Lokaal bestuur Bekkevoort

Functiebeschrijving

Graadnaam: deskundige Afdeling: Ruimte
Functienaam: deskundige (projectleider) Dienst: projecten
Functiefamilie: deskundigen Subdienst:
Functionele loopbaan: B4-B5 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.

De projectleider binnen het lokaal bestuur Bekkevoort is verantwoordelijk voor het beheer en de
coordinatie van projecten binnen het grondgebied. Dit omvat zowel infrastructuurprojecten aan het
openbaar domein als aan het gemeentelijk projecten.

De functie vereist een sterke kennis van overheidsopdrachten en wetgeving, alsook een technische
achtergrond om projecten van ontwerp tot oplevering op te volgen. De projectleider biedt
organisatiebrede ondersteuning op vlak van overheidsopdrachten.

Plaats in de organisatie

Werkt onder leiding van en rapporteert aan: afdelingshoofd Ruimte.

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

Uitwerken en coordineren van uitbestede investeringsprojecten

Investeringsprojecten uitwerken, opvolgen en controleren
Doel: zorgen voor een correcte uitwerking en goede opvolging van de uit te voeren projecten
Dit omvat onder meer de volgende concrete taken:

e planningsvergaderingen organiseren en het uitwerken en opvolgen van een

planning

controleren van vorderingsstaten

verantwoordelijk voor de definitieve oplevering der werken

bijwonen van de werfvergaderingen met aannemers

opvolging werven

opmaken van plaatsbeschrijvingen

contacten met studiebureaus en aannemers van werken

controle van de eigen dossiers op naleving wetten, reglementeringen en

vergunningen

e mee opvolgen van de Aquafin- en Fluviusprojecten in nauw overleg met en in
opdracht van het afdelingshoofd

Overheidsopdrachten

Meewerken aan en/of opmaken van overheidsopdrachtendossiers en opvolgen van procedures

Doel: zorgen dat de overheidsopdrachten correct en conform de afspraken tot stand komen
Dit omvat onder meer de volgende concrete taken:

uitvoeren van marktonderzoeken

opmaken van bestekken

oproepen van kandidaten tot kandidaatsstelling of tot indiening van een offerte
contacteren van en onderhandelen met leveranciers en hun afgevaardigden
beoordelen van de inschrijvingen, vergelijken van offerten, opmaken van
(ontwerp)gunningsbesluiten

controleren van de werkzaamheden

e actief ondersteunen van de diensten en medewerkers (organisatiebreed) bij het
voeren van de overheidsopdrachten (e-procurement)
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Technische kennis en expertise

Zich voortdurend op de hoogte houden van de technische ontwikkelingen m.b.t. de functie en
toepassen in de werkzaamheden.

Doel: zorgen dat de procedures en de werking altijd gekend zijn
Dit omvat onder meer de volgende concrete taken:

e de nodige vakkennis opdoen
e zorgen dat de kennis ook geactualiseerd wordt
e zorg dragen dat de veiligheidsprocedures gekend zijn

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:

e opstarten en ondersteunen van projectgroepen (met verschillende kennis en
disciplines)

e vooropgestelde timings en budgetten bewaken

e opvolging en eventueel bijsturing van projecten

e de principes en werkwijzen van projectmanagement toepassen, evalueren en
bijsturen

e |eren 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

Administratie

Uitvoeren van administratieve handelingen.
Doel: administratieve ondersteuning bieden aan de dienst

Dit omvat onder meer de volgende concrete taken:

e tijdig opstarten, zorgvuldig toepassen en opvolgen van de diverse administratieve
procedures

e instaan voor verzenden, verspreiden, klasseren, archiveren en kopiéren

e uitvoeren van administratieve taken in opdracht van de leidinggevende

opmaken van verslagen en nota's

opmaken van uitgaande brieven

e voorbereiden, opvolgen en/of afwerken van dossiers door middel van het
verzamelen van informatie en materieel om het dossier te vervolledigen
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administratieve ondersteuning bij de opmaak van strategische plannen en
beleidsnota’s

opstellen artikels voor het infoblad

verwerken van inkomende en uitgaande post

instaan voor correct beheer van het archief van de eigen dienst

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:

voorbereiden en afwerken van dossiers

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

opstellen van ontwerpbeslissingen en uitvoeren van de beleidsbeslissingen

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

Interne communicatie

Instaan voor een open interne communicatie naar de medewerkers, de dienstverantwoordelijke, de
collega's van andere diensten en het bestuur.

Doel: zorgen dat iedereen toegang heeft tot de informatie die noodzakelijk is om zijn taak optimaal te
kunnen realiseren

Dit omvat onder meer de volgende concrete taken:

Jurplus

meewerken aan een optimaal interne communicatie binnen de dienst

zorgen voor informatiestroom naar de dienst communicatie (intranet, info voor de
website, folders en brochures, pers...)

informeren van de medewerkers van de eigen dienst over het strategisch beleid en
veranderingsprocessen

toepassen en uitvoeren van het vooropgestelde communicatieplan en de huisstijl
organiseren en opvolgen van intern overleg

afhandelen van binnenkomende vragen en opmerkingen

informeren van de leden van het managementteam over de projecten en
werkzaamheden van de dienst

signaleren van noden, behoeften en tekorten vastgesteld tijdens het werken met de
diverse diensten en medewerkers

verstrekken van nuttige informatie omtrent doelgroepen aan verantwoordelijken
van andere diensten die dit kunnen aanbelangen

actief deelnemen aan intern overleg
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Externe communicatie

Instaan voor een open externe communicatie.

Doel: verzorgen van de communicatiestroom naar de burger en andere belanghebbenden
Dit omvat onder meer de volgende concrete taken:

e instaan voor een vlot contact met de burger

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

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

e zorgen voor de toepassing van de wet betreffende openbaarheid van bestuur
e ontvangen van binnenkomende vragen, opmerkingen en klachten

Wetgeving en regelgeving

Zich op de hoogte houden van de ontwikkelingen rondom de wetgeving en regelgeving van belang
voor de dienst.

Doel: de dienst voorzien van de nodige kennis voor het uitvoeren van de taken
Dit omvat onder meer de volgende concrete taken:

e de nodige vakkennis opdoen en de opgedane kennis integreren in de werking van
de organisatie

e wetgeving en regelgeving kunnen toepassen
e vakgerichte informatie raadplegen

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

Technische competenties

Gradatie
o <
o =3
1R AR
, = S 3
Cluster Competentie o a o
= o o
PC-Vaardigheden Algemene PC-vaardigheden X X
PIM (Personal Information Manager) (Outlook) X X
Presentaties (PowerPoint) X X
Rekenbladen (Excel) X X
Software eigen aan de functie (3P, e- X X X
procurement,...)
Tekstverwerking (Word) X X
Werking en werkmiddelen | Mondelinge communicatie X X X
Procedures en procesbeheer X X
Projectmatig werken X X X
Schriftelijke communicatie X X X
Werking van de organisatie X X X
Wetgeving en regelgeving | Kennis van de wetgeving m.b.t. de functie X X X
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Grondgebied

Gradatie
o ) o
o o o
o o o
a2 S a3
Cluster Competentie o o ™
= N w
Beheersmatige Plannen en organiseren X X
vaardigheden
Voortgangscontrole X X
Informatieverwerkend Analytisch denken X X
gedrag
Interactief gedrag Teamwerk en samenwerken X X
Overtuigingskracht X X
Persoonsgebonden gedrag | Flexibiliteit X X
Zelfstandig gedrag X X
Stressbestendigheid X X
Probleemoplossend gedrag | Kwaliteit en nauwgezetheid X X
Klantgerichtheid X X
Waardegebonden gedrag Loyauteit X X
Integriteit X X
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