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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 sociale dienst ontwikkelt en verleent een optimale dienstverlening in diverse domeinen. Hiermee wil de sociale dienst alle inwoners een menswaardig bestaan garanderen en hun levenskwaliteit verhogen. De hulpverlening die geboden wordt bestaat uit verschillende aspecten: informatie en advies, ondersteuning bij de uitoefening van rechten, psychosociale begeleiding, financiële steun, leefloon- en trajectbegeleiding, begeleiding van senioren en zorgbehoevenden, …
De sociale dienst brengt haar hulp- en dienstverlening tot stand in nauwe samenwerking met de andere diensten van het lokaal bestuur, lokale en bovenlokale partners en diverse netwerken en samenwerkingsverbanden. 
[bookmark: DienstDoel][bookmark: SubdienstDoel]Plaats in de organisatie
[bookmark: RapporteertAan]Werkt onder leiding van en rapporteert aan het afdelingshoofd interne en sociale zaken
[bookmark: GeeftLeidingAan][bookmark: Uitzondering]Voor kennisname
Schrijf “voor kennisname”, vul datum en naam in en plaats uw handtekening
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	Direct Leidinggevende
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Kernresultaten
[bookmark: KernResultatenTabel]Algemeen - Maatschappelijke dienstverlening
Verzekeren van het recht op maatschappelijke dienstverlening. Deze rechten omvatten in het bijzonder het recht op sociale zekerheid, op bescherming van de gezondheid en op maatschappelijke, medische en juridische dienstverlening
Doel: mensen in staat stellen om een leven te leiden dat beantwoordt aan de menselijke waardigheid
Dit omvat onder meer de volgende concrete taken:
geven van informatie en inlichtingen aan de cliënt en eventueel doorverwijzen en leiden naar de juiste instanties   
instaan voor psychosociale ondersteuning en crisisinterventie
helpen van de cliënt bij het duiden van zijn problemen   
stimuleren van zelfredzaamheid   
verzamelen en verstrekken van informatie met betrekking tot de hulpvraag   
hulpvrager informeren met betrekking tot zijn rechten en individueel adviseren   
optreden als bemiddelaar   
informatie verstrekken over en aanvragen opvolgen van diverse federale en Vlaamse sociale toelagen en eventueel doorverwijzen naar de juiste instantie   
stellen van de diagnose en opstellen van een integraal hulpverleningsplan
opstellen van een dossier voor het Bijzonder Comité Sociale Dienst
Algemeen - Sociale dossiers en hulpverlening
Verwerven van inzichten in de noden en behoeften van de cliënten met het oog op een correcte ondersteuning, dossierbehandeling en/of doorverwijzing
Doel: aanbieden van de juiste dienst- en hulpverlening aan de cliënt op een kwaliteitsvolle en klantvriendelijke manier 
Dit omvat onder meer de volgende concrete taken:
benaderen van de hulpverleningssituaties vanuit de integrale visie en de cliënten alle nodige informatie en begeleiding verstrekken; organiseren van interdisciplinair cliëntoverleg indien aangewezen
verzorgen van éénmalige hulpverlening   
doorverwijzen en beantwoorden van algemene individuele vragen   
informeren en gericht doorverwijzen van cliënten en hulpverleners   
verzorgen van de algemene administratie rond sociale dossiers 
stimuleren van de cliënt om eigen vaardigheden te ontwikkelen en actie te (blijven) ondernemen   
opvolgen van leefloondossiers (sociaal verslag, inhoudelijke en administratieve controle, dossiervorming)   
stand-by zijn op afgesproken momenten

Algemeen - Sociaal onderzoek
Uitvoeren van het sociaal en financieel onderzoek vanuit een multidisciplinaire invalshoek
Doel: correct toewijzen van de maatschappelijk hulp- en dienstverlening aan de cliënten
Dit omvat onder meer de volgende concrete taken:
verzamelen van gegevens rond gezinssamenstelling, beroepsloopbaan …   
verzamelen van financiële gegevens (schuldeisers, banken, kadaster, KSZ …)   
afleggen van huisbezoeken   
onderzoeken van het recht op maatschappelijk integratie en de cliënt hierover op eigen initiatief informeren   
contact leggen met andere hulpverleners in een cliëntsituatie   
contact nemen met onderhoudsplichtigen (indien nodig)   
psychosociale hulp bieden en indien nodig correct doorverwijzen   
opmaken advies   
opmaken van het sociaal verslag en een voorstel formuleren aan het BCSD   
opmaken van een hulpverleningsplan   
opstellen van een geïndividualiseerd project voor maatschappelijke integratie (GPMI)   
verwerken van de beslissing

Algemeen - Signaalfunctie
Vervullen van een signaalfunctie naar collega's, leidinggevenden en andere hulpverleners
Doel: zorgen voor efficiënte werking en inspelen op een proactieve manier  op de noden van de cliënten
Dit omvat onder meer de volgende concrete taken:
doorgeven van alle nuttige informatie aan collega's   
doorgeven van problemen en knelpunten m.b.t. de thuissituatie en gezondheid van de cliënt   
overleggen met arts, sociale dienst en/of andere betrokken actoren en hulpverleners

Algemeen - Wetgeving en regelgeving
Zich op de hoogte houden van de ontwikkelingen rondom de wetgeving en regelgeving van belang voor de dienst
Doel: de dienst 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 wetgeving en vakgerichte informatie raadplegen, vakkennis opdoen en de opgedane kennis integreren in de werking van de organisatie (volgen van opleiding)


Algemeen - Informatieveiligheid/GDPR
Zich op de hoogte houden van en houden aan de ontwikkelingen rondom de wetgeving en regelgeving rond persoonsgegevens.
Doel: dossiers correct afhandelen rekening houdend met de geldende richtlijnen rond informatieveiligheid en verwerking van persoonsgegevens. 
Dit omvat onder meer volgende concrete taken:
de nodige vakkennis opdoen en de opgedane kennis integreren in de werking van de organisatie
naleven van informatieveiligheidsvoorschriften en melden van inbreuken
effectief en verantwoord gebruik van de ter beschikking gestelde informatica- en communicatiemiddelen
naleven van richtlijnen rond telewerken

Specifiek - Opvolging leefloon en trajectbegeleiding
Uitvoeren van sociaal en financieel onderzoek en het opstellen van sociaal verslag en voorleggen aan de bevoegde instanties. Selecteren, begeleiden en ondersteunen van cliënten tijdens de (sociale) tewerkstelling en van werkzoekenden/cliënten op het gebied van opleiding, vorming en tewerkstelling
Doel: een effectief en correct hulpverleningsproces opvolgen en verbeteren van de arbeidspositie van de cliënt zodat deze een eigen inkomen uit arbeid kan verwerven. Het hulpverleningsproces is steeds maatwerk; het omvat een individueel traject dat nauwe samenwerking met de cliënt vraagt.”
Dit omvat onder meer volgende concrete taken:
intakegesprek met cliënt en verzamelen van gegevens rond gezinssamenstelling, beroepsloopbaan, uitkeringen, opleidingsniveau, …
onderzoeken van eventuele rechten op uitkeringen en vergoedingen,…
informeren, oriënteren en begeleiden van cliënt in het ruime aanbod van opleidingen en scholing in samenwerking met gespecialiseerde diensten
oriënteren/begeleiden en stimuleren van de cliënt op de arbeidsmarkt in samenwerking met gespecialiseerde diensten
opmaken sociaal verslag en bijhorend advies omtrent toekenning, herziening, stopzetting en weigering leefloon en/of tewerkstelling
opstellen van geïndividualiseerde integratiecontracten
ingeven van de nodige gegevens bij de kruispuntbank voor de informatisering van de dossiers
overbrengen van de nodige gegevens naar de overheid via het gehanteerde informaticaprogramma
controleren van de dossiers
opvolgen van de dossier
hulp bieden bij het solliciteren (brief, CV….)

Specifiek - Ondersteunende en aanvullende thuisdiensten
Instaan voor de toewijzing van ondersteunende en aanvullende thuishulp bij zorgbehoevende personen die baat hebben bij ondersteuning in hun thuissituatie 
Doel: de kansen en de mogelijkheid bieden aan de cliënten om zelfs bij zorgbehoevendheid, zo lang mogelijk in eigen omgeving te kunnen blijven wonen 

Dit omvat onder meer de volgende concrete taken: 

Actief opsporen van vereenzaamde en zorgbehoevende cliënten
intake en onthaal van/huisbezoek aan cliënten en opstellen van hulpverleningsplan voor cliënten die baat hebben bij ondersteuning in de thuissituatie
sociaal onderzoek voor hulpvragen inzake ondersteuning in de thuissituatie
behandelen van aanvragen voor ondersteunde en aanvullende thuisdiensten
beantwoorden van vragen of doorverwijzen naar gespecialiseerde partners
opstellen van zorgplannen in samenspraak met de (huis)arts en andere hulpverleners
stimuleren van de cliënt om zelfstandig en zelfredzaam te zijn
coördineren van dagelijkse activiteiten
instaan voor de continuïteit van de diensten, zorgen voor dagelijkse, wekelijks en maandelijkse planning van de werkzaamheden
tijdig opstarten, zorgvuldig toepassen en opvolgen van de administratieve procedures
begeleiden, ondersteunen en coachen van vrijwilligers 

Specifiek - Budgetbeheer en schuldbemiddeling
Instaan voor het budgetbeheer en de schuldbemiddeling
Doel: begeleiden van de cliënt zodanig dat hij na verloop van tijd zijn budget zelf kan beheren en/of zijn schulden kan afbetalen
Dit omvat onder meer de volgende concrete taken:
voeren van een intakegesprek met de cliënt   
vervullen van de nodige administratieve formaliteiten (openen budgetbeheerrekening, opstellen contract budgetbeheer …)   
verzamelen van financiële gegevens   
voorleggen van de aanvraag aan het BCSD   
uitvoeren van maandelijkse betalingen en storten leefgeld
inlichten cliënt over de uitgevoerde betalingen   
evalueren van het dossier samen met de cliënt   
evalueren van het bedrag en het gebruik van het leefgeld   
aanvragen van juridisch advies (vb. bij het onderzoek naar de gegrondheid van de schuld)   
onderhandelen met schuldeisers en/of met de schuldbemiddelaar   
opstellen van aflossingsplannen en afbetaalplannen   
opmaak van een aanvraagdossier collectieve schuldenregeling (CSR)   


Specifiek - Woon- en zorgbeleid
Ontwikkelen, implementeren en uitvoeren van woonondersteunende maatregelen  en operationele taken i.v.m. huisvesting binnen de krijtlijnen die door het beleid aangegeven worden. Uitbouwen van een informatiesysteem over wonen en zorg en zorgen voor de nodige communicatie i.v.m. huisvesting.
Daarnaast ook sociale woonprojecten en sociale verhuringen stimuleren voor mensen die moeilijkheden ondervinden om een betaalbare woningen te vinden.
Sociale woonprojecten stimuleren en erop toezien dat de sociale woonorganisaties, het OCMW en de gemeente in het belang van de inwoners zoveel mogelijk onderling overleg plegen om de sociale woonprojecten op elkaar af te stemmen
Doel: uitbouw, coördineren en opvolgen van een woon- en zorgbeleid en de nodige informatie hierover verstrekken en ervoor zorgen dat het huisvestingsbeleid in de praktijk wordt omgezet.
Dit omvat onder meer de volgende concrete taken:
motiveren van verhuurders en in concrete gevallen bespreken met verhuurders van incidenten
mensen die moeilijkheden ondervinden om een betaalbare woning te vinden ondersteunen met als doel ervoor te zorgen dat cliënten een degelijke woning kunnen huren aan een sociaal verantwoorde huurprijs
ontwikkelen van een open vertrouwensrelatie met woningzoekenden, eigenaars en verhuurders
motiveren van verhuurders
bemiddelen tussen verhuurders en OCMW-huurders
begeleiding van zittende OCMW-huurders
inventarisatie van woonbehoeften en vertalen naar specifieke probleemstelling
verlenen van algemene informatie over de voorwaarden voor het aanvragen van een sociale woning en onderzoeken voeren naar de toewijzingsnormen
organiseren van zorgbemiddeling
aanbrengen van huurwoningen aan het Sociaal Verhuurkantoor
meewerken aan de uitwerking van nieuwe woonondersteunende initiatieven

Contactpunt gemeentelijke assistentiewoningen. Dit omvat onder meer de volgende taken:
opmaak en afhandeling dossier verblijfsovereenkomst 
beheer wachtlijsten 
beheer persoonlijke dossiers en medische fiche 
overleg plegen met naasten en huisarts van de bewoners bij mogelijke doorverwijzing naar WZC
aanspreekpunt voor alle vragen van de bewoners (bewonersvergaderingen organiseren,…)
opvolgen en coördineren vrijwilligers
opvolging wetgeving ouderenzorg
coördineren van onderhoudstaken en uitvoering controle 

Specifiek – Lokale adviescommissie
De lokale Adviescommissie Nutsvoorzieningen geeft een advies omtrent afsluiting of eventuele heraansluiting dat bindend is voor de distribiteur. Uit de praktijk blijkt evenwel dat tevens andere niet – bindende adviezen kunnen worden gegeven, zoals afbetalingsplannen. 
De lokale Adviescommissie sociale huisvesting heeft als doel is om de uithuiszetting uit een woning van de huisvestingsmaatschappij te voorkomen door toedoen van bemiddeling. 
Doel: afsluiting van energie en uithuiszetting proberen te voorkomen door te bemiddelen tussen leverancier/huisvestingsmaatschappij en de cliënt. 
Dit omvat onder meer volgende concrete taken:
vertegenwoordiging LAC
 
Verruimende bepaling: op vraag van de direct leidinggevende verricht de medewerker ondersteunende taken van de eigen dienst of van andere diensten.






























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

	Management en beleid
	Communicatiemanagement
	X
	
	

	
	Strategisch management
	X
	
	

	PC-Vaardigheden
	Algemene PC-vaardigheden
	X
	X
	

	
	PIM (Personal Information Manager) (Outlook)
	X
	X
	

	
	Presentaties (PowerPoint)
	X
	
	

	
	Rekenbladen (Excel)
	X
	
	

	
	Software eigen aan de functie
	X
	X
	X

	
	Tekstverwerking (Word)
	X
	X
	

	Werking en werkmiddelen
	Procedures en procesbeheer
	X
	X
	

	
	Projectmatig werken
	X
	X
	

	
	Werking van de organisatie
	X
	X
	

	
	Werkmiddelen en werkmethoden
	X
	X
	X

	Wetgeving en regelgeving
	Wetgeving en regelgeving m.b.t. de functie
	X
	X
	X

	
	Wetgeving en regelgeving m.b.t. 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
	X

	
	Teamwerk en samenwerken
	X
	X
	X

	Persoonsgebonden gedrag
	Flexibiliteit
	X
	X
	

	
	Kwaliteit en nauwgezetheid
	X
	X
	X

	
	Leerbereidheid
	X
	X
	X

	
	Veranderingsbereidheid
	X
	X
	

	Probleemoplossend gedrag
	Klantgerichtheid
	X
	X
	X

	Waardegebonden gedrag
	Integriteit
	X
	X
	X

	
	Organisatieverbondenheid
	X
	X
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