding en opvolging van dossiers

Zorgt voor een correcte, volledige en tijdige administratieve behandeling van omgevingsdossiers

Dit houdt onder meer in:
· Ontvangt, registreert en screent dossiers op volledigheid en ontvankelijkheid
· Verzamelt en verwerkt dossiergebonden informatie 
· Volgt dossiers administratief op van ontvangst tot doorstroming en afhandeling, met minimale inhoudelijke beoordeling van dossiers.
· Zorgt voor een geordende dossieropbouw en archivering


	Resultaatsgebied 3: proces- en termijnbewaking binnen het omgevingsvergunningsproces

Ondersteunt het geïntegreerde omgevingsvergunningsproces door administratieve procesbewaking.

Dit houdt onder meer in:
Bewaakt termijnen en processtappen binnen vastgelegde procedures 
Signaleert onvolledigheden, vertragingen of knelpunten 
Zorgt voor tijdige doorstroming van dossiers naar de bevoegde diensten en functies 
Draagt bij aan een efficiënte en betrouwbare procesflow


	Resultaatsgebied 4: samenwerking en informatiedoorstroming

Draagt bij aan een vlotte samenwerking en correcte informatiedeling binnen en buiten de organisatie

Dit houdt onder meer in:
Stemt af met interne diensten 
Onderhoudt administratief contact met adviesinstanties en partners 
Verzorgt correcte correspondentie en informatie-uitwisseling 
Neemt deel aan overlegmomenten in functie van dossieropvolging

	Resultaatsgebied 5 : administratieve en digitale ondersteuning van de dienstverlening

Ondersteunt de werking van de dienst door een correcte administratieve en digitale verwerking

Dit houdt onder meer in:
Verzorgt registratie, rapportering en administratieve gegevensverwerking 
Beheert en actualiseert dossier‑ en archiefsystemen 
Levert administratieve input voor interne opvolging en monitoring 
Draagt bij aan correcte en betrouwbare data binnen de organisatie




Competenties

Kennis gebonden competenties

1. Kennis bij aanwerving
Goede kennis van moderne ICT toepassingen zoals MS-office en M365
Digitale vaardigheden om dossiers te verwerken en informatie correct vast te leggen
Inzicht in klantgerichte dienstverlening binnen een administratieve context
Kennis van basisprincipes van duidelijke communicatie zowel schriftelijk als mondeling
Inzicht in het belang van zorgvuldigheid, correctheid en vertrouwelijkheid bij dossierbehandeling
2. Kennis tijdens de loopbaan
Tijdens de loopbaan bouwt de dossierbehandelaar omgevingsdossiers zijn/haar kennis verder uit tot een professioneel en zelfstandig niveau binnen de eigen rolafbakening.
Actuele kennis van het omgevingsvergunningsdecreet en de uitvoeringsprocedures, met focus op indieningsvereisten, volledigheidscriteria en processtappen en termijnen;
Grondig inzicht in de samenhang tussen verschillende soorten omgevingsdossiers
Kennis van interne richtlijnen en werkafspraken inzake intake en administratieve opvolging.
Grondige kennis van de gebruikte dossiersoftware en applicaties binnen het omgevingsproces
Vlot en efficiënt gebruik van digitale tools voor dossieropvolging, registratie en rapportering
Inzicht in het belang van duidelijke, uniforme en consistente informatieverstrekking
Kennis van interne doorverwijzingskanalen en samenwerkingsafspraken

Gedragscompetenties
Betrokkenheid
Samenwerking
Initiatief nemen
Integriteit
Klantgerichtheid
Schriftelijk communiceren
Nauwgezetheid
Zelfstandig werken
Plannen en organiseren
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We waarderen ieders We zien het werk en We doen het werk We weten waar
kunnen ondernemen actie samen en geven iedereen mee bezig
elkaar energie is en zijn er trots op
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