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Doel van de entiteit
[bookmark: AfdelingsDoel]Gemeente en OCMW Steenokkerzeel bieden een brede waaier van dienstverlening aan de burgers. De organisatie verleent deze publieke diensten op een klantgerichte en op een zo efficiënt en effectief mogelijk manier aan haar bevolking. Ze doet dit op maat van hun noden en behoeften.
De dienst Burgerzaken is een aanspreekpunt voor de inwoners voor aktes, attesten of bewijzen (zoals identiteitskaarten, rijbewijzen of reispassen).De dienst zorgt ook voor registraties in het bevolkings- of vreemdelingenregister en houdt de burgerlijke staat van de inwoners van Steenokkerzeel bij (zoals huwelijken of naamsveranderingen). De dienst staat de burgers hierin telefonisch en persoonlijk aan het loket met raad en daad bij.
De dienst Onthaal is het eerste aanspreekpunt bij binnenkomst van de burger. Zij staan in voor een klantvriendelijk onthaal en beantwoorden allerhande vragen indien mogelijk. 
Zij verwijzen de burger ook kwalitatief door naar de diverse diensten. 

[bookmark: SubdienstDoel][bookmark: RapporteertAan]Plaats in de organisatie
Werkt onder leiding van en rapporteert aan de algemeen directeur.
Geeft leiding aan alle medewerkers van de afdeling.
[bookmark: GeeftLeidingAan]Lid van het managementteam.

[bookmark: Uitzondering]Voor kennisname
Schrijf “voor kennisname”, vul datum en naam in en plaats uw handtekening

	
	Personeelslid
	Direct Leidinggevende

	“Voor kennisname”
	
	

	Datum
	
	

	Handtekening
	
	

	Naam
	
	



[bookmark: KernResultatenTabel]
KERNRESULTATEN
Strategische beleidsondersteuning en management
Op basis van de prioriteiten van het bestuur en in overleg met het managementteam, opmaken van een voorstel voor beleidsdoelstellingen op het vlak van de bevoegdheden  van de afdeling en ze regelmatig toetsen en bijsturen. 
Het dient als kader dat richting geeft bij het nemen van de dagelijkse operationele beslissingen en acties binnen de afdeling.
Doel:	kennen van theorieën en technieken die er bestaan rond strategisch management en toepassen in de eigen werkomgeving.
Dit omvat onder meer de volgende concrete taken:
· jaarlijks een voorstel van beleidsnota opmaken en toezien op een goede integratie van de budgettaire aspecten.
· beleidsvoorstellen en -adviezen voorbereiden voor de beleidsorganen.
· opmaken van een voorstel van strategische nota voor de domeinen ressorterend onder de afdeling.
· toezien op een goede integratie van het financiële luik in het geheel van de strategische nota.
· bespreken met en rapporteren aan de beleidsorganen.
· evalueren van de effecten van het gevoerde beleid met het oog op eventuele vernieuwing ervan.
· voorstellen of adviezen formuleren om het beleid te verbeteren en te professionaliseren.
· uitwerken van een langetermijnvisie.
· deelnemen, voorbereiden en opvolgen van de taken en opdrachten van het managementteam.
· suggesties formuleren en projecten initiëren en opvolgen met betrekking tot de optimalisering van de werking van de diensten

Management organisatie
Actief deelnemen aan het managementteam. 
Doel	:	zorgen voor een goede, gecoördineerde organisatie.
Dit omvat onder meer de volgende concrete taken:
· deelnemen, voorbereiden en opvolgen van de taken en opdrachten van het managementteam
· mee bewaken van de eenheid in werking, kwaliteit van de organisatie en de werking van de diensten.
· aanbrengen van problemen en gezamenlijk uitwerken van oplossingen.
· suggesties formuleren en projecten initiëren en opvolgen met betrekking tot de optimalisering van de werking van de diensten.
· meewerken en opvolgen van taken met betrekking tot globaal personeelsbehoeftenplan.
· uitvoeren en interpreteren van een omgevingsanalyse in het kader van de opmaak van een meerjarenplanning.
· samenwerking tussen de diensten bevorderen.
Coachen en leidinggeven
In samenspraak met de algemeen directeur en de dienst HR van het lokaal bestuur Steenokkerzeel 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 volgens de gemaakte afspraken in het MAT.
· personeelsbehoeften van de dienst objectiveren en opvolgen.
· verantwoordelijk voor de opvolging van de persoonlijke ontwikkeling van de medewerkers (inclusief signaleren van wervings- en vormingsbehoeften) zowel op vlak van kennis als op vlak van technische en gedragscompetenties.
· zorgen voor  een goede werksfeer.

Coördinatie en leiding van de afdeling
Instaan voor de planning, organisatie, aansturing en opvolging van de werking van de afdeling en deze vertalen naar concrete doelstellingen voor de directe medewerkers
Doel:	continuïteit en kwalitatieve werking van de afdeling garanderen.
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.
· in overleg met het managementteam bepalen van kern- en stuurgetallen, kwantitatieve en kwalitatieve meetcriteria voor de dienstverlening van de afdeling.
· 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.
· nemen van ambtelijke eindverantwoordelijkheid van alle besluiten binnen de afdeling.

Projectmatig werken
Plant, organiseert en stuurt projecten op een gestructureerde en resultaatsgerichte manier aan, in functie van de beleidsdoelstellingen en de strategische prioriteiten van het lokaal bestuur. 
Doel: definieert duidelijke doelstellingen, mijlpalen, rollen, middelen en timing, en bewaakt de voortgang, kwaliteit en risico's gedurende het volledige projectverloop. 
Stimuleert de samenwerking tussen verschillende diensten en stakeholders, creëert draagvlak en zorgt voor een tijdige en transparante communicatie. Evalueert gerealiseerde resultaten en vertaalt opgedane ervaringen naar verbeteracties voor toekomstige projecten.
Integreert projectmatig werken in de dagelijkse werking van de afdeling, initieert en leidt complexe organisatie brede projecten en draagt actief bij aan de verdere ontwikkeling van een projectmatige organisatiecultuur binnen het lokaal bestuur.

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.


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:
· wetgeving en regelgeving kunnen toepassen.
· 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.
· juridisch ondersteunen van complexe dossiers.
Verkiezingen
Instaan voor de administratieve organisatie en de coördinatie van de logistiek.
Doel:	de verkiezingen op een vlotte en correcte manier laten verlopen



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
	-

	
	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
	-

	Werking en werkmiddelen
	Procedures en procesbeheer
	X
	X
	-

	
	Projectmatig werken
	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

	Informatie verwerkend gedrag
	Visieontwikkeling
	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
	-

	Waarde gebonden gedrag
	Integriteit
	X
	X
	-

	
	Organisatieverbondenheid
	X
	X
	-
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