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FUNCTIEGEGEVENS


	GRAADNAAM:

	Logistiek medewerker

	FUNCTIEBENAMING:

	Logistiek medewerker LDC 

	Aanstelling:
	Contractueel 

	Afdeling:
	

	Dienst:
	Lokale dienstencentra

	Cel:
	

	Tewerkstellingsplaats:
	LDC ‘t Paviljoentje en LDC Negenhof

	Salarisschaal:
	E1-E2-E3

	Nationaliteit:
	/

	Diplomavoorwaarden:
	/

	Specifieke diplomavoorwaarden:
	/

	Andere voorwaarden:
	Rijbewijs B

	Datum functiebeschrijving:
	03/09/2023

	Goedkeuring algemeen directeur:
	11/09/2023



EVALUATOREN

	
	
eerste evaluator
	
centrumcoördinator

	
	tweede evaluator
	afdelingshoofd Welzijn


POSITIONERING VAN DE FUNCTIE

1. Plaats in het organogram - welke plaats heb ik binnen het lokaal bestuur

De logistiek medewerker verricht haar/zijn werkzaamheden onder de rechtstreekse hiërarchische leiding en verantwoordelijkheid van de centrumcoördinator. Er wordt gerapporteerd aan de centrumcoördinator.

Schematische voorstelling:



2. Afdelingstaak – wat is het doel van mijn dienst/cel

De lokale dienstencentra staan in voor buurtgerichte zorg. Het hoofddoel is ervoor zorgen dat buurtbewoners, al dan niet in een kwetsbare situatie, zolang mogelijk thuis kunnen blijven wonen. Ze doen dit door de zelfredzaamheid en het sociaal netwerk van de bezoekers te versterken. Ze richten zich hierbij voornamelijk naar senioren, 

vrijwilligers, mantelzorgers en mensen met een beperking. Lokale dienstencentra bieden informatieve, recreatieve en vormende activiteiten aan. Daarnaast bieden ze ook hulp bij activiteiten uit het dagelijkse leven. Hierbij worden de talenten van deelnemers benut met het oog op sociale waardering. De sociale cohesie in de buurt wordt versterkt door buurthulp te stimuleren, waar mogelijk in samenwerking met andere actoren. De lokale dienstencentra brengen in lokale overlegmomenten de signalen en noden van deelnemers, buurtbewoners, lokale hulpverleners en andere professionele actoren in kaart. 


WAT – welke zijn mijn taken? (VERANTWOORDELIJKHEIDSGEBIEDEN)

· Specifieke taken.
Als logistiek medewerker LDC heb je een aantal specifieke taken die inherent zijn aan je functie/dienst. Dit omvat ondermeer de volgende taken:
· onderhouden van de gemeenschappelijke ruimten;
· je staat mee in voor de werking van het dienstencentrum, o.a. buurtrestaurant, pedicure, keuken, kapsalon (indien aanwezig), wassalon (indien aanwezig), bad (indien aanwezig) en andere dienstverlening aanwezig in het dienstencentrum.
· je bent het permanent aanspreekpunt en beantwoord de telefoon bij afwezigheid van de centrumleider en animatiemedewerker;
· je verzorgt de inschrijvingen bij activiteiten;
· meehelpen bij evenementen zoals opendeurdagen, buurtfeesten, kerstfeesten, enz.

· Dienstverlening en verstrekken van informatie
Je zorgt voor de dienstverlening en het verstrekken van informatie m.b.t. de hierna vermelde verantwoordelijkheidsgebieden. Dit omvat ondermeer de volgende taken:
· de individuele burgers op een klantgerichte manier ontvangen en bedienen;
· doorverwijzen naar de juiste persoon/dienst om de klant verder te helpen;
· correcte informatie verstrekken.

· Overige taken
Als logistiek medewerker LDC heb je nog een aantal overige taken, zoals:
· de centrumcoördinator op de hoogte houden van het verloop van en problemen bij de uitvoering van de opgedragen werkzaamheden;
· melding van defecten, situaties die aanleiding kunnen geven tot vervuiling of gevaarlijke situaties m.b.t. het vakdomein en/of gesignaleerd door derden aan de centrumleider;
· naleven van veiligheids- en gezondheidsvoorschriften;
· alle nodige beschermingsmiddelen gebruiken;
· deelnemen aan teamoverleg;
· inspringen om taken te vervullen in andere LDC’s en diensten indien nodig.

· Profiel - attitude
Je vertoont een flexibel gedrag en voert andere taken en werkzaamheden eigen aan de dienst en die aansluiten op de verwachte competenties op eigen initiatief en/of op vraag van je leidinggevende uit ten einde een efficiënte werking van de dienst te realiseren.





HOE – hoe voer ik mijn taken uit? (COMPETENTIES)

Een hoger niveau impliceert steeds dat de lager gelegen gradatie ook is verworven.

	Kerncompetenties
	niveau

	Voortdurend verbeteren
	1

	Klantgerichtheid
	1

	Samenwerken
	1

	Betrouwbaarheid  “consequent en correct handelen”
	1

	Functiespecifieke competenties
	niveau

	Organisatiebetrokkenheid 
	1

	Initiatief
	1

	Flexibiliteit
	1

	Nauwgezetheid
	1

	Organiseren
	1




KENNIS:  deze kennis is belangrijk in mijn functie

· functie en werking organen en diensten 
· schoonmaakprodukten en hun toepassing
· hygiene 
· huishoudelijke taken
· veiligheidsvoorschriften 

Medewerker:
				.				datum: 00/00/202.

Ik heb kennis genomen van de functiebeschrijving.

1e evaluator: centrumcoördinator

			.				datum: 00/00/202.



Centrumcoördinator


Logistiek medewerker LDC


Afdelingshoofd Welzijn
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