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1. Functie

	Graadnaam: Loodsverantwoordelijke
	Afdeling:  Ruimte

	Functienaam: Loodsverantwoordelijke
Functiefamilie: Administratief uitvoerenden 
	Dienst:	WIEB
Subdienst: 

	Functionele loopbaan: D4-D5
	Code: 



2. Doel van de afdeling

De afdeling openbare ruimte heeft tot doel de gemeentelijke openbare ruimte en het gemeentelijk patrimonium op een duurzame wijze te ontwikkelen en te onderhouden.

De afdeling omvat de diensten Gis, openbare werken, patrimonium en erfgoed, groen, klimaat en duurzaamheid en tot slot de dienst werken in eigen beheer (WIEB). 

De dienst werken in eigen beheer staat in voor het plannen, uitwerken, uitvoeren en opvolgen van de werken in eigen beheer. Zo staat ze in voor het onderhoud van de gemeentelijke openbare gebouwen en voor het aanleggen en onderhouden van de gemeentelijke wegen-, pleinen- en rioleringsinfrastructuur. Op vlak van groenonderhoud staat de dienst in voor het beheer van het openbaar groen (plantsoenen, op speelpleinen, kerkhoven, wandelwegen en bermen) in de gemeente en de bestrijding van ongedierte.

3. Plaats in de organisatie
[bookmark: RapporteertAan]Werkt onder leiding van en rapporteert aan Teamcoördinator werken in eigen beheer.
[bookmark: GeeftLeidingAan]




















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

	
	Personeelslid
	Direct Leidinggevende

	“Voor kennisname”
	
	

	Datum
	
	

	Handtekening
	
	

	Naam
	
	





4. KERNRESULTATEN
[bookmark: KernResultatenTabel]Het organiseren van orde in de loods en stockbeheer.

Doel:
Je zorgt ervoor dat alle materialen in de werkliedenloods en buiten een vaste plaats krijgt, steeds in beste conditie verkeerd en er geen tekorten optreden.

[bookmark: _Hlk233877042]Dit omvat volgende taken:
· Bijhouden van de stock van alle materialen in de loods 
· Op tijd doorgeven aan ploegbaas of leidinggevende als voorraad bijna op is zodat nieuwe besteld kan worden.
· Zorgen dat al de materialen, machines en voertuigen een vaste plaats krijgen in de loods en ervoor zorgen dat ook alles daar terug komt.
· Materiaal die de arbeiders nodig hebben of terugbrengen in of uitschrijven en controleren of deze nog in goede staat zijn.
· Na gebruik materiaal/machines nakijken of alles nog in orde en veilig is. (eventueel ketting slijpen, filters uitkuisen, invetten, proper maken,…..)
· Kuisen en opruimen loods
· Afgedankt materiaal uitschrijven 
· Openbare verkoop organiseren

Het garanderen van de veiligheid in de loods (onveilige zaken aankaarten of aanpakken)

Doel:
Je zorgt ervoor dat alle machines veilig kunnen gebruikt worden, dat alles voorzien is van de nodige keuringen en papieren en dat iedereen op een veilige manier kan werken binnen en buiten de werkliedenloods.

[bookmark: _Hlk234307492]Dit omvat volgende taken:
· Zorgen dat overal binnen en buiten de loods de juiste pictogrammen, belijningen en veiligheden voorzien worden.
· Instructiekaarten voorzien aan de machines.
· Veiligheidsfiches voorzien van alle producten en er ook voor zorgen dat deze up to date blijven als er nieuwe producten de loods inkomen.
· Veiligheidszones intact houden
· Zorgen dat er voldoende pbm’s steeds beschikbaar zijn en ook de vervaldatum of keuringen hiervan bijhouden.
· Opslag gevaarlijke producten opvolgen
· Keuringen van hijstoestellen opvolgen
· Keuringen van voertuigen opvolgen
· Keuringen van materialen opvolgen
· Afgekeurd materiaal uitschrijven en vernietigen

      Bijhouden onderhouden machines /voertuigen

     Doel:
    Je houdt bij wanneer voertuigen en machines op onderhoud moeten en je houd hiervan ook een    
    planning bij zodat je deze voertuigen en machines op tijd kan binnenbrengen in de garage.

     Dit omvat volgende taken:
· Bijhouden wanneer voertuigen op onderhoud moeten
· Bijhouden wanneer machines op onderhoud moeten
· Doorgeven wanneer een onderhoud moet uitgevoerd worden zodat dit ingepland kan worden
· Voertuigen en machines wegdoen voor onderhoud
· Inventarisatie bijhouden voor opvolging machines, werktuigen en voertuigen

Kleine herstellingswerken of garantie aan voertuigen/materiaal
Doel:
Kleine herstellingen voer jezelf uit zodat onze machines steeds in topconditie zijn. Is er schade aan een machine of voertuig controleer je ook steeds of deze nog garantie hebben en eventueel gratis door de leverancier hersteld of vervangen kan worden. 

Dit omvat volgende taken:
· Kleine herstellingen uitvoeren aan voertuigen, machines en werktuigen.
· Register bijhouden van herstellingswerken
· Garantie periodes controleren wanneer iets stuk is kan dit misschien nog hersteld worden onder garantie.

Herstellen of vermijden punten preventiedienst / jaarlijkse rondgang loods
Doel:
Jaarlijks is er een rondgang met de preventiedienst in de werkliedenloods. Bedoeling is dat deze punten aangepakt worden en opgevolgd worden

Dit omvat volgende taken: 
· Jaarlijks de verbeterpunten aanpakken 
· Ervoor zorgen dat deze in orde blijven

Opvolgen indienststellingen nieuwe machine / voertuigen
Doel:
Elk nieuw voertuig of machine dient door onze preventiedienst in dienst gesteld te worden alvorens men deze in gebruik neemt. Deze zaken zal jij op jouw nemen.

Dit omvat volgende taken:
· Indienststellingen doen samen met preventiedienst
· Labelen van nieuw materiaal/machines
· Ingeven in het stockbeheer 3P
· Zorgen voor de nodige documentatie en of pictogrammen

Leveringen ontvangen en controleren aan de loods
Doel:
Wekelijks worden er wel nieuwe bestellingen geleverd in de werkliedenloods. Het is jouw taak deze te controleren en ze op de juiste plaats te stockeren in de werkliedenloods. Na controle is het ook jouw taak de ploegbazen in te lichten dat de goederen geleverd zijn.

Dit omvat volgende taken:
· Leveringen aannemen
· Inhoud controleren
· Doorgeven aan de nodige personen dat de goederen geleverd zijn. 
· Deze goederen veilig en correct opbergen in de loods
· Eventuele retours teruggeven/brengen
· Verkeerde leveringen rapporteren

Signalisatiekledij en pbm’s sorteren, uitdelen en klaarzetten 

Doel:
Je zorgt ervoor dat de gewassen kledij op hun plaats terecht komt en dat iedereen over de nodige pbm’s beschikt.



Dit omvat volgende taken:
· Van zodra de kleding terug komt van de wasserij of als er nieuwe kledij geleverd wordt ervoor zorgen dat deze kledij bij de juiste eigenaar terecht komt
· Hulp bieden bij het bestellen van kledij
· Ervoor zorgen dat steeds de nodige pbm’s aanwezig zijn en niet vervallen zijn.

Werken met computer/tablet en de nodige programma’s voor stockbeheer.
Doel:
We beschikken over de nodige programma’s voor het bijhouden van de stock en registratie van de machines. Deze zal jij moeten bijhouden en actualiseren.

Dit omvat volgende taken:
· 3P (Stockagebeheer)
· Windows office (Outlook, Excel, Word)

Bode voor gemeentehuis en loods
Doel:
Je zal enkele taken uitvoeren in opdracht van het gemeentehuis en ervoor zorgen dat de briefwisseling tussen gemeentehuis en werkliedenloods wekelijks gedaan wordt.

Dit omvat volgende taken:
· Goederen/papieren ophalen of rondbrengen voor loods of gemeentehuis
· Melk gemeentehuis - drankenhandel Perk
· Omruiling matten De Camme – receptie gemeentehuis
· Onderhoud + keuring dienstwagen

Aankaarten en rapporteren van problemen
Doel:
Jij bent verantwoordelijk om wat er allemaal in en uit de loods gaat. Als er zaken zijn die niet wettelijk zijn of onveilig zijn is het jouw taak deze aan te kaarten bij de werklieden en indien nodig de nodige stappen ondernemen om de veiligheid te garanderen

Dit omvat volgende taken:
· Aanspreken van werklieden die zich niet aan de regels houden op vlak van orde en veiligheid in de werkliedenloods.
· Aanspreken van werklieden die geen zorg dragen voor materiaal en machines
·  Rapporteren van onveiligheden aan ploegbazen en of leidinggevende
· Rapporteren van wederkerende problemen met machines, werktuigen en voertuigen aan ploegbazen en leidinggevenden.

Interne communicatie
Doel:
Instaan voor een open interne communicatie naar de medewerkers, de dienstverantwoordelijke, de andere entiteiten en het bestuur. Zorgen dat iedereen toegang heeft tot de informatie die noodzakelijk is om zijn taak optimaal te kunnen realiseren.
Dit omvat volgende taken:
· informeren van de afdelings- en/of dienstverantwoordelijke over de projecten en zaken waarmee men bezig is
· meewerken aan een optimaal interne communicatie binnen de entiteit
· signaleren van noden, behoeften en tekorten

Externe communicatie
Doel: 
Instaan voor een open externe communicatie.verzorgen van de communicatiestroom naar de burger en andere belanghebbenden.
Dit omvat volgende taken:
· instaan voor een vlot contact met de burger
· ontvangen en doorgeven van binnenkomende vragen, opmerkingen en klachten
· doorverwijzen naar de juiste entiteiten en/of hogere overheden

Verruimende bepalingen
Op vraag van de direct leidinggevende verricht de werknemer ondersteunende taken van de eigen dienst of van andere diensten.
A. 

5. FUNCTIEPROFIEL
[bookmark: CompetentiesTabel]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.
Technische Competenties
	
	Gradatie

	Cluster
	Competentie
	elementair
	voldoende
	Grondig

	PC-Vaardigheden
	Algemene PC-vaardigheden
	X
	X
	-

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

	
	Rekenbladen (Excel)
	X
	X
	-

	
	Software eigen aan de functie
	X
	X
	X

	
	Tekstverwerking (Word)
	X
	X
	-

	Werking en werkmiddelen
	Procedures en procesbeheer
	X
	-
	-

	
	Projectmatig werken
	X
	X
	-

	
	Werking van de organisatie
	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
	-

	Interactief gedrag
	Schriftelijke communicatie
	X
	X
	-

	
	Teamwerk en samenwerken
	X
	X
	X

	Persoonsgebonden gedrag
	Flexibiliteit
	X
	X
	-

	
	Kwaliteit en nauwgezetheid
	X
	X
	X

	
	Leerbereidheid
	X
	X
	-

	
	Veranderingsbereidheid
	X
	X
	-

	Probleemoplossend gedrag
	Initiatief
	X
	X
	-

	
	Klantgerichtheid
	X
	X
	-

	Waarde gebonden gedrag
	Integriteit
	X
	X
	-

	
	Organisatieverbondenheid
	X
	-
	-
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