HOVG FUNCTIEBESCHRIJVING

1. Functiebenaming
Financieel directeur

2. Rang
Decretale graad

3. Weddenschaal
Klasse 2

4. Beleidsdomein
Financién

5. Globaal doel van de functie
De functie van financieel directeur bestaat erin strategisch en financieel management op
elkaar af te stemmen. Daarbij komt het erop aan om met oog op de toekomst de bestuur-
liike visie financieel te vertalen en overzichtelijk op te volgen, te analyseren en te rappor-
teren.

Doelgericht, zuinig en analytisch

Als financieel directeur bewaakt u de financiéle gezondheid van het lokaal bestuur. Samen
met de algemeen directeur en het managementteam staat u in voor een strategisch door-
dachte beleidsvoorbereiding, -uitvoering en -evaluatie. Daarbij kijkt u erop toe dat de finan-
ciéle situatie steeds correct, accuraat en conform alle wettelijke en decretale bepalingen
wordt weergegeven.

Doordat de beleidsorganen en het managementteam op jouw financiéle analyses, advie-
zen en controles kunnen vertrouwen én bouwen, draag je op een (pro)actieve wijze bij tot
een doelgericht en zuinig beheer van de beschikbare middelen. Om alle verschillende be-
langen en verlangens daarbij zo goed mogelijk op elkaar af te stemmen, doe je voortdurend
een beroep op jouw analytische en adviserende competenties.

Helikoptervisie én oog voor detail

Complexe financiéle analyses, prognoses en scenario’s zijn je op het lijf geschreven en
zowel de budgetopmaak, opvolging en analyse van de jaarrekening kennen voor jou weinig
geheimen.

U draagt er zorg voor dat inkomsten en uitgaven, investeringen en leningen alsook het
thesauriebeheer op een correcte wijze verlopen, geboekt en bijgehouden worden zodat de
organisatie steeds op juiste en correcte boekhoudkundige cijfers kan terugvallen. Je zorgt
voor een correcte en adequate rapportering zoals de opmaak van de jaarrekening en het
financieel meerjarenplan alsook de periodieke financiéle rapportering.

Dat u daarbij het voortdurend verbeteren van financiéle processen en procedures niet uit
het oog verliest, en erover waakt dat deze transparant en correct worden toegepast,
spreekt voor zich. Zo koppelt u op haast organische wijze helikoptervisie aan oog voor
detail. Hierbij staat u steeds kritisch stil bij de financiéle responsabilisering van de diensten
en organiseert u de financiéle processen efficiént, al dan niet op een (de)centrale wijze.
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Ontwikkeling van de organisatie

Net als de algemeen directeur, heeft u de ambitie om de organisatie naar een hoger niveau
te tillen door innovatieve managementpraktijken te initi€ren zowel op strategisch als op
tactisch en operationeel vlak. U beschikt daarvoor over een gezonde dosis leervermogen
om continu en proactief kennis te vergaren, vormingen te initiéren en nieuwe tendensen
op te volgen.

U neemt hiervoor het nodige initiatief en staat garant voor een resultaatgerichte implemen-
tatie met het oog op de principes van zuinigheid, duurzaamheid, doelgerichtheid en ef-
ficéntie.

Coordineren, betrekken en enthousiasmeren

Als ervaren gids leid en coach je jouw medewerkers van de geintegreerde financiéle
dienst. Jouw integere en transparante werkwijze zorgt er daarbij voor dat zij steeds kunnen
terugvallen op jouw besluitvaardigheid en resultaatgerichtheid. Jouw primaire focus ligt
daarbij op de continuiteit en kwaliteit van dienstverlening.

In een samenleving waarin zowel interne als externe klanten en stakeholders steeds veel-
eisender worden, bent u zich daarbij ten volle bewust van de cruciale rol die je en jouw
medewerkers spelen bij het maken van de transitie naar een sterke organisatie van het
lokaal bestuur. Een organisatie die zowel op strategisch, tactisch als operationeel vlak die
interne en externe klanten en stakeholders betrekt en enthousiasmeert, om samen de ge-
maakte beleidskeuzes te vertalen naar concrete acties en projecten.

Uiteraard hebt u, als financieel directeur met gevoel voor netwerken, doorheen dit hele
proces oog voor zowel de wensen van de klant als voor de controles op uitvoering en uitrol
van die beleidskeuzes tot heuse beleidsrealisaties.

Het Hovese kader

Dit kader schetst de toestand bij aanvang van de functie en beschrijft de visie waar de
organisatie naartoe wil evolueren.

Als decretale graad vervul je je rol bij voorkeur op het strategische en tactische viak. Ech-
ter, doordat we een kleine organisatie zijn, ben je ook nauw betrokken bij het operatio-
nele vlak. Waar nodig werk je met je collega's samen om operationele zaken vlot te laten
verlopen. Belangrijk is om de competenties en capaciteiten van je medewerkers te leren
kennen zodat je vlot kan inschatten welke taken door wie opgenomen kunnen worden.
Indien complexiteit of capaciteit het vereisen, kunnen sommige operationele zaken wel
tot jouw takenpakket behoren.

Het lokaal bestuur Hove bestaat uit 3 entiteiten: gemeente, OCMW en AGB. Er is de laat-
ste jaren maar beperkt gewerkt aan de integratie van de 3 entiteiten en het afstemmen
van processen.
¢ Dit wil zeggen dat er zeker bij aanvang van de functie een sterke focus zal lig-
gen op uitwerken van uniforme processen en het documenteren ervan. Je wijst
de processen toe aan je medewerkers in functie van hun capaciteiten. Er wordt
ingezet op het inschalen op een zo laag mogelijk niveau zodat er ruimte vrijkomt
voor het opnemen van complexe dossiers en strategisch management.
e Daarnaast zet je in op expertise voor een goede besluitvorming en sluitende re-
glementering.
e De dienst financién is zelf de trekker van de ‘financiéle / fiscale’ projecten (vb:
actualisatie belastingsreglement) — hiertoe wordt er actief gewerkt volgens de
principes van projectmanagement. Bij projecten met een (grote) financiéle
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impact of complexe financiéle / fiscale aspecten, maakt er iemand van de dienst
financién deel uit van de projectgroep.

Je maakt op basis daarvan ook de inschatting op welk vlak er externe onder-
steuning nodig is en op welk vlak het mogelijk kan zijn om door opleiding interne
kennis te vergroten om taken zelf uit te voeren. Je houdt hierbij reeds aanwe-
zige competenties, tijdsbesteding en efficiéntie in evenwicht.

Daarnaast komt Hove uit een situatie waar de financiéle dienst sterk de nadruk legde op
een decentrale werking.

Je bouwt de financiéle dienst uit tot een ondersteunende dienst met een open
deurwaar de collega's terecht kunnen met vragen.

Je maakt daarbij bij aanvang tijd om je in te werken en te bepalen welke zaken
centraal of decentraal moeten gebeuren. Je denkt hierbij in kader van de organi-
satie: welke beheersmaatregelen zijn nodig in kader van organisatiebeheersing?
Hoe kunnen we zaken het meest efficiént organiseren voor de hele organisatie
en niet louter voor de financiéle dienst? Welke diensten verrichten veel financiéle
taken en kunnen hier iemand voor inzetten / bij welke diensten is hier meer on-
dersteuning voor nodig? Je spoort hierbij actief struikelblokken op en verhelpt
deze.

Je leert de organisatie kennen en legt een nieuwe basis voor de ondersteuning
van de financiéle dienst die aansluit bij de realiteit van het lokaal bestuur Hove.

Voor je intern netwerk, zijn er twee sterke focussen:

Naar het bestuur toe, is er een sterke nood aan adequate financiéle informatie
om beslissingen te kunnen nemen. Gezien het nieuwe meerjarenplan net opge-
maakt is, zal de focus bij aanvang vooral liggen aan het uitvoeren van de be-
leidsdoelstellingen en zorgen voor de financiéle opvolging ervan. Met het be-
stuur leg je afspraken vast rond budgethouderschap, provisies, .....

Binnen het managementteam wordt er werk gemaakt van een afstemming over
welke projecten er omwille van de dienstoverschrijdendheid / financiéle impact /
impact op burgers / .. op dat forum opgevolgd worden. De dienst financién
waakt hier mee over. De dienst financién stemt als ondersteunende dienst met
het managementteam af over de financiéle en fiscale werking waarbij (interne
en externe) klantvriendelijkheid centraal staat.

Hove is een financieel gezonde gemeente en wil dit zo houden.

De dienst financién is mee de bewaker van het gezonde financieel evenwicht.
De dienst financién zorgt voor een dashboard met management- en bestuursin-
formatie.

Voor specifieke projecten wordt er een aparte rapportering opgesteld in overleg
met bestuur en managementteam. Achterliggend wordt er gezorgd dat de finan-
ciéle informatie steeds actueel is en gelipdatet wordt waar nodig — dit houdt ook
in dat processen tijdig uitgevoerd worden.

Naast de aanleveren van informatie, omvat dit ook toelichting waar nodig (be-
stuur, raadscommissie financién, diensthoofden, medewerkers, ....).

De dienst financién zorgt voor de opmaak van de inventaris van patrimonium,
overzicht van contracten, .... Je analyse daarvan laat toe financieel doordachte
keuzes te maken op lange termijn.

De dienst financién voert actief risico-analyses van de financiéle processen en
werking en zorgt voor verbetertrajecten. Ze koppelt dit aan het aspect organisa-
tiebeheersing en zorgt in overleg met algemeen directeur / beleidsmedewerker
voor de rapportering aan de raden.
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¢ In samenwerking met de beleidsmedewerker wordt er actief ingezet op het ge-
nereren van inkomsten (subsidies).

¢ De dienst financién informeert zich actief over welke inkomsten andere lokale
besturen genereren en toetst dit af aan onze inkomsten. Er worden actief voor-
stellen gedaan aan het bestuur m.b.t. mogelijkheden tot inkomstengeneratie
(vb: beheer geld op langere termijn).

e De dienst financién waakt over de correcte inning van inkomsten — ze signaleert
waar er betalingsachterstand is en volgt dit op. Ook zorgt ze voor een de opvol-
ging van alle contracten en nodige indexaties die hierin opgenomen zijn zodat
het bestuur geen inkomsten misloopt. Ze zorgt voor een kader waarin eigen-
dommen die verhuurd zijn optimaal beheerd worden en opgevolgd worden —
hiervoor stemt ze af met andere diensten (patrimonium, ...).

6. Plaats in de organisatie
Je werkt in tandem met de algemeen directeur in het belang van de organisatie.

Gezien we een kleine organisatie zijn, kan je je rol niet louter vanuit de financiéle dienst
invullen. Voor allerhande projecten waar een financiéle component aan zit, wordt je be-
trokken en daarbij zorg je pro-actief voor het aanleveren van info, suggesties en verbete-
ringen aan de organisatie. Je wacht niet tot vragen bij jou komen, maar staat volop in de
organisatie om de uitvoering van het meerjarenplan en de dienstverlening volop te onder-
steunen.

Net zoals alle andere leidinggevenden in de organisatie, onderschrijf je de rol van de lei-
dinggevende zoals deze voor het lokaal bestuur Hove bepaald is.

Je neemt een leidinggevende functie op bij het lokaal bestuur Hove. Je bent een
meewerkend diensthoofd, waarbij sommige taken, projecten of dossiers door jou per-
soonlijk opgevolgd worden. Dit gebeurt in overleg met de algemeen directeur en in
functie van de interesses en competenties van jezelf en je team en de noden van de
organisatie.

Je neemt deel aan het diensthoofdenoverleg en / of managementteam. Je werkt mee
aan de projecten en acties die we opstarten en communiceert hierover aan je team.

Het takenpakket van de leidinggevende omvat:

Visie bepalen

o Je zet lijnen uit voor de dienst in overleg met het bestuur

o Je bewaakt het helicopterzicht

o Je werkt mee aan een visie op Hove als ééngemaakt bestuur (OCMW, gemeente
en AGB samen)

Planning uitwerken
o Je maakt het ontwerp van het meerjarenplan en jaarplanningen op
e Je werkt projecten uit d.m.v. projectfiches en zorgen voor de viotte uitwerking er-
van
o Je bewaakt de voortgang van taken en projecten en anticipeert op mogelijke ob-
stakels om deze weg te werken
e Budgetten
o ramen in functie van meerjarenplan en jaarlijkse budgetten
o opvolgen van verbruik van budgetten (onverwachte uitgaven tijdens jaar,
omstandigheden waardoor budget niet gebruikt gaat worden, ....)
e Personeelsplanning opvolgen
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o In overleg met de personeelsdienst (Wanneer welke selectieprocedures
opstarten? Welke kennis zit bij wie? Wat met pensioneringen? ... )
o In functie van dagelijkse werking (permanentie en telewerk organiseren,
bezetting balies, afspraken, telewerk, ...
Je bent de schakel tussen medewerkers en afdelingshoofd / managementteam /
bestuur
Je zorgt voor continuiteit en back-up in de taken van je team zodat bij verloven
taken niet blijven liggen
Je zorgt voor een efficiénte organisatie van de taken van je dienst in overleg met
het bestuur (in eigen beheer, uitbesteden, in samenwerking met partners, ...) en
implementeert deze in de praktijk. Je stelt daarbij de belangen van de externe
klant (burger) en interne klant (collega’s) voorop.

Leidinggevende rol

Je organiseert teamoverleg

Je overlegt met je medewerkers onderling en organiseert en stimuleert overleg
met andere diensten

Je hakt knopen door waar nodig

Je bent het aanspreekpunt voor je medewerkers

Je begeleidt en coacht je medewerkers

Je voert functionerings- en evaluatiegesprekken (bij nieuw in dienst komende col-
lega’s en tijdens de loopbaan), waarbij afspraken gemaakt en opgevolgd worden
Je stimuleert je medewerkers om opleiding te volgen en zorgt ervoor dat opleidin-
gen in de praktijk geimplementeerd raken

Je verzorgt de personeelsadministratie van je dienst: opvolgen tiklok, verloven
goedkeuren, afwezigheden bijhouden

Welzijn op het werk

Je zorgt dat collega’s zich goed voelen op het werk

Je creéert betrokkenheid

Je steunt je collega’s als het moeilijker gaat (wat als ...?)

Je creéert tevredenheid bij je medewerkers en je werkt mee aan tevredenheids-
enquétes

Je zorgt ervoor dat arbeidsongevallen onmiddellijk gemeld worden aan de perso-
neelsdienst en volgt dit mee op;

Je volgt de opmerkingen op die gemaakt worden bij de opmaak van risico-analy-
ses, keuringen, rondgangen en arbeidsongevallen en zorgt voor het wegwerken
van deze opmerkingen.

Je controleert het correct gebruik van arbeidsmiddelen, collectieve en persoonlijke
beschermingsmiddelen en veiligheidsinstructiekaarten en wijst je collega’s hierop
Je werkt mee aan de opmaak van risicoanalyses (psychosociale aspecten, beeld-
schermwerk, werken op openbare weg,....)

Communicatie

Je zorgt dat je zelf op de hoogte bent van alle info die verspreid wordt (Polsslag,
snelle pols, interne mails van personeelsdienst, algemeen directeur, bestuur, ...)
Je bespreekt info met je teamleden / brengt zaken onder de aandacht. Je zorgt
dat ook iedereen die niet alles leest, mee is.
Je stelt informatie beschikbaar (prikbord, ...)
Je forward mails naar je team (ook collega’s die thuis zijn — niet iedereen beschikt
over privé e-mailadressen)
Je geeft info door aan de communicatiedienst over projecten / nuttige info voor in
Snelle Pols, website, ...

5
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e Je informeert het bestuur en managementteam over de werking en eventuele pro-
bleemsituaties

Diensthoofdenoverleg

e Via het dienstenhoofdenoverleg wordt er informatie gedeeld over dienstoverschrij-
dende projecten en beslissingen. Het is jouw taak om deze door te communiceren
naar je team vb: organogramwijziging, update RPR, ....

e Je wordt via het diensthoofdenoverleg op de hoogte gebracht van organisatie-
brede projecten (vb: mobiliteitsenquéte, update omgevingsanalyse, ...) waarvoor
van je team input gevraagd wordt. Je verzamelt de input en levert deze aan tegen
de afgesproken deadlines.

e Je signaleert zelf punten voor de agenda (allerhande projecten / taken /aan-
dachtspunten, ...) die nodig zijn op in de organisatie. Je zet ze op de agenda ter
bespreking en dan bekijkt het overleg wat we willen en onder welke vorm we er-
mee aan de slag gaan (projectgroep, M-team, D—team, ...)

Op persoonlijk vlak ben je een actieve, loyale teamspeler die graag samenwerkt om van
Hove het beste lokaal bestuur te maken dat we kunnen zijn!

7. Hoofdbestanddelen van de functie
a) Takenpakket:

De kernresultaten beschrijven de taken en opdrachten van de financieel directeur.
We delen de kernresultaten op in drie niveaus:

Strategisch: het strategisch niveau van de kernresultaten geeft aan dat de financieel
directeur de belangen en informatiebehoeften van alle betrokken actoren op elkaar afstemt.
Deze aspecten zijn gericht op het managen en sturen van de financiéle organisatie en het
adviseren van alle beleidsactoren op strategisch niveau.

Tactisch: de tactische aspecten van de kernresultaten zorgen ervoor dat de dagelijkse
werking van de organisatie vlot verloopt. Tactische opdrachten zijn erop gericht dat de
financieel directeur de financién kan organiseren en analyseren. Dit met de doelstelling om
de beleidsmatige en decretale opdrachten zo goed mogelijk te vervullen op middellange ter-
mijn.

Operationeel: de operationele aspecten van de kernresultaten belichten meer het
administratief-uitvoerend karakter van de functie. De invulling ervan weegt vaak zwaarder
door in lokale besturen met een kleine omvang en beperktere dienstverlening.
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STATEGISCH EN FINANCIEEL MANAGEMENT

Strategische &
financiéle

beleidsvoering
(beleidscyclus)

Doel: in tandem met de algemeen directeur zorgen voor de be-
leidsvoorbereiding, -uitvoering en -evaluatie
Strategisch
e waken over de financiéle haalbaarheid van de beleids-
doelstellingen van de organisatie en ondersteunen van
het bestuur bij het definiéren van het financieel beleid

Tactisch
e zorgen voor de financiéle analyse en rapportering die
het meerjarenplan onderbouwt
e periodiek opvolgen en evalueren van de financiéle situ-
atie m.b.t. het halen van de beleidsdoelstellingen

Operationeel

e opmaken van de meerjarenplanning i.s.m. manage-
mentteam en beleid en toezien op een goede integratie
van de budgettaire aspecten

e verantwoordelijk voor de financiéle nota van het meer-
jarenplan

o toezien op een goede integratie van het financiéle luik
in het geheel van de meerjarenplanning

e zorgen voor een periodieke financiéle analyse en rap-
portering

e opvolgen van de financiéle aanpassingen aan het meer-
jarenplan

Boekhouding &
jaarrekening
(beheerscyclus)

Doel: zorgen voor een correcte weergave van de financiéle situ-
atie en verzekeren dat aan alle wettelijke en decretale bepalingen
is voldaan
Strategisch
e zorgen voor een degelijke opvolging en organisatie van
de boekhouding en het financieel beheer zodat het be-
stuur steeds kan beschikken over een correcte financi-
ele situatie
¢ boekhoudkundige en financiéle kengetallen van de or-
ganisatie bepalen en op een heldere manier naar het
bestuur interpreteren, analyseren en rapporteren
Tactisch
e zorgen voor een correcte implementatie van de financi-
ele processen en regels zodat met een zo groot moge-
lijke zekerheid alle boekhoudkundige en financiéle ge-
gevens verwerkt worden
e rapporteren over de thesaurietoestand, de liquiditeits-
prognose, beheerscontrole en evolutie van de budget-
ten
Operationeel
e voeren of toezien op de uitvoering van de dagelijkse
boekhoudkundige taken
e controle op de periodieke afsluitingen van de boekhou-
ding
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e opmaak van de jaarrekening

e opvolgen van het dagelijks financieel beheer

e uitvoeren van de betaling van de girale uitgaven, na be-
talingsopdracht van de algemeen directeur (crediteu-
renbeheer)

e eindverantwoordelijke voor het invorderen van belastin-
gen en het opvolgen van betalingen (debiteurenbeheer)

BEHEER VAN MIDDELEN

Thesauriebe-
heer

Doel: bewaken van de kredieten en de beschikbare middelen zo
goed mogelijk inzetten zodat de wettelijkheid en regelmatigheid
van alle financiéle verrichtingen verzekerd is
Strategisch
e zorgen voor het optimaal beheren van de beschikbare
middelen aan de hand van financiéle analyses en lan-
getermijnplanning
Tactisch
e interne controle en optimalisatie van alle financiéle pro-
cessen binnen de lijnen van het organisatiebeheer-
singssysteem
e advies verlenen over inzet van de financiéle middelen
(bv. leningen, investeringen, beleggingen, liquide mid-
delen...)
Operationeel
¢ aankopen en investeringen financieel adviseren (al dan
niet d.m.v. het afleveren van een visum)
¢ voorafgaande krediet- en wetmatigheidscontrole van de
beslissingen van het bestuur met budgettaire en finan-
ciéle impact
e opvolging van de investeringsdossiers en leningen

COORDINATIE EN LEIDING

Coordinatie en
leiding van de
financiéle dienst
en management
van de organisa-
tie

Doel: kwalitatieve werking van de financiéle dienst garanderen
met het oog op het algemeen management van de organisatie
Strategisch
e de diensten van de organisatie en het management-
team financieel adviseren en boekhoudkundig onder-
steunen
e instaan voor de organisatie, aansturing en opvolging
van de werking van de financiéle dienst
e meewerken aan organisatiebeheersing voor de totale
organisatie
Tactisch
e optimaliseren van de interne financiéle processen
¢ samen met de financiéle dienst de financiéle en budget-
taire verantwoordelijkheid van de andere diensten bin-
nen de organisatie aanwakkeren
e eindverantwoordelijke van alle beslissingen binnen de
dienst
e leiding geven aan de financiéle dienst
e adviseren en actief deelnemen aan het management-
team
e zorgen voor beleidsinformatie vanuit de financiéle
dienst voor het managementteam
Operationeel
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e codrdineren van de dagelijkse activiteiten van de dienst
procesmatige en inhoudelijke opvolging van de voort-
gang van dienstgerelateerde dossiers

e toepassen van de principes van het HR-beleid voor de
medewerkers van de eigen dienst

Creéren van een
aangename en
veilige  omge-
ving voor onze
interne en ex-
terne klanten

Operationeel

¢ Inspanningen worden door iedereen geleverd om de
werkomstandigheden en de werksfeer binnen het ge-
meentebestuur te verbeteren. Van elke collega wordt
medewerking verwacht aan dit proces vanuit een posi-
tieve en constructieve ingesteldheid. De risicobeheer-
sing- en veiligheidsprocedures worden op een professio-
nele wijze ontwikkeld en toegepast. Het is belangrijk dat
dit wordt doorvertaald naar de betrokken medewerkers,
partners en klanten van het gemeentebestuur én dat dit
gecontroleerd en opgevolgd wordt.

Alle opdrachten
in het belang
van de ge-
meente Hove

Operationeel

e Je bent betrokken bij het lokaal bestuur Hove en tracht
zich voortdurend te verbeteren en zo bij te dragen tot
het slagen van de organisatie. Een belangrijk element
hierbij is de samenwerking met de directe collega's en
de andere diensten. Wanneer andere taken noodzake-
lijk zijn voor de viotte werking van de dienst, neem je
deze op, bijvoorbeeld om de continuiteit van de dienst-
verlening te verzekeren.

COMMUNICATIE EN NETWERKEN

Externe
communicatie
en netwerken

Doel: de werking en de belangen van het lokaal bestuur extern
verdedigen
Strategisch

e de strategische belangen van de organisatie vertegen-
woordigen en verdedigen

e een netwerk ontwikkelen om de organisatie te voorzien
van strategische contacten in het politieke & ambtelijke
werkveld

Tactisch

e netwerken opbouwen & onderhouden (bv. Interge-
meentelijke samenwerkingsverbanden)

e opvolgen van verzelfstandigde entiteiten en ondersteu-
nen van het bestuur bij het aansturen van de gemeen-
telijke verzelfstandigde organisaties, politie- en hulpver-
leningszone, kerkfabriek/centraal kerkbestuur, ...

e de dienstverlening aan de klanten en de externe com-
municatie optimaliseren

Operationeel

e bestaande relaties met externen in kaart brengen en on-
derhouden

e actief deelnemen aan netwerkmomenten

e de organisatie extern vertegenwoordigen op evene-
menten, intervisies, fora,...

Interne

Doel: instaan voor een open interne communicatie naar
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communicatie

medewerkers en bestuur

Strategisch

Tactisch

een kader scheppen voor informatie-uitwisseling in de
gehele organisatie

stimuleren van een open communicatiecultuur in de
dienst/afdeling en bij uitbreiding de hele organisatie

interne communicatie binnen de dienst/afdeling vorm-
geven

zorgen voor een vlotte samenwerking tussen de afde-
lingen/diensten bevorderen

toepassen van een intern communicatieplan of -matrix

Operationeel

organiseren van intern overleg binnen de dienst/afde-
ling

overleggen en zorgen voor informatie-uitwisseling met
de algemeen directeur

overleggen en zorgen voor informatie-uitwisseling met
het beleid en de schepen van financién in het bijzonder

b) Verruimende bepalingen

De taken die voortvloeien uit de resultaatsgebieden, kunnen niet als limitatief be-
schouwd worden, maar omvatten, ook het uitvoeren van alle taken die vereist zijn
voor de vlotte werking van de dienst, inbegrepen het verzekeren van de continuiteit
van de dienstverlening tijdens de afwezigheid van collega’s. Er kunnen steeds be-
paalde verantwoordelijkheden en taken worden toegewezen indien dit noodzakelijk is
voor de efficiénte werking van de diensten.

Deze functiebeschrijving en profielbeschrijving zijn niet beperkend en kunnen te allen
tijde worden aangepast aan nieuwe evoluties of organisatorische accenten binnen de

gemeente.
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Functieprofiel

Om voor de functie in aanmerking te kunnen komen wordt van de kandidaten volgend
functieprofiel verwacht:

GEDRAGSCOMPETENTIES

CLUSTER: BEHEERSMATIGE VAARDIGHEDEN

Voortgangscontrole

De voortgang van processen en taken opvolgen in de tijd.

Gradatie 1: voortgangscontrole van eigen werk

1 .

Dit omvat bijvoorbeeld volgende gedragsindicatoren:

Controleert eigen werk

Rapporteert spontaan over de voortgang van zijn werk

Gaat regelmatig na welke zaken tegen wanneer moeten klaar zijn
Volgt afspraken op het afgesproken moment op

Werkt onder tijdsdruk alles tijdig en correct af

Gradatie 2: voortgangscontrole van eigen en andermans werk

Dit omvat bijvoorbeeld volgende gedragsindicatoren:

Stelt prioriteiten voor zichzelf

Controleert op regelmatige basis de voortgang en resultaten van een werkproces
Bouwt momenten van werkoverleg en rapportering in

Wijst medewerkers (collega’s, leveranciers,...) op hun planning of afspraken
Anticipeert op mogelijke storingen in de voortgang

Houdt bij het verdelen van opdrachten rekening met de nodige tijd, mensen en middelen

Gradatie 3: voortgangscontrole van overkoepelende projecten en processen

Dit omvat bijvoorbeeld volgende gedragsindicatoren:

Ontwikkelt systemen om de voortgang op te volgen

Definieert processen om de voortgang t.a.v. langetermijnresultaten van anderen op te vol-
gen

Definieert duidelijke criteria waarmee de voortgang en de kwaliteit van het proces wordt
beoordeeld

Voorziet een actieplan met benodigde middelen, mensen en informatie

Bepaalt specifieke mijlpalen in het project/proces

Organiseert acties over verschillende teams heen

11
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Resultaatgerichtheid

Is actief gericht op het behalen van resultaten en doelstellingen; is bereid om in te grijpen bij tegenval-
lende resultaten.

Gradatie 1: probeert steeds resultaten te halen in zijn werk

Dit omvat bijvoorbeeld volgende gedragsindicatoren:

Formuleert concrete en meetbare doelstellingen

Wil goed werk afleveren

Geeft aan de hand van concrete acties aan hoe de eigen opdrachten zullen uitgevoerd wor-
den

Evalueert regelmatig of de opdrachten op tijd kunnen afgewerkt worden en onderneemt ac-
ties als er bijsturingen noodzakelijk zijn

Kan inschatten welke opdrachten ‘dringend’ en ‘belangrijk’ zijn

Gradatie 2: weet waar hij naar toe wil; grijpt in bij tegenvallende resultaten

Dit omvat bijvoorbeeld volgende gedragsindicatoren:

Tracht de werkmethoden te verbeteren en onderneemt hiertoe de nodige acties

Formuleert uitdagende doestellingen

Organiseert zich zo dat hij overzicht over de situatie bewaart

Voorziet de benodigde middelen, budgetten en personeel om de doelstellingen te bereiken
Houdt bij het plannen van werkzaamheden rekening met deadlines en geeft op een duide-
like manier aan wat de prioriteiten zijn

Maakt afspraken met de medewerkers om de gestelde doelstellingen te bereiken
Communiceert op regelmatige basis over de stand van zaken aan zijn medewerkers en zijn
rechtstreeks leidinggevende

Neemt berekende risicos in het verbeteren en in het uitproberen van iets nieuws

Geeft bij tegenslag niet op en gaat op zoek naar alternatieven

Gradatie 3: stelt langetermijndoelstellingen op en grijpt in bij tegenvallende resultaten

Dit omvat bijvoorbeeld volgende gedragsindicatoren:

Ontwikkelt een concreet en doelgericht actieplan met de benodigde middelen, budgetten en
personeel.

Anticipeert op het eigen werk en dat van anderen

Besteedt aandacht aan een langetermijnplanning

Bereikt een balans tussen de geinvesteerde tijd, de geleverde prestaties en de behaalde
kwaliteit

Ontwikkelt procedures en werkmethodes om de doelen te bereiken ook in onvoorziene om-
standigheden.

Neemt berekende risico's in het verbeteren en in het uitproberen van iets nieuws
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CLUSTER: INFORMATIEVERWERKEND GEDRAG

Analytisch denken

Ontleedt een (complexe) situatie of probleem systematisch en gaat op een efficiénte wijze
op zoek naar aanvullende, relevante informatie. Dit omvat: het signaliseren van problemen;
het herkennen van belangrijke informatie; het leggen van verbanden tussen gegevens; het
opsporen van mogelijke oorzaken van problemen en het zoeken naar ter zake doende ge-
gevens.

Gradatie 1: komt tot de essentie van een probleem/vraag

Dit omvat bijvoorbeeld volgende gedragsindicatoren:
*  Begrijpt (complexere) situaties door systematische opdeling in kleinere onderdelen
* Maakt duidelijk onderscheid tussen hoofd- en bijzaken

*  Omschrijft duidelijk de kern van het probleem

1 * Houdt rekening met alle relevante, gedetailleerde informatie
* Gaat systematisch te werk in het analyseren van een probleem/vraag
» Stelt vragen om meer inzicht te verwerven.
* Verzamelt informatie over achtergronden, context
+ Toetst informatie op betrouwbaarheid en objectiviteit
Gradatie 2: ziet verbanden en oorzaken en brengt het geheel inzichtelijk samen
Dit omvat bijvoorbeeld volgende gedragsindicatoren:
» Onderzoekt stap voor stap gevolgen en oorzaken van situaties
*  Bepaalt prioriteiten op een rationele wijze
2 * Benadert een probleem vanuit verschillende gezichtspunten

* Benoemt de oorzaken van problemen die zich voordoen
* Legt verbanden tussen verschillende soorten informatie
* Legt verbanden tussen deelproblematieken, verschillende situaties

»  Detecteert onderliggende problemen

Gradatie 3: maakt grondige analyses van complexe dossiers

Dit omvat bijvoorbeeld volgende gedragsindicatoren:
* Herkent vergelijkbare situaties en kan verbanden leggen
* Analyseert complexe problemen en herformuleert deze naar bruikbare, praktische vragen
* Houdt bij zijn analyse rekening met verschillende aanknopingspunten

3 * Legt verbanden tussen verschillende soorten informatie, bronnen en situaties

* Formuleert vragen, hypothesen die nodig zijn om vanuit een veelheid van gegevens tot de
kern van de zaak te kunnen dringen

» Ziet trends en patronen in op het eerste gezicht niet-gerelateerde feiten

* Is kritisch in de evaluatie van de verkregen informatie
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Visieontwikkeling

Bekijkt zaken op een afstand en in een ruime context. Neemt afstand van de dagelijkse praktijk. Concen-
treert zich op hoofdlijnen en langetermijnbeleid.

Gradatie 1: plaatst operationele taken en problemen in een ruimere context

Dit omvat bijvoorbeeld volgende gedragsindicatoren:

Denkt kritisch en onafhankelijk en weet zich een eigen mening te vormen

Kan verbanden leggen tussen verschillende situaties en problemen

Houdt vast aan een langetermijnvisie ondanks de dagelijkse gebeurtenissen

Maakt zich los van de dagelijkse problematiek, neemt de tijd om vooruit te denken en geeft
de grote lijnen aan

Schat de ruimere gevolgen van de eigen acties, voorstellen en beslissingen correct in
Werkt aan doelen en plannen op lange termijn

Volgt de trends en ontwikkelingen binnen eigen vakgebied

Gradatie 2: betrekt bredere (maatschappelijke, technische ...) factoren bij de aanpak

Dit omvat bijvoorbeeld volgende gedragsindicatoren:

Kan patronen en/of verbanden tussen situaties bepalen

Kadert adviezen in de bredere context

Heeft voeling voor wat er in de toekomst kan gevraagd worden

Kan een probleem definiéren, omschrijven, interpreteren en conclusies trekken
Wijst op nieuwe problemen en situaties

Bekijkt de mogelijke impact van zijn beslissingen op andere entiteiten en bedrijven

Gradatie 3: brengt een innoverend, strategisch beleid naar voren dat het team of organisatie op lange
termijn beinvioedt.

3 .

Dit omvat bijvoorbeeld volgende gedragsindicatoren:

Ziet onderliggende kernoorzaken in complexere situaties

Anticipeert op maatschappelijke evoluties

Komt met plannen en ideeén met een looptijd van enkele jaren

Kan bepaalde concepten, visies toepassen op nieuwe situaties

Brengt een eigen beleid naar voren, gebaseerd op een duidelijke visie en missie
Bereidt de organisatie voor op toekomstige maatschappelijke ontwikkelingen

Vertaalt zijn visie naar haalbare strategische voorstellen
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Organisatiebewustzijn

Begrijpt de informele structuren, de machtsrelaties binnen de organisatie en speelt er op een adequate
manier op in.

Weet invloeden en gevolgen van eigen beslissingen of acties op andere onderdelen van de organisatie
te onderkennen. Is in staat om het effect in te schatten van nieuwe gebeurtenissen.

Gradatie 1: toetst voorstellen/beslissingen binnen eigen entiteit af

Dit omvat bijvoorbeeld volgende gedragsindicatoren:

Kan het effect van bepaalde gebeurtenissen goed inschatten
Neemt geen beslissing zonder het effect op andere delen van de eigen entiteit te hebben
ingeschat

Onderkent de invloed en gevolgen van eigen beslissingen op andere diensten binnen de ei-
gen entiteit

Gradatie 2: houdt rekening met de belangen van andere entiteiten binnen de organisatie

2 .

Dit omvat bijvoorbeeld volgende gedragsindicatoren:

Maakt gebruik van expertise in andere entiteiten

Schakelt een andere entiteit in bij het oplossen van problemen

Betrekt andere entiteiten binnen de organisatie in overleg en besluitvorming

Houdt rekening met de belangen van andere bedrijven binnen de organisatie

Houdt rekening met gevoeligheden, beperkingen, mogelijkheden van verschillende teams

Creéert een draagvlak voor voorstellen door het delen van informatie

Gradatie 3: heeft inzicht in en houdt rekening met alle (in)formele invioeden en structuren binnen de
organisatie

3 °

Dit omvat bijvoorbeeld volgende gedragsindicatoren:

Herkent onderliggende problemen, opportuniteiten die van invloed zijn

Identificeert de eigenlijke beslissingnemers en invloedrijke personen

Heeft goed inzicht in informele structuren, machtsrelaties, positie van de organisatie
Houdt rekening met de (politieke) invloeden binnen de organisatie

Is op de hoogte van gebeurtenissen in andere entiteiten van de organisatie en houdt daar
rekening mee
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CLUSTER: INTERACTIEF GEDRAG

Overtuigingskracht

\Verkrijgt instemming van anderen voor een mening, activiteit of product door gepast gebruik te maken van
goed onderbouwde argumenten en autoriteit.
Een vertrouwenwekkende eerste indruk op anderen maken en deze weten te handhaven.

Gradatie 1: argumenteert eigen standpunt door inhoudelijke argumenten

Dit omvat bijvoorbeeld volgende gedragsindicatoren:
* Kan anderen overtuigen van een eigen standpunt, idee
* Voorziet zijn standpunten van een concrete argumentatie
* Verduidelijkt en illustreert zijn betoog aan de hand van voorbeelden
1 * Kan goed inspelen op de argumentatie van anderen
* Toont enthousiasme voor een eigen standpunt
»  Steunt eigen argumentatie op een samenhangende redenering
*  Brengt een logische structuur in argumentatie

*  Verwoordt zijn argumentatie in begrijpbare taal, met minimaal gebruik van vaktermen

Gradatie 2: overtuigt door inhoud en stijl

Dit omvat bijvoorbeeld volgende gedragsindicatoren:
» Toont begrip voor standpunten van anderen
*  Brengt zijn argumentatie duidelijk onder woorden
»  Komt betrouwbaar over bij anderen
2 *  Weerlegt middels argumenten de bezwaren van anderen
* Brengt argumenten stap voor stap, steeds op het juiste moment
* Integreert tegenargumenten van de gesprekspartner in eigen argumentatie
* Reageert op inhoudelijke argumenten van de gesprekspartner

* Toont enthousiasme voor een eigen standpunt en brengt dit over op anderen

Gradatie 3: hanteert aangepaste overtuigingstechnieken creéert draagviak

Dit omvat bijvoorbeeld volgende gedragsindicatoren:

* Heeft impact /effect op de anderen

* Geeftin discussies de voordelen aan van het eigen standpunt

* Reageert adequaat en niet defensief op negatieve reacties of weerstand

*  Beklemtoont gemeenschappelijke elementen en belangen bij de verdediging van eigen voor-
stellen

»  Speelt in op reacties van anderen om hen sterker te betrekken en warm te maken voor ideeén

* Benadrukt de voordelen van eigen stellingname en verduidelijkt de eventuele nadelen van de
standpunten van anderen

*  Weet tegenargumenten om te buigen en aan te wenden in de eigen argumentatie

* Legt voorafgaandelijk contacten met anderen om problemen te kunnen detecteren en om tot

afspraken te komen
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» Past zijn beinvlioedingsstijl (taal, optreden, wijze van aanpak, wijze van overbrengen van in-
houd, ...) aan de doelgroep aan

e Streeft naar een win-win situatie
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Netwerken

Ontwikkelt en onderhoudt goede relaties, netwerken of contacten om informatie, steun en medewerking
te verkrijgen; dit kan zowel binnen als buiten de eigen organisatie.

Gradatie 1: onderhoudt een relatienetwerk binnen en buiten de organisatie

Dit omvat bijvoorbeeld volgende gedragsindicatoren:

Ontwikkelt en onderhoudt vriendelijke en warme relaties, contacten

Stelt zich open en respectvol op in relatie tot anderen

Toont interesse in anderen

Werkt graag samen met collega’s uit andere entiteiten

Beschikt binnen de organisatie over enkele vaste contacten waar hij regelmatig beroep op
doet

Maakt gebruik van contacten die ontstaan zijn bij opleidingen, seminaries, vakverenigingen,
etc...

Gradatie 2: bouwt een relatienetwerk op binnen en buiten de organisatie

2 .

Dit omvat bijvoorbeeld volgende gedragsindicatoren:

Neemt initiatief tot interacties en gesprekken met anderen
Brengt mensen met elkaar in contact, stelt hen aan elkaar voor
Neemt zelf acties om contacten te leggen en te onderhouden in uiteenlopende situaties

Gaat actief op zoek naar collega’s uit andere entiteiten of organisaties omwille van informa-
tie-uitwisseling

Gradatie 3: bouwt een invloedrijk, professioneel netwerk uit

Dit omvat bijvoorbeeld volgende gedragsindicatoren:

Gebruikt bestaande relaties, contacten effectief om doelstellingen te realiseren

Betrekt anderen in de eigen professionele netwerken en stimuleert hen deze uit te bouwen
Zoekt gericht contact met anderen die een rol kunnen spelen in de uitbouw van een invloed-
rijk netwerk

Maakt actief gebruik van zijn externe relaties om bij te dragen tot de realisatie van de doel-
stellingen van de organisatie
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Teamwerk en samenwerking

Toont een echte intentie tot constructief samenwerken met anderen.
Wil deel uitmaken van een team en anderen erbij betrekken.
Stelt samenwerking boven competitiviteit.

Gradatie 1: werkt constructief mee in het team

Dit omvat bijvoorbeeld volgende gedragsindicatoren:
* Wil deel uitmaken van het team en werkt actief mee
*  Spreekt op een positieve wijze over anderen, houdt roddels tegen
« Erkent de positieve resultaten van anderen
* Aanvaardt groepsbeslissingen
1 » Toont respect voor de verscheidenheid in mensen
* Leeft gemaakte afspraken na
*  Geeft correcte informatie door
* Is vriendelijk, loyaal, respectvol in de dagelijkse omgang met collega’s
»  Komt op tijd voor vergaderingen

*  Verwittigt tijdig als hij de afspraak niet kan bijwonen/nakomen

Gradatie 2: bevordert en onderhoudt de samenwerking

Dit omvat bijvoorbeeld volgende gedragsindicatoren:
* Maakt problemen en conflicten openlijk bespreekbaar
* Informeert anderen, houdt de collega’s op de hoogte en deelt alle informatie mee O
Neemt acties tot constructieve samenwerking met anderen.
2 * Vraagt naar visie en ideeén van anderen om te komen tot gezamenlijke besluiten, plannen
» Stemt de eigen inbreng af op de noden van de groep
»  Zorgt ervoor dat collega’s worden ingelicht
»  Betrekt anderen bij de besluitvorming

»  Bespreekt meningsverschillen met anderen op een diplomatische, respectvolle manier

Gradatie 3: anticipeert en werkt proactief op het bereiken van een goede samenwerking, zowel in
eigen entiteit als erbuiten

Dit omvat bijvoorbeeld volgende gedragsindicatoren:
* Bespreekt meningsverschillen met collega's op sensitieve wijze
» Uit positieve verwachtingen t.a.v. anderen
* Moedigt anderen aan; stimuleert en maakt dat ze zich goed en waardevol voelen
* Neemt spontaan initiatieven om de samenwerking met andere entiteiten te verstevigen

« Draagt samenwerking uit als belangrijke waarde in het team en daarbuiten en spreekt ande-
ren daarop aan

19

FUNCTIEBESCHRIJVING financieel directeur
Goedgekeurd door de gemeenteraad op 23 september 2025



CLUSTER: LEIDERSCHAP

Leiding geven

Stuurt medewerkers aan, inspireert en motiveert vanuit een welbepaalde visie zodat ze hun doelstellin-
gen en die van het team individueel of in teamverband kunnen realiseren. Hierbij worden de stijl en
methode van leiding geven aangepast aan de betrokken medewerker(s) en aan de situatie.

Gradatie 1: geeft richting over de uitvoering van duidelijk afgelijnde taken

Dit omvat bijvoorbeeld volgende gedragsindicatoren:

Behandelt alle teamleden fair en correct

Zorgt ervoor dat de opdracht en de rollen van de teamleden duidelijk geformuleerd zijn
Maakt duidelijke afspraken omtrent de bijdrage van elk teamlid

Geeft aan op welk tijdstip en hoe over de resultaten moet worden gerapporteerd

Stelt werkwijzen op om de voortgang van gedelegeerde taken te bewaken

Durft taken toevertrouwen aan medewerkers en doet dit op een duidelijk omlijnde manier
Versterkt de samenhorigheid en de goede sfeer in het team

Betrekt de teamleden in het vinden van oplossingen

Geeft duidelijk aan wat de prioriteiten zijn voor de medewerker of het team

Vertoont voorbeeldgedrag

Gradatie 2: geeft richting op het niveau van processen en structuren

Dit omvat bijvoorbeeld volgende gedragsindicatoren:

Geeft open en duidelijke positieve of negatieve feedback in functie van de te bereiken
doelstellingen en afspraken

Kan anderen inspireren en motiveren

Zorgt dat het team over de nodige middelen beschikt om het doel te bereiken
Voorziet mogelijkheden voor communicatie binnen het team

Onderneemt het nodige om productiviteit en moreel van een team te verhogen

Verlangt prestaties en stuurt bij indien deze ondermaats zijn

? » Betrekt de medewerkers bij het zoeken naar oplossingen
* Maakt de medewerker mee verantwoordelijk voor het eindresultaat
» Zorgt dat iedereen de visie, het plan,.... mee ondersteunt
* Slaagt erin om met zijn team resultaten te behalen in kritische situaties
* Bevordert de inzetbaarheid van de medewerkers zodanig dat zij beter in staat zijn om de
gezamenlijke en hun individuele doelen te behalen
»  Stuurt, indien nodig, processen en structuren bij om de efficiéntie van de werking en/of de
kwaliteit van de dienstverlening te verhogen
3 Gradatie 3: geeft richting, zowel via processen en structuren als via het bepalen en uitdragen van

een visie

20

FUNCTIEBESCHRIJVING financieel directeur
Goedgekeurd door de gemeenteraad op 23 september 2025




°

°

Dit omvat bijvoorbeeld volgende gedragsindicatoren:

Introduceert nieuwe structuren, processen en procedures om het beleid te realiseren
Formuleert objectieven voor de medewerker en het team en kan dit in relatie tot de organi-
satiedoelen plaatsen

Weet waar de sterke kanten van de medewerkers liggen en durft daar op te vertrouwen
Initieert zelfsturing bij de medewerkers

Geeft ruimte aan medewerkers om zaken op hun eigen manier te realiseren

Geeft medewerkers bevoegdheid om in complexe en onvoorspelbare situaties autonoom
te handelen
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Coaching

Steunt de medewerkers ter bevordering van hun professionele en persoonlijke ontwikkeling.

Gradatie 1: biedt hulp en steun bij het uitvoeren van taken en bij het behalen van resultaten

1 .

Dit omvat bijvoorbeeld volgende gedragsindicatoren:

Kan zijn medewerkers motiveren, ook in moeilijkere omstandigheden

Begeleidt (nieuwe) medewerkers dagelijks bij de uitvoering van hun werk

Legt uit hoe iets op een bepaalde manier moet uitgevoerd worden en waarom

Houdt bij het leerproces rekening met de mogelijkheden en beperkingen van de andere
Deelt eigen kennis en ervaring met anderen

Staat altijd open voor het beantwoorden van vragen of problemen

Moedigt collega’s aan om zich te vervolmaken in hun job

Gradatie 2: biedt hulp en steun bij het ontwikkelen van de gewenste gedragsvaardigheden

Dit omvat bijvoorbeeld volgende gedragsindicatoren:

Geeft opbouwende commentaar en geeft suggesties om te verbeteren

Evalueert de evolutie van de mensen die hij begeleidt

Spreekt zijn waardering uit en geeft regelmatig erkenning voor hun bijdragen

Begeleidt de medewerkers zodat ze zo maximaal mogelijk zelfstandig kunnen werken

Bouwt momenten van werkoverleg en rapportering in

Wijst medewerkers op hun planning of afspraken

Formuleert opleidingsnoden en zorgt voor de nodige middelen

Wil anderen opleiden en/of ontwikkelen

Is in staat om eigen advies en coachingstijl aan te passen aan het ontwikkelingsniveau en de
eigenheid van collega’s

Voert regelmatig (coaching)gesprekken met collega’s

Gradatie 3: besteedt aandacht aan de lange termijnontplooiing van collega’s

Dit omvat bijvoorbeeld volgende gedragsindicatoren:

Weet waar de sterke kanten van de medewerkers zijn en durft daarop te vertrouwen

Kan bepalen welke kwalificaties, welk talent, welke competenties noodzakelijk zijn

Definieert duidelijke criteria ten aanzien waarvan de voortgang en de kwaliteit van het proces
zal beoordeeld worden

Fungeert als voorbeeld voor het opnemen van de verantwoordelijkheid voor het leren binnen
de organisatie

Is in staat om diverse rollen als instructeur, mentor, supervisor en coach op te nemen
Biedt de nodige ondersteuning aan collega’s bij hun loopbaanontwikkeling

Volgt de gemaakte ontwikkelingsafspraken mee op
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CLUSTER: PERSOONSGEBONDEN GEDRAG

Flexibiliteit

De mogelijkheid om zich snel aan te passen en om effectief te werken in diverse situaties en met diverse
personen of groepen. Kan verschillende taken combineren. Kan problemen of plotse veranderingen in
de omgeving, taken, verantwoordelijikheden of mensen opvangen door zich aan te passen.

Gradatie 1: past planning, aanpak of gedrag aan als de concrete situatie dat vereist

Dit omvat bijvoorbeeld volgende gedragsindicatoren:

Verhoogt het werktempo indien nodig

Is bereid taken te doen die niet tot het normale pakket behoren

Past zich aan en werkt effectief in diverse situaties, met diverse personen

Speelt in op plotse gebeurtenissen

Beheerst ook de taken van collega’s en springt in indien nodig

Past de planning effectief aan bij onverwachte gebeurtenissen, bij tijdsdruk, dringende vra-
gen of behoeften

Getuigt van een flexibele aanpak ten aanzien van burgers en interne klanten

Is bereid uurrooster uitzonderlijk aan te passen indien omstandigheden dit vragen

Is bereid in te springen op een andere locatie indien omstandigheden dit vragen

Gradatie 2: bekijkt de werkwijze kritisch en past deze aan indien nodig

2 .

Dit omvat bijvoorbeeld volgende gedragsindicatoren:

Is bereid tijdelijk extra verantwoordelijkheden op te nemen

Verandert planning in functie van nieuwe prioriteiten

Evalueert kritisch en frequent eigen werkwijze

Stuurt aanpak tijdig bij

Komt met een nieuwe aanpak naar voren indien de vooropgestelde aanpak
minder efficiént blijkt te zijn

Gradatie 3: blijift soepel en doelgericht functioneren bij onbekende, nieuwe situaties

3 .

Dit omvat bijvoorbeeld volgende gedragsindicatoren:

Blijft efficiént functioneren in situaties die bijzonder onderhevig zijn aan veranderingen
Kan zich heel snel inwerken in een nieuwe materie/ nieuwe taak
Anticipeert op onvoorziene omstandigheden; schat de mogelijke hindernissen vooraf in

Ontwikkelt meerdere strategieén; bekijkt verschillende mogelijkheden om het doel te berei-
ken
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Kwaliteit en nauwgezetheid

Bereidt een taak nauwkeurig voor, voert ze uit, werkt ze af, volgt ze op en stuurt ze bij waar nodig.

Gradatie 1: werkt ordelijk en zorgvuldig

Dit omvat bijvoorbeeld volgende gedragsindicatoren:

Voert de gemaakte afspraken en de opgelegde taken uit

Verzorgt een taak tot in de kleinste details

Levert verzorgd werk af

Onderhoudt en draagt zorg voor de materialen en gereedschappen volgens de voorschrif-
ten

Houdt de eigen werkruimte net en opgeruimd

Kent de geldende kwaliteitsnormen en past deze toe

Blijft geconcentreerd bij routinematige taken

Houdt documenten die samen tot één dossier behoren op een overzichtelijke wijze bijeen
Zorgt ervoor dat dossiers op een afgesproken plaats liggen

Meldt defecten aan materialen of gereedschappen onmiddellijk

Gradatie 2: levert correct en kwalitatief werk af

Dit omvat bijvoorbeeld volgende gedragsindicatoren:

Controleert het eigen werk op fouten en onnauwkeurigheden

Streeft naar duidelijke afspraken en taakomschrijvingen

Neemt acties om orde, structuur, kwaliteit te behouden

Levert onder druk kwaliteitsvol werk af

Levert overzichtelijke berekeningen en/of gegevens af zodat nazicht mogelijk is
Zoekt naar mogelijkheden om de nauwkeurigheid van het werk te verbeteren

Combineert kwantiteit met kwaliteit

Gradatie 3: bouwt kwaliteit in in eigen processen en/of die van het team

Dit omvat bijvoorbeeld volgende gedragsindicatoren:

Controleert of laat het werk van anderen controleren op fouten en onnauwkeurigheden
Kent de geldende kwaliteitsnormen en werkt aan processen en systemen om de kwaliteit
van data en informatie te optimaliseren

Stuurt resultaten bij die niet aan de vereiste normen voldoen

Werkt aan processen en systemen om de kwaliteit van data en info te optimaliseren
Houdt klantbevragingen met het oog op het verbeteren van kwaliteit

Zorgt voor een leereffect bij de medewerkers bij het aanbrengen van een verbetering
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Veranderingsbereidheid

Stelt zich open voor (organisatie)verandering en zoekt actief nieuwe denkkaders op. Verbetert het eigen
functioneren en de werking van het team voortdurend door de bereidheid om te leren en mee te groeien
met veranderingen.

Gradatie 1: staat open voor verandering

Dit omvat bijvoorbeeld volgende gedragsindicatoren:
» Toont zich leer- en aanpassingsbereid met betrekking tot de eigen functie en situatie
* Is bereid om nieuwe methodes aan te leren
» Past nieuwe afspraken over de uitvoering van de eigen taak meteen toe in de praktijk
*  Vraagt om uitleg en toelichting wanneer iets niet duidelijk is
* Neemt deel aan veranderingsprocessen

*  Geeft aan waar zich problemen in de taak voordoen en denkt mee na over oplossingen

Gradatie 2: stelt bestaande procedures spontaan in vraag en ziet nieuwe mogelijkheden

Dit omvat bijvoorbeeld volgende gedragsindicatoren:
* Leert over andere vakgebieden, methodes, technieken en werkt actief mee aan het verbete-
ren van de werking van het team
*  Werkt zich in, in nieuwe elementen die relevant zijn voor de eigen taak
* Informeert zich over nieuwe evoluties met betrekking tot de eigen functie (via vorming, vakli-
teratuur,...)

* Durft bestaande situaties kritisch te bekijken en in vraag te stellen

Gradatie 3: stimuleert zelf actief verandering met het oog op verbetering van de werking van het team
of organisatie

Dit omvat bijvoorbeeld volgende gedragsindicatoren:

* Anticipeert via structurele maatregelen om aan toekomstige uitdagingen te beantwoorden
en stimuleert het voortdurend verbeteren bij anderen

*  Heeft belangstelling voor 'aanverwante' onderwerpen om zijn kennis te verruimen

* Benut informatie afkomstig uit andere vakgebieden om de eigen aanpak en werking te opti-
maliseren

»  Zoekt constant naar verbeteringen die de eigen functie overstijgen

* Leert collega’s alert zijn voor toekomstige uitdagingen en de impact ervan op de eigen wer-
king

*  Verkiest verbetering boven het bestendigen van de bestaande situatie

»  Creéert een positief klimaat voor vernieuwing en verandering
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CLUSTER: PROBLEEMOPLOSSEND GEDRAG

Besluitvaardigheid

tie.

Beslissingen durven nemen door actie te ondernemen of een oordeel te geven over een bepaalde kwes-

Gradatie 1: neemt beslissingen met een beperkt risico op basis van de beschikbare informatie

Dit omvat bijvoorbeeld volgende gedragsindicatoren:

Weet wanneer en tot waar hij zelf kan beslissen en wanneer hij beter zijn rechtstreeks
leidinggevende contacteert

Durft een standpunt in te nemen, zal dit verdedigen en zal zich hieraan houden
Onderneemt acties wanneer de situatie gemakkelijk en eenduidig in te schatten is
Steunt zijn beslissingen op grondige voorafgaandelijke probleemanalyse

Handhaaft genomen beslissingen, ook bij weerstand en tegendruk

Stelt beslissingen en/of acties niet onnodig uit

Gradatie 2: neemt beslissingen met een in te schatten risico

Dit omvat bijvoorbeeld volgende gedragsindicatoren:

Neemt zelfstandig operationele beslissingen die een beperkt en overzienbaar gevolg
hebben

Zorgt dat hij over voldoende informatie beschikt om een situatie inschatten en de
juiste acties te ondernemen

Stelt de beste optie voor na afweging van alle relevante aspecten

Neemt beslissingen in situaties waarin het risico duidelijk in te schatten is

Betrekt anderen in het beslissingsproces

Gradatie 3: neemt beslissingen met een duidelijk risico

Dit omvat bijvoorbeeld volgende gedragsindicatoren:

Onderneemt acties in gevallen waarin de situatie niet gemakkelijk in te schatten

is

Kan in moeilijke situaties de diverse opties afwegen om dan een juiste beslissing te
nemen

Neemt cruciale beslissingen die invloed kunnen hebben op lange termijn

Neemt zonodig ‘onpopulaire’ beslissingen

Neemt beslissingen die een aanzienlijk risico inhouden, ondanks weerstand en tegen-
druk van anderen

Neemt de eindverantwoordelijkheid voor de genomen beslissing
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Creativiteit

Formuleert originele en vernieuwende oplossingen en voorstellen.

Gradatie 1: gaat origineel en creatief om bij gewijzigde situaties in de eigen werkomgeving

Dit omvat bijvoorbeeld volgende gedragsindicatoren:

» Ziet hoe hij nieuwe werkmiddelen of machines optimaal kan gebruiken in zijn werksitua-
1 tie
» Stelt bestaande zaken op een kritische wijze in vraag

» Kijkt over de grenzen van het eigen domein of entiteit

Gradatie 2: is zelfstandig, proactief en neemt initiatief bij veranderingen

Dit omvat bijvoorbeeld volgende gedragsindicatoren:
*  Durft te breken met tradities
»  Komt met nieuwe ideeén en oplossingen voor de dag

«  Stelt alternatieven voor wanneer hij met weerstanden of problemen geconfronteerd

2 wordt
»  Bekijkt een probleem vanuit diverse oogpunten en komt van daaruit tot nieuwe oplos-
singen en ideeén
* Brengt vele ideeén in bij het brainstormen
+ Stelt bestaande zaken ter discussie en stelt alternatieven voor
* Is creatief in het presenteren van een idee of boodschap
Gradatie 3: stuurt aan op alternatieve acties en projecten
Dit omvat bijvoorbeeld volgende gedragsindicatoren:
+  Komt met weinig voor de hand liggende, originele oplossingen en voorstellen
3 » Stelt bestaande situaties voortdurend in vraag, met het oog op vernieuwing en verbete-

ring
» Ziet nieuwe toepassingsmogelijkheden voor bestaande instrumenten

»  Stimuleert vernieuwing bij de anderen
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Klantgerichtheid
Helpt anderen. Richt zijn aandacht op het kennen van en beantwoorden aan de noden van interne en
externe klanten. Neemt klachten en problemen ernstig en zoekt naar oplossingen die de verwachtingen
overtreffen.
Gradatie 1: reageert vriendelijk, passend en correct op vragen van interne klanten of burgers
Dit omvat bijvoorbeeld volgende gedragsindicatoren:
» Reageert vriendelijk en correct op vragen van interne en externe klanten
«  BIijft beleefd bij klachten
* Wil anderen helpen en dienen
» Toont begrip voor de interne en externe klanten, is vriendelijk en voorkomend
* Houdt in acties en beslissingen rekening met de behoeften en vragen van de klant
1 * Neemt klachten en problemen ernstig en zoekt naar concrete oplossingen
*  Toont onmiddellijke luisterbereidheid en is aanspreekbaar
* Heeft een verzorgd voorkomen en een aangepaste gedragsstijl
» Past zijn kleding en voorkomen aan naargelang de gedragscode of de gedragsregels die
in die situatie van toepassing zijn
* Reageert binnen aanvaardbare tijd
»  Stelt zich steeds beschikbaar op voor interne klanten of burgers (zich voorstellen, terug-
bellen, terugmailen,...)
*  Geeft steeds een duidelijk antwoord aan de klant
Gfradatie 2: onderzoekt actief wensen en noden van klanten en stemt eigen dienstverlening erop
a
Dit omvat bijvoorbeeld volgende gedragsindicatoren:
* Onderneemt acties om voor de klant een geschikte oplossing te bieden voor specifieke
vragen en problemen
* Onderzoekt gericht de wensen en behoeften van klanten
*  Vraagt feedback en zorgt voor follow up naar de klant
2 »  Kan proactief informatie verstrekken
*  Beperkt zich niet tot de directe vraag, maar geeft bijlkomende relevante informatie (alter-
natieven voorstellen, anticiperen)
* Gaat expliciet na of de interne klant of burger tevreden is met de aangeboden oplossing
en dienstverlening
*  Aanvaardt verantwoordelijkheid voor gemaakte fouten, schuift klachten niet af op ande-
ren.
3 Gradatie 3: onderneemt structurele acties om beter aan behoeften en verwachtingen van klanten
te beantwoorden
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°

°

Dit omvat bijvoorbeeld volgende gedragsindicatoren:

Zoekt uit eigen beweging mogelijkheden om dienstverlening te verbeteren

Stimuleert zijn medewerkers om de klantgerichtheid voortdurend in vraag te stellen en te
verbeteren

Verankert een klantgerichte benadering structureel in de organisatievorm

Zet systemen op om een kwaliteitsvolle aanpak te garanderen

Legt meetbare doelstellingen vast op het vlak van klantgerichtheid en klanttevredenheid
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CLUSTER: WAARDEGEBONDEN GEDRAG

Loyauteit

Voelt zich verbonden met, komt op voor en verdedigt de organisatiebelangen bij anderen. Hierbij wordt
het gedrag afgestemd op de noden, prioriteiten en objectieven van de organisatie.

Gradatie 1: is loyaal ten opzichte van en identificeert zich met de organisatie

Dit omvat bijvoorbeeld volgende gedragsindicatoren:

Is steeds bereid en gemotiveerd om zich in te zetten voor de organisatie

Toont bereidheid om collega’s te helpen doelen te bereiken

Zal in gesprekken binnen en buiten de organisatie de belangen van de organisatie op een
positieve wijze verdedigen

Staat achter beslissingen die voor het team nuttig zijn, zelfs als die minder populair zijn
Toont interesse voor de hele organisatie

Reageert correct en loyaal wanneer buitenstaanders kritiek uiten op de organisatie
Draagt een positief imago uit van de organisatie

Drukt zich uit in termen van ‘wij’ en ‘ons’ en niet in termen van ‘de organisatie of

‘Zij’

Gradatie 2: werkt actief mee aan het bereiken van de doelstelling van de organisatie

Dit omvat bijvoorbeeld volgende gedragsindicatoren:

Respecteert de afspraken, procedures en waarden binnen de organisatie

Handelt met het oog op het bereiken van de organisatiedoelen

Toont bereidheid om collega's te helpen doelen te bereiken

Heeft oog voor de kosten en het materiaal van de organisatie

Schat bij eigen acties en beslissingen de ruimere gevolgen daarvan voor de organisatie in
Stemt eigen gedrag en activiteiten af op noden en objectieven van de organisatie

Zoekt actief naar opportuniteiten om belangen van de organisatie beter te dienen

Gradatie 3: bewaakt en verdedigt de belangen en opdrachten van de organisatie

Dit omvat bijvoorbeeld volgende gedragsindicatoren:

Eigen professionele interesses zijn ondergeschikt aan de organisatienoden
Begrijpt waar samenwerking nodig is om tot lange termijnresultaten te komen
Zoekt pro actief en continu naar manieren om de organisatiebelangen te dienen
Verschuilt zich niet achter hogere managementniveaus of andere entiteiten

Verdedigt het standpunt of beslissingen van zijn hi€rarchie in gesprekken met anderen
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Integriteit

Handelen vanuit de codes van algemeen aanvaarde sociale en ethische normen, zoals betrouwbaarheid,
zorgvuldigheid, objectiviteit, gelijke behandeling, correctheid en transparantie.

Gradatie 1: handelt correct en respecteert de regels

Dit omvat bijvoorbeeld volgende gedragsindicatoren:
* Handelt correct en respectvol ten aanzien van zijn/haar omgeving en van de bestaande regels
en afspraken
*  Doet wat hij zegt, komt beloften en afspraken na
* Kan het onderscheid maken tussen vertrouwelijke en niet vertrouwelijke informatie
» Zal informatie van burgers en collega’s vertrouwelijk behandelen
» Leeft de deontologische code van de organisatie na
* Respecteert de afgesproken werktijden
* Behandelt vertrouwelijke informatie op een correcte manier

* Respecteert de werkmiddelen van de organisatie

Gradatie 2: waakt over de naleving van afspraken, regels en ethiek en stuurt bij waar nodig

Dit omvat bijvoorbeeld volgende gedragsindicatoren:
»  Zal vertrouwelijke randinformatie - zoals uitspraken tijdens vergaderingen - vertrouwelijk be-
handelen
* Brengt sociale en ethische normen in de praktijk
* Neemt de verantwoordelijkheid op voor het eigen handelen (past geen paraplupolitiek toe)
»  Spreekt anderen erop aan wanneer hun handelen niet conform is met de afspraken
* Kan zelf inschatten of informatie al dan niet verder kan of mag verspreid worden
» Blijft integer handelen in situaties van grote externe druk van anderen

*  Wijst anderen op hun verantwoordelijkheid op het gebied van normen, regels en afspraken

Gradatie 3: handelt integer in een veelheid aan situaties, ook in die waar geen eenduidige regelgeving
voor bestaat

Dit omvat bijvoorbeeld volgende gedragsindicatoren:
» Creéert de randvoorwaarden van een deontologische code en brengt deze ook in de praktijk

» Zorgt dat iedereen in het team op de hoogte is van de verwachte normen voor gedrag en

brengt het onderwerp regelmatig en systematisch ter sprake

* Handelt integer in een veelheid aan situaties, ook in die waar geen eenduidige regelgeving
voor bestaat

»  Spreekt anderen aan wanneer onethische handelingen worden gesteld
» Tracht steeds de juiste context weer te geven waarbinnen informatie moet geplaatst worden

* Hanteert een correcte en integere houding op het gebied van basisregels, sociale en ethische

normen, ook in situaties van grote externe druk

* Heeft een duidelijke visie op het thema normen en waarden
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TECHNISCHE COMPETENTIES
CLUSTER: MANAGEMENT EN BELEID (Strategisch)

Strategisch management

Kent de theorieén en technieken die er bestaan rond strategisch management. Past deze toe in de eigen
werkomgeving.

1 Gradatie 1: basiskennis van strategisch management

Dit omvat bijvoorbeeld volgende technische indicatoren:
% Kent de basisbegrippen en —principes van strategisch management en strategisch be-
leid
% Kan deelnemen aan het opstellen van beleidsplannen (SWOT, brainstorming, werk-
groepen)
% Kan beleidsplannen lezen en begrijpen

2 Gradatie 2: goede kennis van strategisch management

Dit omvat bijvoorbeeld volgende technische indicatoren:
% Kan beleidsplannen implementeren
» Weet welke onderdelen een beleidsplan bevat
% Begrijpt hoe een beleidsplan opgebouwd wordt
» Weet meetresultaten en presentatierapporten te lezen en te interpreteren

3 Gradatie 3: grondige kennis van strategisch management

Dit omvat bijvoorbeeld volgende technische indicatoren:
» Kan beleidsplannen opstellen, evalueren en bijsturen
» Kan beleidsplannen koppelen aan de financiéle implicaties (kredieten, financiéle nota,

)

% Kan een analyse maken van alle elementen die nodig zijn om een financieel plan op te
stellen

» Heeft een duidelijk inzicht in de theorieén rond strategisch management

» Weet wat kern- en stuurgetallen voor de organisatie betekenen

» Kan meetresultaten omzetten in duidelijk leesbare en
verstaanbare presentatierapporten

% Weet waar hij rekening mee moet houden en waarop hij moet letten om presentatierap-
porten te implementeren

% Kan een communicatieplan rond strategisch beleid opstellen, opvolgen en (laten) uit-
voeren
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HR-management

Weet wat een goed personeelsbeleid is (dit omvat personeelsbeheer, personeelsbeleid, personeels-
zorg) en kent de verschillende personeelsbeleidsinstrumenten. Past dit toe in de eigen werkomgeving.

1 Gradatie 1: basiskennis

Dit omvat bijvoorbeeld volgende technische indicatoren:
% Kan de beschikbare personeelsbeleidsinstrumenten hanteren (functionerings- en evalu-
atiegesprekken, motiveringstechnieken, functiebeschrijvingen)
% Kan functionerings- en evaluatiegesprekken voeren
% Kan personeelsstatuten (rechtspositie, arbeidsreglement, ...) lezen en begrijpen
% Kan vormingsadviezen aanreiken en voorstellen

2 Gradatie 2: heeft een goede kennis en is er vertrouwd mee

Dit omvat bijvoorbeeld volgende technische indicatoren:
% Kan de verschillende personeelsbeleidsinstrumenten in een groter geheel plaatsen
» |s in staat mee te denken over de verbetering van de personeelsbeleidsinstrumenten
% Kan personeelsstatuten (rechtspositie, arbeidsreglement, ...) uitleggen aan de collega’s
% Kent de basisprincipes van sociaal recht
» Kent de basisprincipes van competentiemanagement
» Kent de basisprincipes van retentiemanagement
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Financieel management

Kan economische gegevens verzamelen, meten en de juiste resultaten doorgeven zodat de juiste beslis-
singen kunnen genomen worden. Past dit toe in de eigen werkomgeving.

1

Gradatie 1: basiskennis van financieel management

Dit omvat bijvoorbeeld volgende technische indicatoren:
% Kent de basisprincipes van een budgetopmaak, kredieten en meerjarenplanning
% Zorgen voor een accurate opvolging van de kredieten van de entiteit
» Zet de beschikbare middelen op de meest efficiénte manier in
» Heeft praktische, elementaire kennis wetgeving overheidsopdrachten
% Heeft aandacht voor kostenefficiént werken

Gradatie 2: goede kennis van financieel management

Dit omvat bijvoorbeeld volgende technische indicatoren:

% Kan meewerken aan het opstellen van het voorontwerp van de kredieten en meerjaren-
plan

» Kan meewerken aan het opstellen van het voorontwerp van kredietwijzigingen en interne
kredietaanpassingen

% Kan kosten-batenanalyse opmaken en interpreteren

% Kan als budgetverantwoordelijke functioneren en de aspecten van budgetverantwoordelijk-
heid invullen

» Volgt de kredieten zeer nauwkeurig op (onder meer in het kader van de aankopen)

% Basiskennis van de wetgeving overheidsopdrachten

% Kan rapporteren over de evolutie van de kredieten

% Kan rapporteren over de uitvoering van het budgetverantwoordelijkheid

» Volgt de te innen bedragen van zijn entiteit op

% Kan projecten financieel verdedigen

» Kent en begrijpt de financiéle beleids- en beheerscyclus bij lokale besturen
(meerjarenplan- aanpassingen meerjarenplan- jaarrekening)
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Communicatiemanagement

Kent de methoden en werkmiddelen van communicatiemanagement. Zorgt via communicatie en partici-
patie voor optimaal geinformeerde en betrokken medewerkers. Past dit toe in de eigen werkomgeving.

1

Gradatie 1: basiskennis van communicatiemanagement

Dit omvat bijvoorbeeld volgende technische indicatoren:
% Kan de beschikbare interne en externe communicatiemiddelen hanteren
» Kent en gebruikt de principes van vergadertechnieken
% Kent en gebruikt de principes van presenteertechnieken
% Kan de huisstijl van de organisatie hanteren

Gradatie 2: goede kennis van communicatiemanagement

Dit omvat bijvoorbeeld volgende technische indicatoren:
% Kan de verschillende communicatiemiddelen in een groter geheel plaatsen
» |s in staat mee te denken over de verschillende communicatiestrategieén en middelen

» Kent de algemene principes van communicatiebeheer, in het bijzonder van interne en ex-
terne communicatie

» Weet hoe om te gaan met de pers

% Kan de huidige communicatiekanalen kritisch bekijken, evalueren en adviezen verlenen ter
verbetering ervan

Gradatie 3: grondige kennis van communicatiemanagement

Dit omvat bijvoorbeeld volgende technische indicatoren:

% Kan zelf een idee opbouwen rond goed communicatiebeheer en kan dit omzetten naar con-
crete acties

% Kan een intern en extern communicatieplan opstellen
% Kan een PR-beleid voor de organisatie opstellen en uitvoeren

% Kent de principes van crisiscommunicatie en weet hoe zich voor te bereiden op en te com-
municeren bij eventuele crisissen

% Weet hoe de strategie en de missie, visie en waarden van de organisatie te communiceren

% Kent de mogelijkheden van nieuwe communicatiemedia en kan ze implementeren in de eigen
situatie

% Kan de efficiéntie en effectiviteit van communicatie meten en evalueren
% Kan een huisstijl invoeren, bewaken en evalueren
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CLUSTER: WERKING EN WERKINGSMIDDELEN (Tactisch)

Werking van de organisatie

Kent de werking van de eigen organisatie en gebruikt deze kennis in de werkomgeving.

1

Gradatie 1: basiskennis van de werking van de organisatie

Dit omvat bijvoorbeeld volgende technische indicatoren:
» Kent de taken van de organisatie
» Kent de elementaire werking en structuur van de organisatie
% Weet in grote lijnen wat de functie is van de algemeen directeur, de financieel directeur,
het managementteam

» Kent in grote lijnen de functies van burgemeester, schepenen, voorzitter gemeente-
raad/raad voor maatschappelijk welzijn, college van burgemeester en schepenen, le-
den van het vast bureau, leden van het bijzonder comité voor de sociale dienst, ge-
meenteraadsleden, leden raad voor maatschappelijk welzijn en hun bevoegdheden

Gradatie 2: goede kennis van de werking van de organisatie

Dit omvat bijvoorbeeld volgende technische indicatoren:

» Kent de taken en bevoegdheden van de organisatie

» Kent de verschillende entiteiten en weet wat het doel ervan is

% Kent de belangrijkste instanties voor de organisatie

» Kent de samenstelling, werking en bevoegdheden van het college van burgemeester
en schepenen, vast bureau, bijzonder comité voor de sociale dienst, de gemeente-
raad, de raad voor maatschappelijk welzijn

» Kent de bevoegdheden van de burgemeester, voorzitter

% Kent het verschil tussen statutair en contractueel personeel van de organisatie

Gradatie 3: grondige kennis van de werking van de organisatie

Dit omvat bijvoorbeeld volgende technische indicatoren:
» Kent de strategische partners van de organisatie
% Kent de knelpunten en de uitdagingen
» |s op de hoogte van de gangbare ontwikkelingen

» Kent alle kanalen en interne en externe actoren waarmee de organisatie in aanraking
kan komen

» Kan de linken tussen de organisatie en de andere staatsstructuren leggen (federaal,
Vlaams, provincie, gemeente, intergemeentelijke samenwerking, ...)

% Kan de concrete werking van het administratief toezicht op de organisatie situeren
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Procedures en procesbeheer

Kent de werking van de entiteit. Kent de procedures die gevolgd moeten worden om de eigen opdracht
te vervullen en deze van de entiteit. Past deze kennis toe in de eigen werkomgeving.

1

Gradatie 1: basiskennis van de procedures en procesbeheer

Dit omvat bijvoorbeeld volgende technische indicatoren:

% Kan een procedure lezen en toepassen
% Kent de procedures van de entiteit in grote lijnen en weet waar ze terug te vinden zijn

Gradatie 2: goede kennis van de procedures en procesbeheer

Dit omvat bijvoorbeeld volgende technische indicatoren:

% Kan een procedure opstellen en modelleren

% Kan procedures veranderen en verbeteren

% Kent de basisprincipes van procesmanagement

» Kent de te volgen procedures in detail

% Heeft inzicht in de basisprincipes van het modelleren van processen

Gradatie 3: grondige kennis van de procedures en procesbeheer

Dit omvat bijvoorbeeld volgende technische indicatoren:

% Kan het procesmanagement van de organisatie mee uitdenken en dit voortdurend verbe-
teren

» Kan de kritische en sleutelprocessen definiéren, documenteren, meten en bijsturen

Kan bestaande processen kritisch analyseren, evalueren, optimaliseren en aanpassen

» Kan een communicatieplan bij het invoeren van procesmanagement opstellen, opvolgen
en (laten) uitvoeren

% Kan in de organisatie of entiteit procesveranderingen invoeren

% Kent de noden, methodieken en aanpak om te evolueren van een functionele naar een
procesgeoriénteerde organisatie

» Kan een stappenplan rond processen opmaken

% Kent de juridische context voor de implementatie van interne controle

» Kent het belang van risicobeheer en risicoanalyse en weet wat het inhoudt

% Weet hoe interne controle, interne audit en externe audit zich tot elkaar verhouden
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Projectmatig werken

Kent de principes van projectmatig werken waarbij het bereiken van tevoren vastgelegde re-
sultaten centraal staat. Gaat hiervoor planmatig te werk om het project dat begrensd is in de
tijd tot een goed einde te brengen. Past dit toe in de eigen werkomgeving.

1

Gradatie 1: basiskennis van projectmatig werken

Dit omvat bijvoorbeeld volgende technische indicatoren:
% Kan meedraaien in een project

Gradatie 2: goede kennis van projectmatig werken

Dit omvat bijvoorbeeld volgende technische indicatoren:
» Kent de verschillende stappen in het projectmatig werken
% Kan een project opvolgen
» Kent de basisprincipes van het projectmatig werken

Gradatie 3: grondige kennis van projectmatig werken

Dit omvat bijvoorbeeld volgende technische indicatoren:
» Kent de theorie rond het projectmatig werken en de verschillende stappen in een
project
» Kan een project volledig plannen, opstarten, opvolgen en afwerken
% Kan een risicoanalyse doorvoeren en een preventieplan opstellen bij projecten
» Kent de mogelijkheden van software m.b.t. projectmanagement. Kan ermee wer-
ken. Kan taken en middelen plannen, opvolgen, visualiseren en rapporteren
% Kan een communicatieplan rond een project opstellen, opvolgen en (laten) uitvoe-
ren
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Mondelinge communicatie

Spreekt in een taal die het publiek tot wie ze gericht is, begrijpt.

Gradatie 1: weet de eigen boodschap viot en begrijpelijk over te brengen

1 .

Dit omvat bijvoorbeeld volgende gedragsindicatoren:

Communiceert op een logische, gestructureerde manier
Spreekt viot

Antwoordt doelgericht en beknopt

Beperkt het gebruik van vakjargon

Is goed verstaanbaar (volume, articulatie, tempo)

Ondersteunt zijn communicatie met aangepast non-verbaal gedrag

Gradatie 2: zorgt voor een heldere communicatie gericht op de gesprekspartner

Dit omvat bijvoorbeeld volgende gedragsindicatoren:

Geeft eigen standpunten op een respectvolle en diplomatische wijze weer
Gaat regelmatig na of de boodschap ook ontvangen en begrepen werd
Voorziet zijn standpunten van concrete argumenten

Zorgt voor een heldere communicatie in twee richtingen

Biedt zijn gesprekspartner(s) de mogelijkheid om vragen te stellen

Past zijn woordenschat en spreektempo aan aan de doelgroep

Geeft de gesprekspartner de ruimte om zich te uiten en onderbreekt hem niet

Gradatie 3: communiceert viot met verschillende doelgroepen

Dit omvat bijvoorbeeld volgende gedragsindicatoren:

Weet tegenargumenten op een positieve wijze om te buigen in de eigen argumenten
Gaat adequaat om met onaangepaste reacties, verbale agressie en provocaties
Bouwt zijn betoog op een gerichte en constructieve wijze op

Kan een boodschap vertalen zodat ze begrijpbaar is voor verschillende doelgroepen
Stemt communicatiestijl af op de specifieke relatie met de doelgroep

Kan een uiteenzetting duidelijk brengen aan een groep niet-specialisten
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Schriftelijke communicatie

Hanteert een schrijftaal die past bij de boodschap en doelgroep.

Gradatie 1: hanteert een correcte en begrijpbare taal

Dit omvat bijvoorbeeld volgende gedragsindicatoren:

Hanteert een correcte spelling, grammatica en woordgebruik
Handhaaft de huisstijl en de afspraken die hieromtrent gemaakt werden
Schrijft in een toegankelijke taal brieven en nota’s

Levert teksten met een duidelijke structuur

Brengt een duidelijke lay-out

Gebruikt een gepast medium (fax, mail, brief,...)

Stelt eenduidige documenten op, beknopt en ter zake

Gradatie 2: structureert boodschap en hanteert gepast taalgebruik afhankelijk van de situatie of het
publiek

Dit omvat bijvoorbeeld volgende gedragsindicatoren:

Gebruikt een stijl die aangepast is aan de situatie (formeel, informeel, informatief,...)

Gebruikt een taal die aangepast is aan het doelpubliek (bijv. licht jargon bij een niet tech-
nisch onderlegd publiek)

Gradatie 3: hanteert een aantrekkelijke en motiverende schriffstijl

Dit omvat bijvoorbeeld volgende gedragsindicatoren:

Maakt een heldere, correcte en leesbare synthese van een complexe situatie

Heeft een aantrekkelijke en motiverende schrijfstijl

Maakt concrete afspraken met de medewerkers hoe nota’s en brieven opgemaakt moeten
worden

Slaagt erin om een document technisch maar toch aantrekkelijk, wat stijl, taal en vormge-
ving betreft, op te stellen

Beschrijft duidelijk de argumenten die de boodschap kracht bijzetten

Kan helder, leesbare syntheses maken van complexe situaties
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CLUSTER: WETGEVING EN REGELGEVING (Operationeel)

Wetgeving en regelgeving m.b.t. de organisatie

omg

Kent de wetgeving en regelgeving die op lokale besturen van toepassing is en past ze toe in de werk-

eving.

1

Gradatie 1: basisfunctionaliteiten van de wetgeving en regelgeving van de organisatie

Dit omvat bijvoorbeeld volgende technische indicatoren:
» Heeft noties van de huidige wetgeving en regelgeving
» Kan de wetgeving en regelgeving correct toepassen

Gradatie 2: goede kennis van de wetgeving en regelgeving van de organisatie

Dit omvat bijvoorbeeld volgende technische indicatoren:
» Kent de grote lijnen van de huidige wetgeving en regelgeving
% Kan zelfstandig hierover informatie verzamelen

Gradatie 3: grondige kennis van de wetgeving en regelgeving van de organisatie

Dit omvat bijvoorbeeld volgende technische indicatoren:
% Heeft voldoende kennis om anderen te helpen

» Heeft een uitgebreide en gedetailleerde kennis van de wetgeving en regelgeving die van
toepassing is op de entiteit

» Kent de knelpunten en de uitdagingen
» Is op de hoogte van de gangbare ontwikkelingen
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Wetgeving en regelgeving m.b.t. de functie

Kent de wetgeving en regelgeving die belangrijk is voor het uitoefenen van de functie (voorbeeld: sociale
wetgeving, decreet Ruimtelijke ordening, cultuurdecreet, wet op de overheidsopdrachten,...). Past ze
toe in de werkomgeving.

1 | Gradatie 1: basisfunctionaliteiten van de wetgeving en regelgeving m.b.t. de functie

Dit omvat bijvoorbeeld volgende technische indicatoren:
% Heeft noties van de wetgeving en regelgeving van de entiteit » Kan de
wetgeving en regelgeving correct toepassen

2 | Gradatie 2: goede kennis van de wetgeving en regelgeving m.b.t. de functie en is er vertrouwd mee

Dit omvat bijvoorbeeld volgende technische indicatoren:
» Kent de grote lijnen van de wetgeving en regelgeving van de entiteit
% Kan zelfstandig hierover informatie verzamelen

3 | Gradatie 3: grondige kennis van de wetgeving en regelgeving m.b.t. de functie

Dit omvat bijvoorbeeld volgende technische indicatoren:
% Heeft voldoende kennis om anderen te helpen
» Heeft een uitgebreide en gedetailleerde kennis van de wetgeving en regelgeving die van toe-
passing is op de entiteit
% Kent de knelpunten en de uitdagingen
% |s op de hoogte van de gangbare ontwikkelingen
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CLUSTER: DIGITALE VAARDIGHEDEN

Rekenbladen (Exel)

Kan werken met rekenbladen.

1 Gradatie 1: basisfunctionaliteiten van rekenbladen - programma

Dit omvat bijvoorbeeld volgende technische indicatoren:
% Kan een document aanmaken, openen, bewerken, opslaan en afprinten

» Kent de basisfuncties van rekenbladen (vb. kolommen/rijen verwijderen/toevoegen, rijen en
kolommen verbergen/zichtbaar maken)

» Kan de helpfuncties raadplegen

2 Gradatie 2: goede kennis van rekenbladen - programma

Dit omvat bijvoorbeeld volgende technische indicatoren:
» Kan eenvoudige formules gebruiken (vb. som, gemiddelde)
% Kan werken met verschillende werkbladen (aanmaken, verwijderen, verwijzen,...)
% Kan eenvoudige grafieken maken
% Kan werken met gegevens over verschillende werkbladen
» Kan het afdrukbereik van het werkblad bepalen

3 Gradatie 3: grondige kennis van rekenbladen - programma

Dit omvat bijvoorbeeld volgende technische indicatoren:
% Kan koppelingen maken, met macro’s werken, sjablonen opmaken,...
» Kan ingewikkelde formules gebruiken
» Kan ingewikkelde grafieken maken
% Kan databanken binnen een rekenblad linken
% Kan draaitabellen maken
% Kan gemeenschappelijke documenten binnen een groep gebruiken

% Heeft ruime kennis om anderen te helpen en kan op zelfstandige basis oplossingen zoeken
voor gestelde problemen
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Presentaties (Powerpoint)

Kan presentaties maken.

1

Gradatie 1: basisfunctionaliteiten van presentatie - programma

Dit omvat bijvoorbeeld volgende technische indicatoren:
% Kan een presentatie maken, openen, bewerken, opslaan
% Kan een presentatie afprinten in hand-outs
% Kan een presentatie afspelen
% Kan de helpfuncties raadplegen

Gradatie 2: heeft een goede kennis van presentatie - programma

Dit omvat bijvoorbeeld volgende technische indicatoren:
% Kan een presentatie maken met animatietechnieken
% Kan tabellen en figuren invoegen
» Kan werken met tekst in diaweergave
% Kan gebruik maken van de verschillende weergavemogelijkheden
% Kan werken met clip-art
% Kan dia’s bewerken en verwerken
% Kan werken met en wijzigen van objecten en grafieken
% Kan werken met standaard- en eigen sjablonen

Gradatie 3: grondige kennis van presentatie - programma

Dit omvat bijvoorbeeld volgende technische indicatoren:
% Kan een sjabloon maken
% Kan speciale effecten maken
» Kan werken met actieknoppen
% Kan links leggen met andere applicaties en internet
% Kan gegevens uit rekenbladen en tekstverwerking in een presentatie importeren en koppelen
» Kan een presentatie delen

% Heeft ruime kennis om anderen te helpen en kan op zelfstandige basis oplossingen zoeken
voor gestelde problemen
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Digitaal email-, agenda-, taakbeheer (outlook)

Kan werken met de verschillende modaliteiten van een email-, agenda- en taakbeheer pakket.

Gradatie 1: basisfunctionaliteiten van digitaal email-, agenda- en taakbeheer

Dit omvat bijvoorbeeld volgende technische indicatoren:
» Kent de basisaspecten van het mailvenster en de werkbalken
% Kan e-mailberichten opmaken, beantwoorden, doorsturen en controleren op spelling
% Kan inkomende en uitgaande e-mailberichten lezen, afdrukken, bewaren, verwijderen, opzoeken
» Kan een bijlage in een e-mailbericht openen en invoegen
» Kan werken met de automatische antwoorden bij afwezigheid
% Kan een agenda consulteren en erin navigeren
» Kan een afspraak maken, vergaderingen plannen; kan reageren op een vergaderverzoek
% Kan taken (en terugkerende taken) aanmaken, beheren, verwijderen
% Kan contactpersonen maken, wijzigen en raadplegen, opzoeken

Gradatie 2: goede kennis van digitaal email-, agenda- en taakbeheer

Dit omvat bijvoorbeeld volgende technische indicatoren:
% Kan e-mailberichten door automatische herinnering opvolgen
% Kan een mailing versturen via het programma
» Kan een handtekening opmaken en aanpassen
» Kan een taakverzoek aanmaken, lezen, erop reageren
% Kan notities maken groeperen, indelen in categorieén, bellen en ernaar brieven schrijven
» Kan een distributielijst opmaken, kan een adressenlijst maken en beheren
» Kan contactpersonen aan e-mailberichten, taken of afspraken koppelen
% Kan persoonlijke mappen aanmaken, beheren en archiveren
» Kan items gestructureerd opslaan

Gradatie 3: grondige kennis van digitaal email-, agenda- en taakbeheer

Dit omvat bijvoorbeeld volgende technische indicatoren:
» Kan regels instellen, de weergave van het venster aanpassen
» Kan informatie delen (netwerkmappen beheren)
% Kan communicatie-opties verkennen (sjablonen maken, online vergaderingen beheren)
% Kan publieke dossiers creéren, beheren, verdelen
» Kan gemachtigden beheren, ingeven, verwijderen
% Kan andere software gebruiken om deze te importeren of bestanden van Outlook ernaar te expor-
teren

% Heeft ruime kennis om anderen te helpen en kan op zelfstandige basis oplossingen zoeken voor
gestelde problemen
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Software eigen aan de functie

Kan werken met de software die specifiek bedoeld is voor de eigen functie.

1 | Gradatie 1: basisfunctionaliteiten van de software eigen aan de functie

Dit omvat bijvoorbeeld volgende technische indicatoren:
% Heeft elementaire kennis van de software eigen aan de functie
% Kan gegevens invoeren en opvragen

2 | Gradatie 2: goede kennis van de software eigen aan de functie

Dit omvat bijvoorbeeld volgende technische indicatoren:
% Heeft voldoende kennis van de software eigen aan de functie
» Kan vlot werken met alle functies van de software eigen aan de functie

3 | Gradatie 3: grondige kennis van de software eigen aan de functie

Dit omvat bijvoorbeeld volgende technische indicatoren:
% Heeft een grondige kennis
» Kent de software tot in detail
» Heeft ruime kennis om anderen te helpen en kan op zelfstandige basis oplossingen zoeken
voor gestelde problemen
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