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Functie- en competentieprofiel

1) Identificatiegegevens
	Functietitel
	Projectmedewerker gebouwen en duurzaamheid

	Niveau
	B 

	Graad
	B1-B3

	Cluster
	Patrimonium & facility



2) Plaats in het organogram
Het lokaal bestuur Edegem streeft naar een flexibele en wendbare organisatie die klaar is voor de uitdagingen die op ons afkomen. De dienst- en hulpverlening van het lokaal bestuur Edegem is daarom gebundeld in 5 burgergerichte teams, in 5 ondersteunende teams en een team voor beleidsondersteuning. Deze teams  nemen elk een afgelijnd geheel van processen voor hun rekening. 
De cluster patrimonium & facility is een ondersteunend team dat verantwoordelijk is voor de processen die te maken hebben met:
· Administratief, juridisch en technisch beheer van het onroerend patrimonium, inclusief de infrastructuur die ter beschikking gesteld wordt aan derden en het onderhoud van de speeltoestellen op het publiek domein
· Administratief, juridisch en technisch beheer van het roerend patrimonium
· Aankopen en magazijnbeheer
· Overheidsopdrachten
De   projectmedewerker gebouwen en duurzaamheid staat onder leiding van de teamleider patrimonium & facility. 




3) Doel van de functie
De tijdelijke projectmedewerker gebouwen en duurzaamheid verzekert, ter vervanging van de duurzaamheidsdeskundige, de continuïteit van het duurzaamheids- en klimaatbeleid van het lokaal bestuur Edegem. De functie ondersteunt de verduurzaming en het energiezuinig en klimaatbestendig maken van het gemeentelijk patrimonium en biedt projectmatige, technische en administratieve ondersteuning om patrimoniumdossiers te versnellen. Door projecten en acties voor te bereiden, te coördineren, op te volgen en financieel en administratief te ondersteunen, draagt de projectmedewerker gebouwen en duurzaamheid bij aan tijdige, kwaliteitsvolle en zichtbare resultaten op het vlak van duurzaamheid, energie en patrimoniumbeheer.
4) Resultaatsgebieden
	Ondersteunen in het verduurzamen van het patrimonium en energieverbruik van het lokaal bestuur Edegem;

Dit omvat onder meer volgende taken:
· Projecten leiden en opvolgen die betrekking hebben op het verduurzamen van het patrimonium van het lokaal bestuur Edegem;
· Verlenen van technisch advies bij verbouwingen of nieuwbouw van het patrimonium van het lokaal bestuur om een zo laag mogelijk energieverbruik te behalen;
· Opvolgen van (nieuwe) technieken rond energiebesparing en hernieuwbare energie;
· Uitwerken van acties tot het aanzetten van zuinig energiegebruik;
· Mee instaan voor het uitwerken en opvolgen van projecten rond samenaankopen, zoals groene stroom, muurisolatie, dakisolatie, zonnepanelen, enz…
· Opvolgen van de energieboekhouding van de verschillende gebouwen van het lokaal bestuur;
· Uitvoeren, evalueren en financieel opvolgen van de ondernomen projecten en acties;

	De projectmedewerker onderhoud gebouwen ondersteunen bij de voorbereiding, planning en opvolging van maatregelen die het gemeentelijk patrimonium energiezuiniger, duurzamer en klimaatbestendiger maken.
Dit omvat onder meer volgende taken:
Advies verlenen bij verbouwingen of nieuwbouw van het patrimonium van het lokaal bestuur teneinde een zo laag mogelijk energieverbruik na te streven;
Het inplannen van de nodige acties voor het verduurzamen (energiezuinig en klimaatbestendig maken) van het patrimonium van het lokaal bestuur;  
Opvolgen van (nieuwe) technieken rond energiebesparing en hernieuwbare energie;
Voorbereiden, uitvoeren en opvolgen van budgetten, subsidies en rapportering;

	Opstellen en uitwerken van ontwerp- en uitvoeringsdossiers met betrekking tot de bouw en renovatie van het onroerend patrimonium van het lokaal bestuur;

Dit omvat onder meer volgende taken:

· Coördinatie van grotere projecten die andere disciplines bevatten, ook binnen de eigen dienst
· Opstellen van lastenkohiers
· Maken van uitvoeringsplannen en kostencalculatie
· Controle van de subsidieerbaarheid van de projecten en het opstellen van subsidieaanvragen waar mogelijk
· Voorbereiden van administratieve goedkeuringsdossiers voor deze projecten


	Instaan voor een optimale informatiedoorstroming met het oog op een goede samenwerking;
Dit omvat onder meer volgende taken:
Rapporteren aan de teamleider in verband met de taakuitvoering en de stand van zaken;
Formuleren van suggesties of aanbrengen van verbeter initiatieven die kunnen bijdragen tot een betere dienstwerking en (klantgerichte) dienstverlening;
· Signaleren van onregelmatigheden, defecten, klachten,… die al dan niet direct met de eigen taakuitvoering te maken hebben;
· Bijdragen tot een clusteroverschrijdende samenwerking;
Gericht afstemmen met de teamleider, de projectmedewerker onderhoud gebouwen en de betrokken interne en externe partners over de voortgang, knelpunten en volgende stappen van de toegewezen dossiers.

	Streven naar voortdurende efficiëntieverbetering & innovatie van de processen met betrekking tot de resultaatsgebieden;
Dit omvat onder meer volgende taken:
· Opvolgen van de nieuwe mogelijkheden en opportuniteiten;
· Positief-kritisch zijn en actief meedenken op vlak van continue verbetering;
· Meewerken en uitvoeren verbeter- en verandertrajecten;
· Opvolgen van meldingen en klachten;



5. Competenties
5.1 Kennisgebonden competenties
5.1.1 Kennis bij aanwerving
· Kennis van de verschillende deelgebieden van duurzame ontwikkeling in de ruime zin.
· Goede kennis hebben van technische technieken voor het verduurzamen van gebouwen.
· Kennis van werking van gangbare administratieve softwarepakketten (Office, Outlook, Internet,…)



5.1.2 Kennis tijdens de loopbaan
· Kennis van projectmanagement en participatiewerking
· Grondige kennis van de gebruikte computerprogramma’s specifiek voor het lokaal bestuur Edegem en de digitale communicatie
· Grondige kennis van de  werking van het lokaal bestuur, provinciale en gewestelijke diensten en instellingen

5.2 Gedragscompetenties
· Integriteit
· Oplossingsgericht
· Verantwoordelijkheid
· Betrokkenheid
· Samenwerken
· Initiatief nemen
· Kwaliteitsgerichtheid
· Beleidsondersteunend werken
· Beleidsopvolging en monitoring
· Mondeling communiceren
· Plannen en organiseren
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