Gemeente Bekkevoort

Functiebeschrijving

Graadnaam: afdelingshoofd Afdeling: Ruimte
Functienaam: afdelingshoofd Ruimte Dienst:
Functiefamilie: afdelingshoofd Subdienst:
Functionele loopbaan: Ad4a-A4b Code:

Doel van de entiteit

De afdeling Ruimte heeft tot doel het beleid van de gemeente m.b.t. duurzame ontwikkeling, werken
en nutsvoorzieningen voor te bereiden, te plannen, uit te voeren, op te volgen en te evalueren. Deze
afdeling is tevens verantwoordelijk voor het beheer en onderhoud van de gemeentelijke infrastructuur
en het gemeentelijk patrimonium.

Het afdelingshoofd zorgt voor de codrdinatie van en samenwerking tussen de diensten binnen de
afdeling, voor een overkoepelende en resultaatgerichte aansturing, een doelmatige inzet van
personeel en middelen, een doeltreffende interne communicatie en een samenhorigheidsgevoel. Het
afdelingshoofd formuleert strategische doelstellingen, in overleg met de diensten en vertrekkend
vanuit het meerjarig beleidsprogramma en maakt deel uit van het managementteam.

Plaats in de organisatie

Geeft leiding aan: de omgevingsambtenaar, de expert openbare werken, de deskundige verkeer en
mobiliteit, de deskundige projectleider, de codérdinator technische uitvoeringsdienst en de
administratief medewerker.

Werkt onder leiding van en rapporteert aan: algemeen directeur

Voor kennisname

Schrijf “voor kennisname”, vul datum en naam in en plaats uw handtekening

Personeelslid Direct Leidinggevende

“Voor kennisname”

Datum

Handtekening

Naam
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Kernresultaten

Coordinatie en leiding van de afdeling

Instaan voor de oordeelkundige planning, organisatie, aansturing en opvolging van de werking van de
afdeling en deze vertalen naar concrete doelstellingen voor de directe medewerkers.

Doel: Continuiteit en kwalitatieve werking van de dienst garanderen.
Dit omvat onder meer de volgende concrete taken:

e coodrdineren en opvolgen van specifieke belangrijke dossiers en (dienstoverschrijdende)
projecten

kwaliteitszorg implementeren en opvolgen

begeleiden en optimaal inzetten van medewerkers

uitwerken van procedures voor het vlotte verloop van de werkzaamheden binnen de entiteit
in overleg met het managementteam bepalen van ken- en stuurgetallen, kwantitatieve en
kwalitatieve meetcriteria voor de dienstverlening van de entiteit

instaan voor de continuiteit van de entiteit

e nemen van ambtelijke eindverantwoordelijkheid van alle beslissingen binnen de entiteit
tijdig opstarten, zorgvuldig (doen) toepassen en opvolgen van de diverse projecten en
administratieve procedures

waken over de uitvoering van de opdrachten

coordineren van de dagelijkse activiteiten van de entiteit

zorgen voor de dagelijkse, wekelijkse en maandelijkse planning van de werkzaamheden
zorgen voor een projectmatig en gestructureerde aanpak van het werk

toepassen van en waken over het correcte en efficiénte gebruik van de interne project- en
procesmethodieken

Strategische beleidsvoering

Concipiéren en uitwerken van de strategische en operationele beleidsdoelstellingen, binnen de
budgettair voorziene ruimte. Deze beleidsdoelstellingen toetsen aan de visie en missie van de
organisatie en eventueel bijsturen.

Doel: De uitvoering van de beleidsdoelstellingen optimaal ondersteunen.

Dit omvat onder meer de volgende concrete taken:

beleidsadviezen formuleren en inhoud geven aan de beleidsnota's

beleidsvoorstellen voorbereiden voor de beleidsnota's

mee uittekenen van de krijtlijnen van de beleidsplannen

opmaken van een voorstel van strategische nota en meerjarenplanning

e voortgangs- en beleidsgericht rapporteren aan de beleidsorganen

o waken over de efficiénte en effectieve vertaling van de strategische visie in operationele
doelstellingen; regelmatig aftoetsen aan de realiteit en aanpassen waar nodig

o jaarlijks een voorstel van beleidsnota opmaken en toezien op een goede integratie van de

budgettaire aspecten
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evalueren van de effecten van het gevoerde beleid met het oog op de eventuele vernieuwing
ervan

bespreken met en rapporteren aan beleidsorganen

opvolgen van de uitvoering van de verschillende beleidsplannen alsook van de jaarlijkse
actieplannen

mee uitbouwen en stimuleren van participatie in kwalitatieve en integrale beleidsplannen
optreden als bemiddelaar tussen de verschillende afdelingen, organisaties en beleidsniveaus

Managementteam

Ondersteunen, als lid van het managementteam, van de codrdinatie van de verschillende afdelingen.

Doel:

De werking optimaliseren om te komen tot een efficiénte beleidsvoorbereiding,

beleidsuitvoering en beleidsevaluatie.

Dit omvat onder meer de volgende concrete taken:

deelnemen, voorbereiden en opvolgen van de taken en opdrachten van het
managementteam

mee bewaken van de eenheid in werking, kwaliteit van de organisatie en de werking van de
gemeentelijke diensten

aanbrengen van problemen en gezamenlijk uitwerken van oplossingen

suggesties formuleren en projecten initiéren en opvolgen m.b.t. de optimalisering van de
werking van de diensten

meewerken en opvolgen van taken met betrekking tot globaal personeelsbehoeftenplan
(ganse organisatie)

Personeelsbeleid

Aansturen en implementeren van het personeelsbeleid met toepassing van en respect voor de
ontwikkelde personeelsinstrumenten.

Doel: Ervoor zorgen dat de gemeentelijke administratie steeds kan beschikken over voldoende
competente en gemotiveerde medewerkers, nodig om de opdracht en de doelstellingen te
verwezenlijken.

Dit omvat onder meer de volgende concrete taken:

Jurplus

deelnemen aan syndicaal overleg (indien gevraagd)

meewerken aan een goed sociaal klimaat in de afdeling

op regelmatige basis uitvoeren van plannings-, functionerings- en evaluatiegesprekken met
medewerkers waarbij taakplanning, opvolging en jobcoaching centraal staan

instaan voor het implementeren van adequate HR-processen (selectie, rekrutering, vorming,
persoonlijke ontwikkeling, evaluatie en functioneren, loopbaanontwikkeling)

leiden, coachen, motiveren en sensibiliseren van de medewerkers van de entiteit volgens de
principes en richtlijnen van het personeelsbeleid en met aandacht voor het psycho-sociaal
welzijn van de personeelsleden
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Coaching en begeleiding

Coachen en begeleiden van de rechtstreekse medewerkers.

Doel: beschikken over een groep gemotiveerde en competente medewerkers

Dit omvat onder meer de volgende concrete taken:

e Rechtstreeks aansturen van de de omgevingsambtenaar, de expert openbare werken, de
deskundige mobiliteit, verkeer en patrimonium, de deskundige projectleider, de codrdinator
technische uitvoeringsdienst en de administratief medewerker

e bewaken van een goede werksfeer: zorgen voor een goede verstandhouding binnen het
team

o stimuleren en bewaken van het (psychosociaal) welzijn van de medewerkers en dit
remediéren indien nodig

o o0og hebben voor de relationele dynamieken in de afdeling

o laagdrempelig toegankelijk zijn om relationele problemen tussen medewerkers te
kunnen capteren en er gepast op te reageren

o actief meewerken aan een respectvol en stimulerend arbeidsklimaat voor de
medewerkers

openstaan voor vragen van medewerkers

zorgen voor duidelijke formulering van taken, opdrachten en verantwoordelijkheden
stimuleren en begeleiden van medewerkers m.b.t. hun ontwikkeling en ontplooiing
on-the-job-coachen van medewerkers

optimaal inzetten van medewerkers

Projectmatig werken

Specifieke, duidelijk afgebakende en dienst overschrijdende (verbeter)projecten op een
gestructureerde wijze aanpakken.

Doel: vooropgestelde doelen structureel behalen

Dit omvat onder meer de volgende concrete taken:

opstarten en ondersteunen van projectgroepen (met verschillende kennis en disciplines)
vooropgestelde timings en budgetten bewaken

opvolging en eventueel bijsturing van projecten

de principes en werkwijzen van projectmanagement toepassen, evalueren en bijsturen
leren uit de verschillende projecten en de conclusies ter beschikking stellen van de
organisatie en toepassen in volgende projecten

e het resultaat en de kost van de projecten op een aanvaardbaar niveau houden

Meerjarenplanning

Waken over het opstellen en opvolgen van de meerjarenplanning van de afdeling

Doel: voeren van een correct en efficiént financieel beheer en beleid van de afdeling

Dit omvat onder meer de volgende concrete taken:
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e zorgen voor een gefundeerd, samenhangend, tijdig en nauwkeurig ontwerp van
meerjarenplanning van de afdeling

e deelnemen aan besprekingen van de meerjarenplanning met het bestuur

e opsporen en melden van bijkomende subsidiemogelijkheden

e aanbrengen van voorstellen naar optimalisatie in uitvoering met betrekking tot middelen en
kosten om het resultaat en de kost van de afdeling op een aanvaardbaar niveau te houden

e inzetten van de beschikbare middelen op de meest efficiénte manier

Besluitvorming beleidsorganen

Voorbereiding van dossiers en agendapunten voor de beleidsorganen van het lokaal bestuur
Doel: het voorleggen van informatieve en te beslissen agendapunten.
Dit omvat onder meer de volgende concrete taken:

e ondersteuning en opvolging bij het voorbereiden en afwerken van dossiers

e zorgen voor een goede informatiedoorstroming binnen de eigen afdeling en naar de andere
afdelingen

opstellen en codrdineren van ontwerpbeslissingen

opstellen en presenteren van verslagen en nota’s

tijdig opstarten, zorgvuldig toepassen en opvolgen van de diverse administratieve procedures
opmaken van uitgaande brieven

vertalen van bestuursbeslissingen naar gebruikers en/of externe instanties

Wetgeving en regelgeving

Zich op de hoogte houden van de ontwikkelingen rondom de wet- en regelgeving met betrekking tot
de eigen verantwoordelijkheden en deze assimileren en implementeren binnen de entiteit.

Doel: De entiteit voorzien van de nodige knowhow voor het behandelen van dossiers.
Dit omvat onder meer de volgende concrete taken:

e instrueren van de medewerkers en het organiseren van sessies voor het op peil krijgen en
houden van het benodigde kennisniveau

e vertalen van wet- en regelgeving in richtlijnen naar de medewerkers van de eigen entiteit

e de nodige vakkennis opdoen, studiedagen bijwonen en de opgedane kennis integreren in de
werking van de dienst

Interne en externe communicatie

Instaan voor een open interne communicatie naar de medewerkers, de hiérarchische oversten, de
andere diensten, afdelingen en het beleid, alsook voor een open externe communicatie naar de
buitenwereld om de informatieverstrekking te optimaliseren en goede relatie aan te knopen en/of te
onderhouden.

Doel: Zorgen dat iedereen toegang heeft tot de informatie die noodzakelijk is om zijn taak optimaal te
kunnen realiseren, alsook informatie die noodzakelijk is voor de burger en andere belanghebbenden.

Dit omvat onder meer de volgende concrete taken:

e meewerken aan en waken over een optimaal interne communicatie binnen de entiteit
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e informeren van de medewerkers van de eigen entiteit over het strategisch beleid en
veranderingsprocessen

e organiseren en opvolgen van intern overleg

e zorgen voor een optimale communicatie met de functioneel bevoegde schepen en voor een
vlot contact met de burger

e bevorderen van communicatie in alle richtingen (top-down, bottom-up en horizontaal)

e afhandelen van binnenkomende vragen en opmerkingen

e bestaande relaties met externen (andere openbare diensten, toezichthoudende
overheden,...) in kaart brengen en onderhouden

o het gemeentebestuur of de gemeentelijke administratie vertegenwoordigen in diverse
organisaties of op evenementen, fora,...

e telefonische, persoonlijke en schriftelijke contacten op een efficiénte en professionele
manier afhandelen

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

Jurplus 15 juni 2026 pagina 6 van 8



Gemeente Bekkevoort

Functiebeschrijving

Functieprofiel

De definities en niveaus van de technische en gedragscompetenties worden ter beschikking gesteld in
de competentiegids.

Een hogere gradatie impliceert steeds dat de lager gelegen gradatie ook is verworven.

Technische Competenties

Gradatie

) =

Cluster Competentie = ® | o
Management en beleid HR-management X X
PC-Vaardigheden Algemene PC-vaardigheden X X
PIM (Personal Information Manager) (Outlook) X X
Rekenbladen (Excel) X X
Software eigen aan de functie X X
Tekstverwerking (Word) X X
Werking en werkmiddelen Mondelinge communicatie X X
Procedures en procesbeheer X X
Schriftelijke communicatie X X

Werking van de organisatie X X X

Werkmiddelen en werkmethodieken X X X

Wetgeving en regelgeving Wetgeving en regelgeving m.b.t. de functie X X X
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Gedragscompetenties

Gradatie
o o o
o o o
o o o
a2 S a3
Cluster Competentie [ o ™
= N w
Beheersmatige Plannen en organiseren X X X
vaardigheden
Informatieverwerkend Visieontwikkeling X X X
gedrag
Interactief gedrag Teamwerk en samenwerken X X X
Overtuigingskracht X X X
Empathie X X
Leiderschap Coaching X X
Leiding geven X X X
Persoonsgebonden gedrag | Kwaliteit en nauwgezetheid X X X
Zelfstandig gedrag X X
Flexibiliteit X X
Stressbestendigheid X X X
Probleemoplossend gedrag | Klantgerichtheid X X X
Besluitvaardigheid X X X
Initiatief X X X
Waardegebonden gedrag Loyauteit X X
Integriteit X X
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