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De administratief medewerker bibliotheek legt verantwoording af aan het diensthoofd van de dienst waarin hij of zij tewerkgesteld is.
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De administratief medewerker bibliotheek   ondersteunt de werking door administratieve, organisatorische en projectmatige taken op te nemen. Hij/zij zorgt ervoor dat projecten, activiteiten en dagelijkse processen vlot, correct en tijdig worden uitgevoerd.

	
Taakomschrijving


1. Onthaal en informatieverstrekking: zorgen voor een warm onthaal van de burgers. Beantwoorden van hun vragen, verstrekken van informatie en zelf mensen aanspreken die zoekend lijken, zodat ze verder geholpen kunnen worden.
Dit omvat o.m. volgende concrete taken:
· Warm onthalen van burgers;
· Begeleiden van burgers bij het omgaan met procedures en apparatuur;
· Instrueren van burgers m.b.t. zoekmethodes en informatiebronnen;
· Stimuleren van burgers tot zelfstandig raadplegen van informatiebronnen;
· Proactief geven van correcte informatie en doorverwijzen indien nodig.
2. Toegankelijkheid en beheer van materialen: zorgen voor een zorgvuldige, gestructureerde en inhoudelijk correcte opvolging van materialen.
Dit omvat o.m. volgende concrete taken:
· Meewerken aan de aankoop, opvolging en onderhoud van materialen en middelen (fysieke en digitale collecties,...)
· Evalueren, herbestemmen, bewaren, onderhouden of afvoeren van materialen volgens geldende richtlijnen

3. Projectwerking: actief meewerken aan projecten 
Dit omvat o.m. volgende concrete taken:
· Verzorgen van aangepaste communicatie, zowel schriftelijk als mondeling, naar diverse doelgroepen en via diverse kanalen (website, social media,..);
· Actief betrokken zijn bij de organisatie, uitwerking en praktische uitvoering van diverse projecten al dan niet i.s.m. andere diensten;
· Instaan voor de promotie van de projecten van de eigen dienst door bijv. het ontwerpen van flyers en affiches.

4. Administratie: uitvoeren van administratieve taken.
Dit omvat o.m. volgende concrete taken:
· Aanleveren van informatie en ondersteunen van het diensthoofd bij werkingsverslagen en actieplannen;
· Behandelen van inkomende en uitgaande post en mails binnen de geldende termijn
· Uitvoeren van financiële administratie (opvolgen maningen, bestellen van kantoorbenodigdheden,…);
· De digitale toepassingen eigen aan de dienst aanleren, implementeren en opvolgen 

5. Interne communicatie: instaan voor een open interne communicatie naar het diensthoofd, de eigen collega’s, de collega’s van andere diensten en het lokaal bestuur.
Dit omvat o.m. volgende concrete taken:
· Meewerken aan een optimale interne communicatie binnen de dienst;
· Afhandelen van binnenkomende vragen en opmerkingen;
· Signaleren van onregelmatigheden, problemen, klachten, noden en/of tekorten;
· Formuleren van suggesties voor een betere dienstverlening en verbeteracties en deze delen met collega’s;
· Actief deelnemen aan intern overleg.


	
Competentieprofiel

Kerncompetenties:
· klantgericht zijn
· samenwerken
· voortdurend verbeteren

Kenniscompetentie:
· vaktechnische kennis bezitten

Gedragscompetenties:
· eigenaarschap
· communiceren
· vernieuwen
· flexibel zijn
· resultaatsgericht zijn
· betrouwbaarheid



