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POSITIONERING VAN DE FUNCTIE.

1. Plaats in het organogram - welke plaats heb ik binnen de gemeente Sint-Pieters-Leeuw
De deskundige bibliotheek staat onder de hiërarchische leiding van de bibliothecaris aan wie rechtstreeks wordt gerapporteerd. 
Schematische voorstelling:
vrijetijdscoördinator

bibliothecaris

deskundige bibliotheek

Afdelingstaak – wat is het doel van mijn dienst/cel

De dienst Bibliotheek beoogt voor alle potentiële bezoekers de optimalisering van de bereikbaarheid en het ontsluiten van alle in de openbare bibliotheek, hoofdbibliotheek en filialen, ter beschikking zijnde literatuur en documentatie.

EVALUATOREN.
	
	
eerste evaluator
	
bibliothecaris

	
	tweede evaluator
	vrijetijdscoördinator



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

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

	
	Competentie
Definitie
	Niveau
	

	        KERNCOMPETENTIES: deze competenties vindt de gemeente voor iedereen belangrijk
	Voortdurend verbeteren
Voortdurend verbeteren van de werking door gericht te zijn op resultaat en kwaliteit, bereidheid tot voortdurend leren, en openstaan voor verandering.


	Toont zich leer- en aanpassingsbereid met betrekking tot de eigen functie en situatie.

Ontwikkelt zich binnen de eigen functie en werkt actief mee aan het verbeteren van de uitvoering van taken.
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	Klantgerichtheid
Het herkennen van de wensen, behoeften en belangen van de verschillende soorten (interne en externe) klanten en er gepast op reageren, zonder daarbij het algemeen belang uit het oog te verliezen.
	Reageert vriendelijk, gepast en correct op voor de hand liggende vragen van klanten.

Onderneemt acties om voor de klant de meest geschikte oplossing te bieden bij vragen en problemen die minder voor de hand liggen.

Onderneemt, binnen de mogelijkheden van de eigen functie, acties om de dienstverlening aan klanten te optimaliseren.
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	Samenwerken
Een bijdrage leveren aan een gezamenlijk resultaat op niveau van een team, entiteit of de organisatie, ook wanneer dit niet onmiddellijk van persoonlijk belang is.
	Werkt mee en informeert anderen.

Helpt anderen en pleegt overleg.

Stimuleert de samenwerking binnen de eigen entiteit, werkgroepen of projectgroepen.
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	Betrouwbaarheid  “consequent en correct handelen”
Handelen vanuit de codes van integriteit, zorgvuldigheid, objectiviteit, gelijke behandeling, correctheid en transparantie uitgaande van de basisregels, sociale en ethische normen (diversiteit, milieuzorg …). Afspraken nakomen en zijn 
verantwoordelijkheid opnemen.
	Handelt correct en respectvol ten aanzien van zijn omgeving en van de bestaande regels en afspraken.

Brengt sociale en ethische normen in de praktijk.
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	Competentie
Definitie
	Niveau

	                                   FUNCTIESPECIFIEKE COMPETENTIES: deze competenties zijn belangrijk in mijn functie.

	Organisatiebetrokkenheid
Zich verbonden tonen met de organisatie, taak en beroep; de belangen ervan verdedigen bij anderen. 
	Handelt overeenkomstig de waarden en doelstellingen van de organisatie.

Houdt bij de eigen acties (pro)actief rekening met de belangen van de organisatie.
	



2

	
	Assertiviteit
Voor de eigen mening (of het eigen belang) opkomen met respect voor anderen, zelfs als er vanuit de omgeving druk wordt uitgeoefend om dat niet te doen.
	Geeft (als ernaar gevraagd wordt) eigen standpunten weer, geeft eigen grenzen aan (reactief).

Komt spontaan met eigen standpunten naar voor; bewaakt en verdedigt eigen belangen of de belangen van de entiteit en de grenzen ervan.
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	Probleemanalyse
Een probleem duiden in zijn verbanden. Op een efficiënte wijze op zoek gaan naar aanvullende, relevante informatie.
	Ziet de essentie van het probleem.

Legt verbanden en ziet oorzaken.

Maakt eenvoudige analyses van complexe dossiers.
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	Oordeelsvorming (synthetisch denken).
Meningen uiten en zicht hebben op de consequenties ervan, op basis van een afweging van relevante criteria.
	Formuleert hypothesen; trekt logische conclusies op basis van de beschikbare gegevens.

Neemt standpunten in en overziet de consequenties daarvan.
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	Visie
De dagelijkse praktijk overstijgen en eigen ideeën uitwerken voor de toekomst, feiten bekijken vanop een afstand, ze in een ruimere context en langetermijnperspectief plaatsen.
	Plaatst operationele taken en problemen in een ruimere context

Betrekt bredere (maatschappelijke, technische ...) factoren bij zijn aanpak.
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	Initiatief
Kansen onderkennen en uit eigen beweging acties voorstellen of ondernemen.
	Neemt het initiatief om binnen het eigen takendomein acties te ondernemen (reactief en ad hoc).

Neemt het initiatief om structurele problemen binnen het eigen takendomein op te lossen (reactief en structureel).
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	Resultaatgerichtheid
Het ondernemen van concrete en gerichte acties met het oog op het behalen of overstijgen van doelstellingen.
	Werkt gericht en actief aan het bereiken van de vastgestelde doelen.

Formuleert uitdagende (maar haalbare) doelstellingen en zet zich ten volle in om die te bereiken.
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	Organiseren
De benodigde acties, tijd en middelen aangeven en die elementen coördineren om de doelstellingen te bereiken volgens de planning.
	Organiseert het eigen werk.

Coördineert acties, tijd en middelen.
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	KENNIS:  
deze kennis is belangrijk in mijn functie.

	Kennis van 
	· grondwettelijk en administratief recht
· decreet lokaal bestuur
· specifieke wetgeving betreffende het werkveld
· informatica: 
· Microsoft Officetoepassingen 
· specifieke toepassingen eigen aan de dienst
· functie en werking gemeentelijke organen en diensten
· managementtechnieken 



WAT – welke zijn mijn taken? (VERANTWOORDELIJKHEIDSGEBIEDEN)

· Meerjarig beleidsplan.
Je staat mee in voor het opmaken van een ontwerp en de opvolging van het meerjarig beleidsplan voor de dienst en welbepaald m.b.t. de hierna vermelde verantwoordelijkheidsgebieden.
Dit omvat ondermeer de volgende taken:
· de begeleiding bij de opmaak van een meerjarig beleidsplan en dit in overleg met de bibliothecaris;
· de redactie en bijsturing van de jaarlijkse actieplannen om de resultaten vooropgesteld in het beleidsplan te realiseren;
· opvolging en evaluatie van de uitvoering van het beleidsplan;
· verslaggeving van de gerealiseerde doelstellingen in het jaarverslag.
· Budgetbeheer en meerjarenplanning
Je staat mee in voor het opmaken van een ontwerp en de opvolging van het budget en van de meerjarenplanning van de dienst teneinde de financiële doelstellingen van de organisatie te behalen en een efficiënt en doeltreffend financieel beheer mogelijk te maken. 
Dit omvat ondermeer de volgende taken:
· tijdig en nauwkeurig een gefundeerd en samenhangend budgetvoorstel en -wijziging opstellen en dit in overleg met de bibliothecaris;
· beheer van de vastgestelde budgetten (inclusief controle en verwerken facturen) en de beschikbare middelen op de meest efficiënte manier inzetten;
· streven naar optimalisatie in de uitvoering van de opgedragen opdrachten van de dienst om het resultaat en de kost van de dienst op een aanvaardbaar niveau te houden;
· opvolging van overheidsopdrachten;
· opsporen en melden van subsidiemogelijkheden.
· Dienstverlening en verstrekken van informatie
Je zorgt voor de dienstverlening, al dan niet aan het loket, en het verstrekken van informatie m.b.t. de hierna vermelde verantwoordelijkheidsgebieden.
Dit omvat ondermeer de volgende taken:
· de individuele burgers en professionelen op een klantgerichte manier ontvangen en bedienen;
· doorverwijzen naar de juiste persoon/dienst om de klant verder te helpen;
· informatie verstrekken en dit zowel mondeling, al dan niet aan het loket of de telefoon, alsook schriftelijk per brief of per mail.
· Specifieke taken eigen aan de functie/dienst
Als deskundige bibliotheek heb je een aantal taken die inherent zijn aan je functie en/of dienst.
Dit omvat ondermeer de volgende taken:
· verantwoordelijk zijn voor de collectieverwerving en de collectieverzorging, o.m. verzorgen van de catalografie in het geautomatiseerd bibliotheeksysteem, bepalen hoe de bibliotheekcollectie wordt samengesteld, beslissen welke werken worden afgevoerd in samenspraak met de bibliothecaris, opvolgen van de boete-administratie;
· instaan voor de organisatie van de uitleenactiviteiten, o.m. verzorgen van de uitleensessies, begeleiden van nieuwe gebruikers, rondleiding geven aan scholen en verenigingen; 
· beheren van de kassa’s van de hoofdbibliotheek en filialen;
· instaan voor de uitbreidingsactiviteiten, o.m. organiseren van promotieactiviteiten voor de eigen bibliotheekbezoekers, specifieke doelgroepen en/of potentiële gebruikers; organiseren van activiteiten die passen in een ruimer kader (jeugdboekenweek, digitale week, , etc.); ontwikkelen en verzorgen van workshops en activiteiten voor diverse doelgroepen;
· samen met het team, de bibliotheek klaarstomen voor de digitale toekomst en de digitale geletterdheid van onze inwoners versterken;
· meewerken aan de nieuwe media, o.m. meewerken aan de webstek en de elektronische nieuwsbrief en opvolgen van de sociale netwerken; 
· begeleiden van de gebruikers in hun zoektocht naar elektronische informatie;
· opvolgen van nieuwe ontwikkelingen op het gebied van ICT;
· toezien op het onderhoud, orde en netheid van de bibliotheek;
· begeleiden van stagiaires, vrijwilligers en personen in het kader van sociale tewerkstelling;
· verzorgen van de uitleen, het beheer en de uitbouw van een filiaal in samenspraak met de bibliothecaris;
· formuleren en na goedkeuring uitwerken van voorstellen die tot verbetering kunnen leiden van de organisatie en de kwaliteit van de werkzaamheden binnen de bibliotheek
· vervangen van en voeren van de leiding over de bibliotheekassistenten bij afwezigheid de bibliothecaris;
· extra aandacht hebben voor digitalisering, nl.
· je hebt een brede interesse voor digitale technologieën en bent bereid om constant bij te leren;
· je bent analytisch ingesteld en volgt de (innovatieve) trends en ontwikkelingen;
· je gaat proactief op zoek naar digitale opportuniteiten en gaat samenwerkingen aan die de digitale werking van de bibliotheek versterken.
· Overige taken.
Als deskundige bibliotheek heb je een aantal overige taken zoals:
· zorgen voor een duidelijke communicatie in InfoLeeuw, op de gemeentelijke website, etc;
· dossiers voor het college en de gemeenteraad voorbereiden, agenderen, opvolgen en uitvoeren;
· deelnemen aan vergaderingen, overleg plegen en samenwerken en dit zowel intern als extern;
· zorgen voor een goed onthaal van en ter beschikking staan van de klant/burger voor het verstrekken van relevante informatie, beantwoorden van vragen, het oplossen van problemen, behandelen van klachten …;
· zorgen voor afhandeling van briefwisseling en e-mail verkeer.
· Overige werkzaamheden eigen aan de dienst
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.
Medewerker:
				.				datum: 00/00/202.

Ik heb kennis genomen van de functiebeschrijving.

1e evaluator: bibliothecaris
				.				datum: 00/00/202.
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