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PROJECTMEDEWERKER OPENBAAR DOMEIN
FUNCTIEPROFIEL 


Functietitel	Projectmedewerker openbaar domein
Afdeling	Openbaar domein
Dienst	Ondersteuning
Niveau	B1-B3
Rapporteert rechtstreeks aan 		Diensthoofd openbaar domein
	
	
 DOEL VAN DE FUNCTIE
De projectmedewerker biedt een kwalitatieve administratieve, organisatorische en financiële ondersteuning aan projecten en dossiers, zodat deze efficiënt, correct en tijdig worden uitgevoerd. De functie draagt bij aan een vlotte projectwerking door het bewaken van afspraken, deadlines, budgetten en dossieropvolging, het verzamelen en verwerken van relevante informatie en het ondersteunen van interne en externe communicatie. Daarnaast zorgt de projectmedewerker voor een gestructureerde werking, een correcte rapportering en een optimale samenwerking tussen alle betrokken partijen, zodat projectdoelstellingen op een transparante en kwaliteitsvolle manier worden gerealiseerd.

INHOUD VAN DE FUNCTIE
Je ondersteunt projectleiders bij de administratieve, organisatorische en financiële opvolging van projecten van voorbereiding tot afronding. 
· Ondersteunen van projectleiders bij de administratieve, organisatorische en financiële opvolging van projecten. 
· Beheren en opvolgen van dossiers, documenten, afspraken, deadlines en actiepunten. 
· Verzamelen, verwerken en actualiseren van projectinformatie in overleg met interne en externe stakeholders. 
· Ondersteunen bij budgetopvolging, factuurverwerking, rapporteringen en subsidiedossiers. 
· Voorbereiden, opvolgen en administratief ondersteunen van bestuurlijke dossiers, overeenkomsten en opdrachten. 
· Opstellen en coördineren van projectgerelateerde communicatie naar inwoners, partners en andere betrokkenen. 
· Beantwoorden van vragen en doorverwijzen naar de juiste contactpersonen waar nodig. 
· Signaleren van knelpunten, opvolgen van acties en bewaken van de voortgang van projecten. 
· Meewerken aan rapporteringen en het aanleveren van relevante informatie voor beleid en management. 
· Actief bijdragen aan een efficiënte werking door processen, procedures en werkafspraken mee te optimaliseren en kennis te delen binnen het team.

 COMPETENTIES

Betrouwbaarheid  
Handelt in overeenstemming met eigen principes en verwachtingen van de organisatie, iedereen fair behandelen, vertrouwelijkheid respecteren, verbintenissen nakomen en elke vorm van partijdigheid vermijden.  
  
Inzet tonen  
Zich inzetten voor het afwerken van taken door het beste van zichzelf te geven, eigen prestaties te verbeteren en hoge kwaliteit na te streven.  
  
Klantgerichtheid  
De dienstverlening afstemmen op de gevoeligheden, behoeften en wensen van interne klanten en burgers, ook wanneer die niet rechtstreeks geuit worden. Een correcte service verlenen en klachten ernstig nemen.  
  
Samenwerken  
Een actieve bijdrage leveren aan een gezamenlijk resultaat of aan het oplossen van problemen of conflicten, ook wanneer de samenwerking niet direct van persoonlijk belang.  
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