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=. KALMTHOUT

als je van natuur houdt





LOKAAL BESTUUR KALMTHOUT
FUNCTIEBESCHRIJVING
BELEIDSDOMEIN:
Omgeving – openbare ruimte
FUNCTIEBENAMING:
Teamleider uitvoering openbare ruimte 
1. Hoofddoel van de functie
Binnen de dienst Openbare Ruimte vervul je een cruciale rol in de effectieve en efficiënte uitvoering van werken in eigen beheer aan de openbare ruimte en het gemeentelijk patrimonium.

Als teamverantwoordelijke stuur je, in nauwe samenwerking met de ploegbazen, een team aan vanuit je inhoudelijke expertise. Je coördineert en ondersteunt de dagelijkse werking binnen de verschillende domeinen van de dienst uitvoering Openbare Ruimte, waaronder wegenbouw, gebouwenbeheer en de aanleg en het onderhoud van groenvoorzieningen. Daarbij zorg je voor een planmatige, kwaliteitsvolle, veilige, efficiënte en effectieve uitvoering van de werkzaamheden en draag je bij aan een optimale dienstverlening aan de inwoners afgestemd op onze organisatie. Je staat in voor de dagelijkse coördinatie van de gemeentelijke werkplaats.  
2. Plaats in de organisatie
Directe leidinggevenden: Diensthoofd Openbare Ruimte en Afdelingshoofd omgeving

Als teamverantwoordelijke geef je leiding aan de het personeel van de dienst uitvoering openbare ruimte en rapporteert aan diensthoofd Openbare Ruimte en afdelingshoofd omgeving

Relatie met andere diensten:

· Intern: alle gemeentelijke diensten

· Extern: burgers, verenigingen, bedrijven, aannemers, studiebureaus en, nutsmaatschappijen, e.d.

De teamleider wordt bij zijn/haar afwezigheid vervangen door de verantwoordelijke: teamcoach logistiek openbare ruimte (administratief technisch medewerker openbare ruimte)

3. Functie-inhoud (niet limitatief)
3.1. Leidinggevende en/of coördinerende taken
· Organiseert en coördineert de dienst uitvoering openbare ruimte patrimonium en staat in voor de planning, taakverdeling en opvolging van de gezamenlijke en individuele werkzaamheden en resultaten van de werknemers i.s.m. de ploegbazen en de teamcoach logistiek uitvoering;

· Houdt dagelijks overleg met de ploegbazen die instaan voor de onderlinge taakverdeling;

· Maakt in samenspraak met de ploegbazen en de teamcoach logistiek uitvoering de werk- en verlofplanning op. Controleert deze en zorgt voor opvolging.
· Werkt pro-actief en lost problemen op met betrekking tot de werking van de dienst.
· Bewaakt de objectieven en de productiviteit van de dienst in functie van de opdrachten van het diensthoofd of afdelingshoofd;

· Coördineert het onderhoud en de herstellingen aan wegen, gebouwen en openbaar domein (groen, verharding, …);

· Coördineert de plaatsing en het onderhoud van de verkeerssignalisatie;

· Staat in voor de goede ondersteuning van evenementen (uitleendienst) conform de afspraken. 
· Begeleidt de ploegbazen en teamcoach logistiek uitvoering bij het uitoefenen van zijn/haar taken (bv vaststellen van uitvoeringsmethode en/of te gebruiken materiaal en materieel);

· Geeft instructies aan individuele medewerkers en aan het team bij voorkeur via de ploegbazen;

· Bespreekt het functioneren van de medewerkers via functionerings- en evaluatiegesprekken;

· Motiveert en ondersteunt personeel;

· Stimuleert het personeel in zijn ontwikkeling;

· Begeleidt de medewerker in zijn functioneren en deskundigheid;

· Stuurt het personeel aan zowel op individueel vlak als op groepsniveau;

· Zorgt voor interne uitwisseling en intervisie;

· Brengt teamwork tot stand en zorgt voor samenhang

· Zorgt voor en geeft advies omtrent vorming en opleiding van medewerkers;

3.2.
 Adviserende - beleidsondersteunende taken
· Analyseert het huidige beleid, de huidige werking van de dienst en de werkterreinen (via cijfers, gegevens, …) en adviseert het diensthoofd/afdelingshoofd naar proactieve beleidsaanpak.
· Rapporteert over de werking van de dienst, geeft feedback en formuleert voorstellen aan het diensthoofd/afdelingshoofd.
· In geval van problemen: opmaken van een verslag en/of advies aan het diensthoofd/afdelingshoofd of verslag voor het college.
3.3
Uitvoerende taken

· Volgt op en vertaalt regelgeving en beleidsplannen naar actieplannen voor de dienst.
· Implementeert nieuwe werkmethodes, afspraken en beslissingen in de dienst.
· Analyseert klachten en doet voorstellen naar oplossingen.
· Zorgt voor de goede planmatige opvolging en uitvoering van de werkopdrachten voor de dienst.

3.4.
 Controlerende taken
· Volgt de technische uitvoering van de opdrachten op, controleert dagdagelijks en stuurt bij;

· Volgt het PBW-beleid op bij de voorbereiding en uitvoering van de werken. Stuurt bij waar nodig.
· Ontwikkelt en bewaakt een uniforme, efficiënte manier van werken bij het personeel in overleg met de ploegbazen.
· Bewaakt de kwantiteit en kwaliteit van de werken en dienstverlening.
· Zorgt voor de werking van de dienst conform de regelgeving en de missie, visie, waarden en normen van onze organisatie.
3.5.
 Communicatieve taken
· Organiseert overleg, teamvergaderingen en volgt de afspraken op.

· Zorgt voor een goede communicatie met de medewerkers van de dienst (ploegbazen, deskundigen, …), de leidinggevenden en het bestuur.
· Informeert het team over de resultaten van overlegvergaderingen en technische zaken.

· Woont interne en externe werk-, coördinatie- en werfvergaderingen bij.
· Organiseert dienstvergaderingen en overlegmomenten met ploegbazen en medewerkers.
· Verzorgt een klantvriendelijke dienstverlening en communicatie bij onder meer vragen of problemen. Werkt proactief.
4. Specifieke bevoegdheden

· Staat garant voor de goede werking van wachtdienst en de ijzel- en sneeuwbestrijding vanuit de dienst uitvoering openbare ruimte.
5. Verruimende bepalingen

· Opnemen van nieuwe taken als gevolg van evoluties in de wetgeving en de reglementering in overleg met het afdelingshoofd omgeving en/of de (adjunct)algemeen directeur.
· De nodige basiskennis- en vaardigheden onderhouden om de continuïteit van de dienstverlening te blijven garanderen.

6. Functieprofiel
6.1. Vereiste vakkennis en bijkomende vereisten
· Planmatig werken en probleemoplossend vermogen;

Werkt planmatig. Herkent en analyseert mogelijke problemen en is in staat op basis van beschikbare informatie mogelijke oorzaken te zoeken, creatieve oplossingen voor te stellen en beslissingen te nemen:

Gedragsindicatoren:
· Stimuleert de medewerker in het nemen van zijn verantwoordelijkheid bij het melden van problemen
· Wint bijkomende informatie omtrent de aard en de ernst van het probleem
· Definieert op de juiste wijze het probleem
· Zoekt naar verschillende oplossingen en weegt voor- en nadelen af
· Neemt een realistisch besluit op basis van de correcte informatie
· Bij onvoorziene omstandigheden (zoals defect materieel of ziektes) neem je snel beslissingen

· Informatieverwerking:

Beheert de informatiestroom, heeft de bekwaamheid om gegevens te herkennen, te verzamelen en te organiseren voor gemeenschappelijk gebruik.

· Vakspecifieke kennis en vaardigheden:

Beschikt over de kennis en het inzicht die eigen is aan de specifieke functie.

Is bekwaam én bereid om op basis van kennis/ervaring uit te voeren taken tot goede resultaten te brengen.

· Grondige kennis van bouwkunde, materialenkennis en eenvoudige berekeningen van statica (trek, druk, vlakke buiging, bepalen van zwaartepunten);

· Grondige kennis van wegenbouw, onderhoud gebouwen en van het grondgebied

· Kennis van het globaal preventieplan ter bevordering van het welzijn op het werk van het gemeentebestuur en de technieken van risicobeheersing en daarbij veilig gebruik en algemeen onderhoud van machines;

· Kennis van technisch planlezen (wegen, openbare ruimte en gebouwen);

· Kennis van wetgeving op de overheidsopdrachten 

· Kennis van en inzicht in de interne administratieve procedures;

· Mondelinge en schriftelijke uitdrukkingsvaardigheden voor het overdragen van informatie en het verzorgen van verslagen, collegenota’s e.d.;

· Kunnen werken met de relevante softwarepakketten;
6.2. Competenties

Onderstaande competenties worden geconcretiseerd in een aantal gedragscriteria die als voorbeeld dienen voor de definiëring ervan.

Kerncompetenties

Zorgvuldigheid

· Werkt nauwgezet.

· Komt afspraken na.

· Controleert het eigen werk of laat dit controleren.

· Inschatten van de gevolgen van bepaalde acties.

Loyaal handelen

· Verdedigt de genomen beslissingen, ook al staat hij/zij er niet helemaal achter.

· Volgt de geldende regels en procedures op correcte en objectieve wijze.

· Neemt contact op met hiërarchische overste wanneer men het niet eens is over de genomen beslissing en beargumenteert waarom. 

· Staat kritisch tegenover reglementering indien deze niet toepasbaar is in concrete situaties.

· Doet voorstellen ter verbetering van de bestaande procedures.

· Handelt op een consequente wijze in overeenstemming met wat is afgesproken. 

· Voert de genomen beslissingen nauwgezet uit.

Gedrevenheid/ resultaatgerichtheid

· Voelt zich verantwoordelijk voor de kwaliteit van het afgeleverde werk .

· Controleert het eigen werk op fouten zodat een goed resultaat wordt afgeleverd.

· Zet zich in om de taken goed uit te voeren en de vooropgestelde doelen te bereiken.

· Doet voorstellen om de procedures te verbeteren.

· Ziet toe op een goed beheer en een goede opvolging van zijn werk.

· Is flexibel om zijn/haar taken tot een goed einde te brengen binnen het gestelde tijdsbestek. 

· Neemt de verantwoordelijkheid voor de taken binnen zijn/haar activiteitendomein.

Samenwerken

· Bespreekt problemen met de andere teamleden om zo tot een oplossing te komen. 

· Deelt zijn/haar ervaring met collega’s.

· Deelt spontaan kennis en informatie met zowel onmiddellijke collega’s als andere diensten en afdelingen. 

· Werkt mee aan een goede teamgeest omdat hij/zij dit onontbeerlijk vindt voor een goede werking van de dienst. 

· Integreert zich vlot in het team. 

· Onderhoudt goede relaties met collega’s. 

· Werkt teamgericht, maar ontwijkt daarbij geen  persoonlijke verantwoordelijkheden. 

· Past de eigen doelstellingen in binnen de doelstellingen van het hele team.

Competenties niveau B - leidinggevende

Analyseren

· Onderzoekt de verkregen informatie kritisch en vraagt extra informatie wanneer nodig.

· Onderzoekt informatie als er twijfel is over de echtheid, waarheid of duidelijkheid.

· Ontleedt informatie om verbanden te zien en het essentiële van het bijkomstige te onderscheiden. 

· Onderscheidt relevante van irrelevante informatie binnen zijn/haar opdracht.

· Analyseert kritisch de gegevens en detecteert incoherenties. 

· Ziet oorzaak-gevolg relaties in gegevens.

· Vindt snel de kern in een grote hoeveelheid informatie, waardoor pertinente conclusies kunnen getrokken worden.

Integreren

· Bedenkt verschillende alternatieven om een oplossing aan te reiken. 

· Stelt alternatieven voor waar lacunes worden gevonden. 

· Legt de juiste verbanden tussen de verschillende reglementeringen. 

· Kan gefragmenteerde informatie integreren om tot een juiste conclusie te komen.

Problemen oplossen

· Handelt de taken binnen zijn/haar activiteitendomein af zonder onnodig naar anderen te refereren. 

· Laat zich niet afschrikken door onverwachte situaties. 

· Weet op autonome wijze onverwachte situaties op te vangen. 

· Vangt situaties die niet voorzien zijn in de procedures of reglementen succesvol op. 

· Baseert zich op eigen ervaring om mogelijke alternatieven te vinden en de meeste geschikte oplossing toe te passen. 

· Vindt een oplossing voor de problemen die voorkomen binnen de taakomschrijving.

· Implementeert pragmatische oplossingen binnen zijn/haar takenpakket. 

· Lost problematische situaties op  basis van zijn/haar ervaring en kennis.

· Lost problemen op autonome wijze op alvorens ze aan de hiërarchische overste voor te leggen.

· Maakt afspraken omtrent hoe oplossingen geïmplementeerd worden, eventueel in samenwerking met andere instanties.

· Herkent nieuwe situaties en vangt ze op om toch tot de verwachte resultaten te komen.

Beslissen

· Neemt een standpunt in indien de situatie dit vereist.

· Neemt tijdig de juiste beslissing, rekening houdend met alle informatie die ter beschikking staat.

· Zet acties doelgericht op gang van zodra hij/zij groen licht krijgt met oog voor de procedures en reglementen.

· Weegt de voor- en nadelen van de verschillende opties af.

Organiseren

· Concretiseert de operationele beleidslijnen in concreet meetbare doelstellingen.

· Voorziet onverwachte omstandigheden bij het inplannen van taken. 

· Handelt op een pro-actieve wijze bij het uitvoeren van taken. 

· Plant taken op een logische, efficiënte en inzichtelijke wijze.

· Volgt de planning van de taken op.

Klantvriendelijkheid

· Begrijpt snel de noden en wensen van de (interne) klant. 

· Is het aanspreekpunt voor zijn/haar (interne) klanten.

· Biedt een snelle en gepersonaliseerde dienst aan de interne klant/burger aan. 

· Lost een klacht of een vraag van de (interne) klanten zo snel mogelijk op en doet dit op een vriendelijke wijze. 

· Voorziet de (interne) klant/burger van informatie zodat deze de nodige stappen kan ondernemen. 

· Behandelt de verkregen informatie met de nodige discretie en legt de nodige gereserveerdheid aan de dag tegenover derden. 

· Bouwt vertrouwen op door vragen op een correcte wijze te beantwoorden. 

· Toont geen willekeur en behandelt iedereen gelijk door consequent te handelen. 

· Neemt een hulpvaardige en vriendelijke houding aan tegenover interne en externe gesprekspartners/klanten.

Leidinggeven:  Coachen/ontwikkelen en ondersteunen

Coachen/ontwikkelen: 

· Voert een dialoog met medewerkers over ontwikkelingswensen- en behoeften.

· Geeft medewerkers middelen om zich te ontwikkelen.

· Geeft negatieve feedback op een aanvaardbare en correcte manier.

· Beklemtoont wanneer de medewerker positief functioneert.

Ondersteunen:

· Anticipeert op mogelijke problemen bij collega’s of medewerkers.

· Onderzoekt mogelijkheden om het werk van teamleden efficiënter te laten veerlopen.

· Vergezelt nieuwe medewerkers tijdens hun leerproces.

· Geeft advies en richting aan nieuwkomers over het reilen en zeilen van de organisatie.

· Toont minder ervaren collega’s hoe taken het best kunnen worden uitgevoerd.

· Begeleidt en ondersteunt anderen en biedt hulp aan hen waar het nodig is.

· Neemt een voorbeeldrol op zich, toont hoe het zou moeten.

7. Functiewaarderingsniveau

· Niveau
:

B

· Salarisschaal
:
B4-B5

8. Beoordelaars

· Eerste beoordelaar

: Diensthoofd openbare ruimte
· Tweede beoordelaar
: Afdelingshoofd omgeving
Voormelde functiebeschrijving en functieprofiel zijn niet beperkend en kunnen te allen tijde worden aangepast aan nieuwe evoluties of organisatorische accenten binnen het lokaal bestuur Kalmthout.
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Functieprofiel – diensthoofd personeel 

