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Functie
	Graadnaam: Administratief medewerker 
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Doel van de dienst
[bookmark: AfdelingsDoel]De afdeling grondgebiedzaken heeft tot doel het beleid van de gemeente m.b.t. duurzame ontwikkeling, urbanisatie, mobiliteit, werken en nutsvoorzieningen te plannen, uit te voeren en op te volgen. De afdeling streeft ernaar om de woon-, leef en werkomgeving te bewaren en waar mogelijk te verbeteren. Ze is tevens verantwoordelijk voor het onderhoud van de gemeentelijke infrastructuur en het gemeentelijk patrimonium. 
De dienst uitvoering (werken in eigen beheer) staat in voor de aanleg, de instandhouding, de renovatie en het onderhoud van de gemeentelijke accommodaties en infrastructuur, zodat de burgers en de verschillende gemeentelijke diensten kunnen beschikken over een aangepaste, veilige, comfortabele omgeving. Deze dienst is ook verantwoordelijk voor de logistieke ondersteuning van de gemeentelijke diensten.
Als administratief medewerker binnen de dienst WEB bied je administratieve en organisatorische ondersteuning aan de werking van werken in eigen beheer. Je ondersteunt de planning, opvolging en administratieve verwerking van opdrachten, materialen, bestellingen en interne aanvragen. Daarnaast neem je een actieve rol op in het magazijnbeheer: je helpt bij het opvolgen van voorraden, het registreren van inkomende en uitgaande materialen, het signaleren van tekorten en het ondersteunen van een ordelijke en efficiënte magazijnwerking. Je zorgt ervoor dat gegevens correct worden bijgehouden, afspraken worden opgevolgd en de administratieve processen binnen de dienst nauwkeurig en gestructureerd verlopen.
Plaats in de organisatie
[bookmark: RapporteertAan][bookmark: GeeftLeidingAan][bookmark: Uitzondering]Werkt onder leiding van en rapporteert aan hoofddeskundige.
Voor kennisname
Schrijf “voor kennisname”, vul datum en naam in en plaats uw handtekening
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	Direct leidinggevende
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	Handtekening
	

	

	Naam
	
	




Kernresultaten
[bookmark: KernResultatenTabel]Administratieve ondersteuning dienst WEB
Verwerken, opvolgen en structureren van administratieve gegevens en dossiers die verbonden zijn aan de werking van de dienst werken in eigen beheer. Dit omvat onder meer werkopdrachten, projecten, aankopen, facturen, aanvragen, meldingen van burgers en externe partners, opleidingen, stages en interne afspraken.
Doel: zorgen voor een correcte, tijdige en overzichtelijke administratieve ondersteuning van de hoofddeskundige, de ploegleider en de medewerkers van de dienst.
Dit omvat onder meer de volgende concrete taken:
· administratief verwerken en opvolgen van werkopdrachten, projecten, aankopen, facturen, aanvragen en meldingen
· ondersteunen bij planning, opvolging, verslaggeving en administratieve afstemming
· registreren, ordenen en actualiseren van gegevens zodat dossiers en afspraken correct raadpleegbaar zijn
· mee organiseren en administratief ondersteunen van interne overlegmomenten, opleidingen, stages
Administratie en organisatorische ondersteuning
Uitvoeren van administratieve en organisatorische handelingen die bijdragen aan een vlotte werking van het team, de dienst en de ruimere organisatie.
Doel: de dagelijkse werking administratief ondersteunen, afspraken bewaken en informatie correct laten doorstromen naar de betrokken medewerkers en diensten.
Dit omvat onder meer de volgende concrete taken:
· opvolgen van administratieve processen en signaleren waar afstemming of bijsturing nodig is
· informatie tijdig verzamelen, verwerken en bezorgen aan collega’s, leidinggevenden en betrokken diensten
Coördinatie en opvolging magazijnwerking
Coördineren en opvolgen van magazijngebonden opdrachten, afspraken en administratieve registraties zodat de werkzaamheden in en rond het magazijn correct en tijdig worden uitgevoerd.
Doel: zorgen voor afstemming tussen magazijnbeheer, stockbeheer, aankoop, veiligheid en de operationele noden van de dienst WEB.
Dit omvat onder meer de volgende concrete taken:
· opvolgen of magazijnopdrachten, registraties, bestellingen en leveringen tijdig en correct worden uitgevoerd
Magazijnbeheer 
Controleren, registreren, opslaan en ter beschikking stellen van goederen en materialen in het magazijn, zodat medewerkers over het nodige materiaal beschikken om hun opdrachten efficiënt, veilig en tijdig uit te voeren.
Doel: zorgen voor een ordelijk, betrouwbaar en actueel magazijn- en voorraadbeheer dat afgestemd is op de dagelijkse werking van de dienst WEB.
Dit omvat onder meer de volgende concrete taken:
· controleren, registreren en in- en uitgeven van goederen, materialen, werkkledij, PBM’s, werktuigen en onderhoudsproducten
· op dagelijkse basis opvolgen of materialen beschikbaar zijn en tekorten tijdig signaleren of administratief voorbereiden
Aankoop en opvolging magazijn
Organiseren, voorbereiden en administratief opvolgen van de aankoop van goederen en materialen voor de werking van dienst WEB, in nauwe samenwerking met de hoofddeskundige, de ploegleider en de financiële dienst. Deze aankopen gebeuren binnen de regelgeving voor overheidsopdrachten.
Doel: ervoor zorgen dat aankopen, leveringen en facturen correct, efficiënt en in overeenstemming met de gemaakte afspraken en raamcontracten worden opgevolgd.
Dit omvat onder meer de volgende concrete taken:
· aankoopbehoeften administratief voorbereiden en afstemmen met de betrokken werkplaatsleiders en diensten
· leveringsvoorwaarden, kwaliteit van leveranciers en goederen en gemaakte afspraken binnen raamcontracten mee opvolgen
· binnenkomende facturen controleren, administratief verwerken en afstemmen met Financiën en de betrokken diensten

Verruimende bepaling: op vraag van de direct leidinggevende verricht de medewerker 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]Technische Competenties
	
	Niveau

	Cluster
	Competentie
	elementair
	voldoende
	grondig

	Management en beleid
	Strategisch management
	X
	
	

	
	Communicatiemanagement
	X
	
	

	
	Financieel management
	
	X
	

	PC-vaardigheden
	Presentaties
	X
	
	

	
	Rekenbladen
	
	X
	

	
	Software eigen aan de functie
	
	X
	

	
	Tekstverwerking
	
	X
	

	Werking en werkmiddelen
	Werking organisatie
	
	X
	

	
	Procedures en procesbeheer
	
	X
	

	
	Projectmatig werken
	
	X
	

	
	Werkmiddelen
	
	X
	

	Wetgeving en regelgeving
	Wetgeving eigen aan de functie
	
	X
	

	
	Wetgeving gemeentelijke organisatie
	
	X
	



Gedragscompetenties
	
	Niveau

	Cluster
	Competentie
	gradatie 1
	gradatie 2
	gradatie 3

	Informatieverwerkend gedrag
	Kwaliteit en nauwgezetheid
	
	X
	

	
	Flexibiliteit
	
	X
	

	
	Organisatieverbondenheid
	
	X
	

	Interactief gedrag
	Mondelinge communicatie
	
	X
	

	
	Schriftelijke communicatie
	
	X
	

	
	Teamwerk en samenwerken
	
	X
	

	Persoonsgebonden gedrag
	Integriteit
	
	X
	

	
	Resultaatgerichtheid
	
	X
	

	
	Stressbestendigheid
	
	X
	

	Probleemoplossend gedrag
	Klantgerichtheid
	
	X
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