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Functiebeschrijving

		                                             

 Algemeen directeur

﹆ Salarisschaal: wettelijke graad


[bookmark: _Hlk53754291]
Plaats in de organisatie

Als algemeen directeur sta je aan het hoofd van alle personeelsleden van stad en OCMW (openbaar centrum voor maatschappelijk welzijn) Hoogstraten en maak je deel uit van het managementteam.
Je rapporteert aan het college van burgemeester en schepenen, aan het vast bureau, aan het bijzonder comité voor de sociale dienst, aan de gemeenteraad en de raad voor maatschappelijk welzijn en vervult een cruciale rol als brug tussen de politieke beleidsorganen en de stedelijke en OCMW-organisatie. 
Je geeft leiding aan de leden van het managementteam, het secretariaat en de stafdienst. 
Als verbindingsfiguur creëer je een omgeving die samenwerking tussen medewerkers bevordert in het belang van een kwaliteitsvolle dienstverlening aan de burger.
Doel van de functie

Als algemeen directeur ben je de drijvende kracht in de organisatie en ben je verantwoordelijk voor de algemene leiding en organisatie van de diensten van de stad en OCMW. Samen met de diensten ben je belast met de voorbereiding, organisatie, uitvoering en evaluatie van het beleid. 
Met een duidelijke visie op de organisatie bewaar je een evenwicht tussen innovatie en stabiliteit. Daarnaast vorm je de verbindingspersoon tussen de politieke beleidsorganen en de administratieve organisatie, waarbij een sfeer van vertrouwen wordt gecreëerd en er gestreefd wordt naar een draagvlak bij beslissingen. 
Je bent hoofd van het personeel. Door een participerend, inspirerend en authentiek leiderschap weet je een werkomgeving te ontwikkelen waarin medewerkers zich ten volle kunnen ontplooien en het beste van zichzelf kunnen en willen geven ten behoeve van de burger. Door te streven naar eenheid binnen de organisatie en te investeren in maximale professionalisering, stimuleer je een cultuur van continue verbetering en groei. 
De opdrachten zijn voornamelijk decretaal bepaald en worden hierna omschreven in de verschillende resultaatsgebieden.

Resultaatgebieden en de daaraan verbonden taken
Stadsbestuur Hoogstraten is een organisatie die steeds in beweging is en verwacht ook van zijn medewerkers dat ze meegroeien met de veranderende omgeving. Wat volgt is een opsomming van verschillende taken, om een beeld te geven van de functie. Deze lijst is niet volledig en kan in de toekomst wijzigen.

· Organisatie en werkingsprocessen: 
Je staat in voor de organisatie van de ambtelijke werking vanuit de organisatievisie om het realiseren van de doelstellingen van stad en OCMW te bevorderen en een kwalitatieve dienstverlening aan de bevolking te verzekeren. 

Dit omvat onder meer volgende taken:
· Vanuit de organisatievisie instaan voor de algemene leiding van de diensten. Dit in samenwerking met het managementteam dat de coördinatie van de diensten ondersteunt.
· Ontwikkelen van een innovatieve en vooruitstrevende organisatie die zichzelf in vraag durft te stellen aan de hand van een kwalitatief organisatiebeheersingssysteem. Dit volgens de bepalingen opgenomen in het decreet lokaal bestuur. 
· Samen met het managementteam zorgen dat de organisatie een stabiele structuur heeft die toch voldoende dynamisch is om in te spelen op noden en veranderingen.
· Op regelmatige basis de werkingsprocessen van de organisatie evalueren en waar nodig bijsturen of nieuwe processen initiëren.
· Samen met de leden van het managementteam de eenheid in de werking, de kwaliteit van de organisatie en de werking van de diensten van de stad en van het OCMW bewaken.
· Samen met belanghebbenden bekijken op welke wijze samenwerkingsverbanden en efficiëntere structuren en processen gemaakt kunnen worden.
· …

· Strategische beleidsrapportering: 
Je bent samen met de financieel directeur en in overleg met het managementteam, verantwoordelijk voor de opmaak van de beleidsrapporten en de opvolgingsrapportering van stad en OCMW. 
Het opstellen van de beleidsrapporten is een gedeelde verantwoordelijkheid voor zowel de algemeen als de financieel directeur waarbij het beleidsmatige en het financiële niet los van elkaar kunnen worden bekeken. 

Dit omvat onder meer volgende taken:
· Samen met het managementteam de opmaak van een voorontwerp van de beleidsrapporten (het meerjarenplan en de aanpassingen, en de jaarrekening) en de opvolgingsrapportering coördineren en ondersteunen om op die manier een kader te creëren dat richting geeft bij het nemen van operationele beslissingen en acties.
· Het verzekeren van transparante en doelgerichte beleidsrapporteringen vanuit de diensten welke inzicht bieden in resultaten en optimalisaties
· …

· Beleidsuitvoering en effectieve dienstverlening
Je staat in voor de planning, organisatie, opvolging en evaluatie van de dagelijkse werking van de organisatie om de korte- en langetermijndoelstellingen te helpen realiseren en een effectieve en efficiënte dienstverlening aan de bevolking te verzekeren. 

Dit omvat onder meer volgende taken:
· Het managementteam leiden en begeleiden en de leden ervan regelmatig samenroepen om te vergaderen. 
· Samen met de leden van het managementteam de missie en organisatievisie gestalte geven en dit vertalen in strategische doelstellingen.
· Waken over de voorbereiding, uitvoering en evaluatie van de beleidsdoelstellingen van de organisatie en over een kwalitatieve en klantvriendelijke dienstverlening aan de bevolking en dit binnen de missie en visie van de organisatie.
· Samen met het managementteam zorgen voor de opvolging, evaluatie en bijsturing van de beleidsdoelstellingen, actieplannen en acties.
· De inhoud van de lokale rechtspositieregeling afstemmen op de noden van de organisatie en de dienstverlening.
· Leiden en faciliteren van belangrijke (strategische-, verandering-) projecten.
· Coördineren, met de hulp van het managementteam, van dienst overschrijdende dossiers, eventueel complexe (probleem)dossiers.
· Samen met het managementteam de interne communicatie bewaken en een open communicatiecultuur stimuleren.
· De interne communicatie binnen de organisatie vormgeven en de samenwerking tussen diensten en afdelingen bevorderen.
· Ervoor zorgen dat de interne verslaggeving tijdig verspreid wordt aan alle belang- en rechthebbenden.
· Zorgen voor de organisatie van de behandeling van briefwisseling en het beheer van het archief. 
· Zorgen, in het kader van het organisatiebeheersingssysteem, voor de interne organisatie van klachtenbehandeling van de stad en van het OCMW en de rapportering ervan aan de raden. 
· Zorgen voor de interne organisatie van de behandeling van de aanvraag van ieder natuurlijk persoon, rechtspersoon of groepering ervan die erom verzoekt de gewenste bestuursdocumenten openbaar te maken in het kader van (passieve) openbaarheid van bestuur. 
· … 

· Faciliteren en organiseren van de (samen)werking van de bestuursorganen
Je vervult een brugfunctie tussen de organisatie van de stad en OCMW en de politieke beleidsorganen en streeft een effectieve en efficiënte organisatie na die op één lijn staat met de beleidsvisie. 
Je ziet toe op een vlotte en effectieve besluit- en dossiervorming van de politieke organen (redactioneel, inhoudelijk en opvolging)
Dit omvat onder meer volgende taken:
· Op beleidsmatig, bestuurskundig en juridisch vlak adviseren van de politieke bestuursorganen, zowel op structurele als ad hoc basis en zowel vanuit korte als lange termijnperspectief.
· Zorgen voor een correcte en vlotte samenwerking tussen de politieke en ambtelijke organisatie.
· In samenwerking met de betrokken diensten een geschikte voorbereiding verzekeren van de dossiers die op de beleidsorganen worden voorgelegd.
· Een kader creëren waarbij beslissingen op een juridisch correcte wijze worden uitgevoerd.
· Afsluiten van een afsprakennota met het bestuur mede namens het managementteam over de omgangsvormen tussen bestuur en organisatie (minstens na iedere volledige vernieuwing van de gemeenteraad).
· Instaan voor het creëren van vertrouwen, een goede informatiedoorstroming, transparante communicatie en maximale afstemming tussen met managementteam en het bestuur.
· De bestuursorganen bijwonen en instaan voor het opstellen en ondertekenen van de notulen en toezicht.
· Medeondertekening van de reglementen, verordeningen, beslissingen, akten, briefwisseling en andere stukken van het lokaal bestuur.
· …

· Hoofd van personeel/HR-beleid
Je staat in voor de algemene leiding en bent hoofd van het personeel. Je staat in voor HR-initiatieven zodat medewerkers de mogelijkheid krijgen om hun competenties verder te ontwikkelen. 
Dit omvat onder meer volgende taken:
· In overleg met bestuur en managementteam werken aan een geschikte organisatievisie, -cultuur en -structuur; werken aan een klimaat van vertrouwen.
· De organisatievisie specificeren, promoten en hierbij zelf een voorbeeldfunctie vervullen.
· Het werkgeversgezag van het lokaal bestuur op de werkvloer uitoefenen.
· In overleg met het managementteam zorgen voor het voorontwerp van de rechtspositieregeling en het organogram.
· Instaan voor het dagelijks personeelsbeheer van het lokaal bestuur.
· Zorgen voor een efficiënte en motiverende delegatie van bevoegdheden (dagelijks personeelsbeheer, handtekeningsbevoegdheid, aanstellingsbevoegdheid, budgethouderschap …) naar andere personeelsleden.
· Verzekeren dat de randvoorwaarden vervuld zijn zodat leidinggevenden op een correcte manier het personeelsbeleid uitvoeren binnen hun diensten.
· Erop toezien dat de diensten steeds beschikken over voldoende, competente en
gemotiveerde medewerkers om hun opdracht en doelstellingen te realiseren.
· Zorg dragen voor goede werkomstandigheden en in het bijzonder veiligheid en welzijn op het werk.
· Deelnemen aan het syndicaal overleg en instaan voor een goed sociaal klimaat in de organisatie.
· Zorgen voor opvolging van het personeel en, in voorkomend geval, voor de evaluatie van het personeel dat op ambtelijk niveau geëvalueerd wordt. 
· …

· Financieel management
Je voert de decretaal verplichte taken uit met betrekking tot het financieel management, ondersteund door de financieel directeur. 
Dit omvat o.m. volgende taken: 
· Volgens het organisatiebeheersingssysteem beslissen of en welke bepaalde personeelsleden een provisie ter beschikking krijgen voor de betaling van geringe exploitatie-uitgaven van het dagelijks bestuur. 
· In voorkomend geval, volgens het organisatiebeheersingssysteem beslissen wie de facturatie doet, wie de te betalen bedragen goedkeurt en wie verantwoordelijk is voor de voor de kasverrichtingen en onder welke voorwaarden dit gebeurt. 
· De wettigheids- en regelmatigheidscontrole doen over girale betalingen.
· Volgens het organisatiebeheersingssyteem in voorkomend geval beslissen wie als budgethouder optreedt.
· … 
 
· Interne en externe contacten
Je streeft een goed intern en extern contact na. Wat de interne communicatie betreft, gebeurt dit door een open interne communicatie naar alle medewerkers en het bestuur en een afstemming van de werking van de administratie op die van de verschillende politieke bestuursorganen. 
Wat de externe communicatie betreft, gebeurt dit door het onderhouden van goede externe contacten met de relevante personen en instanties van het extern verdedigen van de werking en de belangen van het lokaal bestuur.
Dit omvat o.m. volgende taken: 
· Stimuleren van een open communicatiecultuur in de organisatie.
· Interne communicatie binnen de organisatie vormgeven en de samenwerking tussen de afdelingen/diensten bevorderen.
· Stimuleren van intern overleg (informatiedoorstroming- en uitwisseling).
· Actief toelichten van beslissingen van het beleid in de organisatie.
· De strategische belangen van de organisatie extern vertegenwoordigen en verdedigen.
· Zorgen voor een soepele samenwerking met andere lokale en regionale stakeholders.
· Goede contacten verzekeren met de intergemeentelijke samenwerkingsverbanden. 
· Netwerken opbouwen en onderhouden.
· Bijwonen van studiedagen en opvolgen van relevante literatuur, wetgeving en maatschappelijke ontwikkelingen. 
· …

Kennisprofiel
Je hebt professionele kennis en kunde van (of je bent bereid je hierin bij te scholen):
Publiek recht en administratief recht (decreet lokaal bestuur, organieke wet van 8 juli 1976 over de OCMW’s, wetgeving openbaarheid van bestuur, beleids- en beheerscyclus (BBC), …); 
Strategisch management
Organisatie en -projectmanagement;
Veranderingsmanagement;
Humanresourcesmanagement;

Je hebt vlotte pc-vaardigheden en kennis van relevante softwareprogramma’s.

Competentieprofiel

	COMPETENTIE 
	SOORT
	NIVEAU

	KLANTGERICHTHEID
	Kerncompetentie
	III

	SAMENWERKEN
	Kerncompetentie
	III

	ORGANISATIEBETROKKENHEID
	Functie specifiek 
	III

	ZIN VOOR KWALITEIT
	Kerncompetentie
	III

	OVERTUIGINGSKRACHT
	Kerncompetentie
	III

	BESTUURSVAARDIGHEID
	Functie specifiek
	I

	VISIE
	Functie specifiek
	III

	RICHTING GEVEN
	Functie specifiek
	III

	ONTWIKKELEN VAN ANDEREN
	Functie specifiek
	II


Uitdieping competenties

KLANTGERICHTHEID – De dienstverlening afstemmen op de behoeften en wensen van (interne en externe) klanten, ook wanneer die niet rechtstreeks geuit worden. Een correcte service verlenen en klachten ernstig nemen; de zelfstandigheid/zelfredzaamheid van de klant stimuleren. Laagdrempelig werken.


Werkt proactief en structureel mee aan een klantgerichte dienstverlening en stimuleert anderen om klantgericht te werken.
· Past de dienstverlening, procedures, doelstellingen aan om beter aan (toekomstige) behoeften en verwachtingen van klanten te beantwoorden.
· Stimuleert anderen om de klantgerichtheid van hun aanpak voortdurend in vraag te stellen en te verbeteren.

SAMENWERKEN – Een bijdrage leveren aan een gezamenlijk resultaat op niveau van een team, afdeling, organisatie of in relatie met de burger.


Creëert gedragen samenwerkingsverbanden zowel binnen als buiten de organisatie.
· Werkt actief aan het creëren van een vertrouwensband met andere afdelingen en creëert structuren om de samenwerking te verbeteren.
· Onderneemt acties om contacten te leggen en te onderhouden binnen en buiten de organisatie.
· Maakt actief gebruik van de externe relaties om bij te dragen tot de realisatie van de doelstellingen van de organisatie.

ORGANISATIEBETROKKENHEID – Zich verbonden tonen met de organisatie, taak en beroep; de belangen ervan verdedigen bij anderen. 


Bewaakt en verdedigt op consequente wijze de belangen en de opdracht van de organisatie.
· Verdedigt de beleidsbeslissingen en strategische keuzes van de organisatie bij collega’s, medewerkers, derden, ….
· Vertaalt en verdedigt de missie en visie ten aanzien van derden. 
· Houdt rekening met de invloeden en gevolgen van de eigen beslissingen en/of acties op andere onderdelen in de organisatie. 

ZIN VOOR KWALITEIT – Met de beschikbare middelen de best mogelijke kwaliteit bereiken en in stand houden door hoge eisten te stellen aan het resultaat van opdrachten, diensten, van zichzelf en van anderen.


Bewaakt de kwaliteit voor de organisatie en bouwt kwaliteit in de processen in. 
· Formuleert procedures, activiteiten en criteria voor kwaliteitszorg.
· Staat in voor het opstellen en uitvoeren van actieplannen ter bevordering van de kwaliteit van de dienstverlening.
· Meet het werkelijke kwaliteitsniveau van de dienstverlening en vergelijkt dit met het gewenste kwaliteitsniveau.
· Hanteert strenge kwaliteitsnormen voor de organisatie, zonder acties af te remmen.
· Staat in voor de voorlichting met betrekking tot de kwaliteitszorg.
· Zorgt voor een leereffect bij medewerkers bij het aanbrengen van een verbetering in een proces, procedure. 

OVERTUIGINGSKRACHT – Instemming verkrijgen voor een idee, mening, aanpak of visie door het gepast aanwenden van een goed onderbouwde argumentatie. 


Bereikt een vooropgesteld doel door het hanteren van overtuigende argumenten en aangepaste beïnvloedingstechnieken, het aanvaarden van realistische compromissen en het realiseren van een win-win situatie.. 
· Legt voorafgaandelijk contacten met anderen om problemen te kunnen detecteren en om tot afspraken te komen.
· Werkt tijdens onderhandelingen constructief naar een win-win situatie.
· Aanvaardt in onderhandelingen realistische compromissen.
· Weet tegenargumenten om te buigen en aan te wenden in de eigen argumentatie.
· Denkt (vooraf) aan de impact die de eigen argumentatie kan hebben op anderen; durft hiervoor een speciale, ongewone actie te gebruiken.

BESTUURSVAARDIGHEID – Het succes van de organisatie bestendigen door de strategie te implementeren, langetermijndoelstellingen te ontwikkelen en de processen en structuur van de organisatie te ontwikkelen en op te zetten.


Bestendigt en vergroot het succes van de organisatie door de strategie te implementeren, oog te hebben voor en in te spelen op opportuniteiten en bedreigingen en door de organisatiestructuur en langetermijndoelstellingen te ontwikkelen.
· Vertaalt de visie van de organisatie naar haalbaar strategische voorstellen.
· Heeft bij het implementeren van de strategie/missie een duidelijk zicht op mogelijke veranderingen binnen de organisatiestructuur. 
· Houdt rekening met de gevolgen van een veranderende organisatiestructuur.
· Ontwikkelt lange termijndoelstellingen.
· Speelt in op politieke, maatschappelijke en andere externe opportuniteiten of bedreigingen. 
· Heeft inzicht in de gevolgen van beslissingen voor de organisatie en maatschappij.
· Formuleert duidelijk te bereiken resultaten voor de bedrijfseenheid/afdelingen.
· Zet aan tot optimaliseren van bestaande organisatieresultaten. 

VISIE – De dagdagelijkse praktijk overstijgen door feiten te bekijken van op een afstand, door
ze in een ruimere context en op een langetermijnperspectief te plaatsen.


Brengt een innoverend, strategisch beleid naar voren dat de organisatie op lange termijn
beïnvloedt.
· Anticipeert op (toekomstige) maatschappelijke ontwikkelingen, evenals op de manier om de eigen organisatie hierop voor te bereiden.
· Heeft heldere doelstellingen voor ogen met een looptijd van enkele jaren.
· Houdt vast aan een langetermijnvisie, niettegenstaande de dagelijkse gebeurtenissen.
· Brengt een eigen beleid naar voren dat gebaseerd is op een duidelijke visie m.b.t. de missie en de doelstellingen.



RICHTING GEVEN – Het aansturen, ontwikkelen en motiveren van medewerkers zodat ze hun
doelstellingen en die van de organisatie op een correcte manier kunnen realiseren, zowel
individueel als in teamverband.


Geeft richting zowel via processen en structuren als via het bepalen en uitdragen van een visie.
· Geeft richting en/of sturing aan het team/organisatie door het uitdragen van een duidelijk en inspirerend beleid.
· Communiceert op regelmatige momenten over de opdracht van het team/organisatie en het belang daarvan (de visie op de afdeling).
· Zet haalbare, maar uitdagende doelstellingen voor het eigen team/organisatie.
· Stuurt het functioneren van individu en team bij, met het oog op het bereiken van de doelstellingen.
· Introduceert nieuwe structuren, processen en procedures, in functie van het realiseren van het beleid.

ONTWIKKELEN VAN ANDEREN – Medewerkers ondersteunen ter bevordering van hun
professionele en persoonlijke ontwikkeling.


Coacht ontwikkelingsgericht: biedt medewerkers hulp en steun bij het ontwikkelen van de
gewenste gedragsvaardigheden en lange termijnontplooiing van anderen
· Geeft advies over de wijze waarop de medewerkers zich binnen hun functie verder kunnen ontwikkelen.
· Onderneemt acties om het inzicht van de andere in het eigen functioneren te versterken.
· Heeft vertrouwen in het potentieel en de zelfsturing van de andere(n) en stimuleert dat ook.
· Is in staat om zijn/haar advies in coaching stijl aan te passen aan het ontwikkelingsniveau en de eigenheid van zijn/haar medewerkers.
· Heeft oog voor de voortgang van groei in gedrag.
· Richt zich niet alleen op de taak of het objectief dat gerealiseerd moet worden, maar ook op de persoon die de taak moet uitvoeren.
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