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Doel van de entiteit
[bookmark: AfdelingsDoel]De afdeling Wonen en Omgeving heeft tot doel het beleid van de gemeente m.b.t. duurzame ontwikkeling, leefmilieu, ruimtelijke ordening en ruimtelijke planning, mobiliteit, werken en nutsvoorzieningen te plannen, uit te werken, uit te voeren en op te volgen. Ze is tevens verantwoordelijk voor de duurzame optimalisatie en het onderhoud van de gemeentelijke infrastructuur en het gemeentelijk patrimonium. De afdeling vervult een belangrijke rol om Kuurne uit te bouwen tot een aantrekkelijke gemeente waar het goed is om te wonen, te leven en te ondernemen.
De dienst Publieke ruimte staat in voor het beheer en onderhoud van het publiek en privaat gemeentelijk domein voor wat betreft de groenvoorzieningen, wegenis en riolering en openbare gebouwen en scholen. De dienst staat daarbij zowel in voor het voorbereiden, onderzoeken, opvolgen, evalueren, controleren en bijsturen van alle uitbestede werken als de uitvoering van werken in eigen beheer.
[bookmark: DienstDoel][bookmark: SubdienstDoel]De (sub)dienst Planning en uitvoering werken is verantwoordelijk voor de planning en coördinatie van alle technische en logistieke werkzaamheden in eigen beheer, dit zowel op het vlak van groenbeheer, wegen en waterlopen, openbare netheid als gebouwen en feestelijkheden.
De (sub)dienst Openbare netheid staat enerzijds in voor de gescheiden inzameling van huishoudelijke afvalstoffen en klein gevaarlijk afval, met het oog op de maximale recyclage van deze stoffen. Daarnaast is zij verantwoordelijk voor de netheid van het gemeentelijk openbaar domein. 
Plaats in de organisatie
[bookmark: RapporteertAan][bookmark: GeeftLeidingAan][bookmark: Uitzondering]Geeft leiding aan: alle medewerkers van de ploeg 
Werkt onder leiding van en rapporteert aan: coördinator Planning en uitvoering werken
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Kernresultaten
[bookmark: KernResultatenTabel]Organiseren van de werking van de ploeg
Dagelijkse organisatie en planning van de ploeg.
Doel: een optimale dienstverlening garanderen
Dit omvat onder meer de volgende concrete taken:
Aansturen van de ploeg gedurende de werkzaamheden
Aandacht hebben voor de synergie bij werkzaamheden met collega’s van de andere uitvoeringsdiensten of externe aannemers
Zorgen voor voldoende materiaal en materieel voor de ploeg: bestellingen doorgeven, afhalen van bestellingen, …
Oplossen van de dagdagelijkse problemen
Waken over het efficiënt en effectief gebruik van de werktijd
Toezien op een gezonde, evenwichtige en gevarieerde verdeling over de verschillende medewerkers van de ploeg (rekening houdend met de aanwezige competenties en het potentieel van de medewerkers)
Bewaken van het naleven van de veiligheidsvoorschriften
Opmaken project- of weekplanning i.s.m. de leidinggevende
Opmaken dagplanning (o.b.v. projectplanning en werkbonnen)
Duidelijk communiceren van de uit te voeren opdrachten naar de medewerkers (mondelinge en/of schriftelijke instructies geven)
Regelmatig rapporteren over de voortgang van de opdrachten aan de leidinggevende
Opvolgen van de werkzaamheden
Coachen en begeleiden van de rechtstreekse medewerkers.
Dagelijkse formele en informele begeleiding van de medewerkers van de ploeg.
Doel: ervoor zorgen dat de dienst over gemotiveerde en competente medewerkers beschikt
Dit omvat onder meer de volgende concrete taken:
Bewaken van een goede werksfeer: zorgen voor een goede verstandhouding binnen het team
Stimuleren en begeleiden van medewerkers m.b.t. hun ontwikkeling en ontplooiing
On-the-job coachen van medewerkers
Informeren van medewerkers rond wijzigingen
Openstaan voor vragen van medewerkers
Opvolgen van de regels en afspraken van de organisatie en de dienst (bv. verlofaanvragen)
Zorgen voor duidelijke formulering van taken, opdrachten en verantwoordelijkheden
Beheren van  materialen
Instaan voor het beheer van alle materialen in eigendom van de gemeente.
Doel: de uitvoering van de opdrachten in optimale omstandigheden laten verlopen
Dit omvat onder meer de volgende concrete taken:
Gebruikte materialen en machines tijdig onderhouden
Advies verlenen bij de aankoop van machines, materiaal en werkkledij
Doorgeven van informatie en advies m.b.t. materiaal en materieel
Eigen lokaal en bergruimte in orde houden
Bijhouden van de ter beschikking gestelde materialen
Zorgvuldig gebruik van de ter beschikking gestelde materialen
Signaleren van defecten
Collega's bijspringen
Collega’s bijspringen op de eigen dienst of bijspringen voor gelijkwaardige taken op andere diensten.
Doel: een optimale dienstverlening en een vlotte werking van het gemeentebestuur te bewaken
Dit omvat onder meer de volgende concrete taken:
Bijspringen van collega’s van de eigen dienst bij afwezigheid of tijdelijke werktoename
Bijspringen van collega’s van andere diensten om te helpen bij afwezigheid of een tijdelijke werktoename
Externe communicatie en externe contacten
Onderhouden van goede interne en externe contacten met diensten, burgers of relevante instanties.
Doel: een kwalitatieve dienstverlening verzekeren en de werking van de organisatie te optimaliseren
Dit omvat onder meer de volgende concrete taken:
Doorgeven van vragen, bedenkingen of meldingen van burgers
Doorverwijzen van burgers naar bevoegde personen
Actief deelnemen aan werkoverleg


Permanentie
Zich buiten de normale werktijden beschikbaar houden voor interventies volgens de voorziene permanentieregeling.


Verruimende bepaling: op vraag van de direct leidinggevende verricht de werknemer ondersteunende taken van de eigen dienst of van andere diensten.


Functieprofiel
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.

[bookmark: CompetentiesTabel]Kennen en kunnen
	
	Gradatie

	Cluster
	Competentie
	elementair
	voldoende
	grondig

	PC-Vaardigheden
	Algemene PC-vaardigheden 
	X
	
	

	
	Excel 
	X
	
	

	
	Outlook 
	X
	
	

	
	Software eigen aan de functie 
	X
	
	

	
	Word 
	X
	
	

	Werking en werkmiddelen
	Procedures en procesbeheer 
	X
	
	

	
	Veiligheid 
	X
	X
	

	
	Werking van de organisatie 
	X
	
	

	
	Werkmiddelen en werkmethodieken 
	X
	X
	





Gedrag
	
	Gradatie

	Cluster
	Competentie
	gradatie 1
	gradatie 2
	gradatie 3

	Beheersmatige vaardigheden
	Plannen en organiseren
	X
	X
	

	Interactief gedrag
	Teamwerk en samenwerken 
	X
	X
	

	
	Overtuigingskracht
	X
	
	

	
	Assertiviteit 
	X
	X
	

	Leiderschap
	Coaching
	X
	
	

	Probleemoplossend gedrag
	Klantgerichtheid 
	X
	
	

	
	Besluitvaardigheid 
	X
	X
	

	
	Creativiteit 
	X
	
	

	Waardegebonden gedrag
	Integriteit en loyauteit 
	X
	
	

	
	Resultaatgerichtheid
	X
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