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Functiebeschrijving  

Algemeen directeur 
 

Kernwaarden  

Lokaal bestuur Sint-Martens-Latem inspireert zich op de volgende kernwaarden voor een moderne 
en vooruitstrevende organisatiecultuur: 

1. Verantwoordelijkheid en samenwerken 
2. Deskundigheid en uitmuntendheid 
3. Integriteit en vertrouwen 
4. Authenticiteit en optimisme 
5. Persoonlijke ontwikkeling en creativiteit 
6. Erkenning. 

 
Iedere medewerker erkent deze waarden en tracht deze te verweven in de manier waarop hij of zij, 
zijn of haar job uitoefent.  
 

Functie 

Functienaam: algemeen directeur 
Functiefamilie: managementteam 

Afdeling: 

Functionele loopbaan: decretale graad Dienst: 
 
 

Doel van de entiteit 

De algemeen directeur staat in voor de algemene leiding van de diensten van de gemeente en van het 
openbaar centrum voor maatschappelijk welzijn (samen het lokaal bestuur). Hij/zij staat hen bij in de 
voorbereiding, uitvoering en de evaluatie van het beleid binnen het financieel, organisatorisch, 
structureel en reglementair kader.  
 
De algemeen directeur staat aan het hoofd van het personeel van het lokaal bestuur en hij/zij is 
bevoegd voor het dagelijkse personeelsbeheer. De algemeen directeur leidt en coördineert de 
activiteiten van de organisatie om de gemeente en het OCMW te ondersteunen bij het realiseren van 
de vooropgestelde doelstellingen en een adequate dienstverlening aan de bevolking te verzekeren. 
 
De algemeen directeur staat in voor een vlotte samenwerking tussen de administratie en de politieke 
bestuursorganen van het lokaal bestuur. 
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Attitude   

Naast kennis, primeert de attitude. Volgende eigenschappen zijn belangrijk voor de functie van 
algemeen directeur: 

 
- People manager 
- Betrokkenheid en professionaliteit 
- Zin voor verantwoordelijkheid  
- Plannen en organiseren 
- Flexibiliteit 
- Openstaan voor digitalisering en automatisering 
- Conceptueel denken  
- Excellent communiceren 
- Actief luisteren 
- Discretie en integriteit 
- Ondernemend zijn/initiatief nemen 
- Continu leren en verbeteren 
- Klantgericht 
- Doorzettingsvermogen 
- Proactieve houding 

 
 

Kernresultaten 
 
De opdrachten van de algemeen directeur zijn voornamelijk decretaal bepaald en worden hierna 
omschreven in de verschillende resultaatsgebieden. 
 

Organisatie en werkingsprocessen 
 
De algemeen directeur staat in voor het organiseren van de diensten, het uittekenen en 
onderhouden van efficiënte werkingsprocessen, inclusief het opzetten en opvolgen van een 
organisatiebeheersingssysteem, teneinde het realiseren van de doelstellingen van de beide besturen 
te bevorderen en een kwalitatieve dienstverlening aan de bevolking te verzekeren. 
Dit omvat onder meer volgende taken: 

- Instaan voor de algemene leiding van de diensten, in samenwerking met het 
gemeenschappelijk managementteam, dat de coördinatie van de diensten 
ondersteunt.  

- Samen met het managementteam een voorontwerp van adequaat gezamenlijk 
organogram opzetten en up-to-date houden; in voorkomend geval – na delegatie 
– beslissen over het gezamenlijk organogram. 

- Het vaststellen, na overleg met het managementteam, van een 
organisatiebeheersingssysteem voor de gemeente en voor het OCMW, 
overeenkomstig de bepalingen van het Decreet Lokaal Bestuur. Instaan voor de 
werking en organisatie van dit systeem en hierover jaarlijks rapporteren aan het 
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college van burgemeester en schepenen, de gemeenteraad, het vast bureau en de 
raad voor maatschappelijk welzijn.  

- 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 gemeente en 
van het OCMW bewaken. 

 
Beleidsvoorbereiding en beleidsevaluatie  

 
De algemeen directeur ondersteunt en coördineert, op basis van de prioriteiten van de beide 
besturen en in overleg met het managementteam, de opmaak van een voorontwerp van de 
beleidsrapporten (het meerjarenplan en de jaarrekening) en de opvolgingsrapportering, om op die 
manier voor de beide besturen en de organisaties een kader te creëren dat richting geeft bij het 
nemen van de operationele beslissingen en acties. 
Dit omvat onder meer volgende taken: 

- Jaarlijks een voorstel van strategische nota opmaken en toezien op een goede 
integratie van de budgettaire aspecten. 

- Beleidsvoorstellen en -adviezen voorbereiden voor de beleidsorganen. 
- Toezien op een goede integratie van het financiële luik, opgemaakt door de 

financieel directeur, in het geheel van de strategische nota. 
- Bespreken met en rapporteren aan de beleidsorganen. 
- Evalueren van de effecten van het gevoerde beleid met het oog op eventuele 

vernieuwing ervan. 
- Voorstellen of adviezen formuleren om het beleid te verbeteren en te 

professionaliseren. 
- Waken over de efficiënte en effectieve vertaling van de strategische visie in 

operationele doelstellingen; regelmatig aftoetsen aan de realiteit en aanpassen 
waar nodig. 
 

 

Beleidsuitvoering en dienstverlening aan de bevolking  
 
De algemeen directeur staat in voor de planning, organisatie, opvolging en evaluatie van de 
dagelijkse werking, om de korte- en lange termijndoelstellingen 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 onder zijn/haar voorzitterschap.  

- Samen met de leden van het managementteam de missie van de beide 
organisaties gestalte geven en dit vertalen in strategische doelstellingen.  

- Coördineren, met de hulp van het managementteam, van dienst overschrijdende 
dossiers, eventueel complexe (probleem)dossiers. 

- Samen met het managementteam de interne communicatie bewaken. 
- 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 gemeente en van het OCMW en de 
rapportering ervan aan de beide raden. 

- Zorgen voor de interne organisatie van de behandeling van de aanvraag van ieder 
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natuurlijk persoon, rechtspersoon of groepering ervan die erom verzoekt de 
gewenste bestuur documenten openbaar te maken in het kader van (passieve) 
openbaarheid van bestuur. 

Faciliteren en organiseren van de werking van de politieke organen  
 

De algemeen directeur vormt de brug tussen de organisatie en de politieke beleidsorganen en streeft 
effectieve en efficiënte organisaties na, die op één lijn staan met de beleidsvisie. De algemeen 
directeur ziet daarnaast toe (redactioneel, naar inhoud en opvolging) op de besluit- en 
dossiervorming van de politieke organen. 
Dit omvat onder meer volgende taken: 

- Het op beleidsmatig, bestuurskundig en juridisch vlak adviseren van de gemeente- 
en OCMW-raad, de raadscommissies , het college van burgemeester en 
schepenen, het vast bureau en het BCSD, zowel op structurele als op ad-hoc basis 
en zowel vanuit korte- als langetermijnperspectief. 

- Mede namens het managementteam een afsprakennota afsluiten met het college 
van burgemeester en schepenen, de burgemeester, het vast bureau, de voorzitter 
van het vast bureau en het BCSD en de voorzitter van het BCSD over de wijze 
waarop de algemeen directeur en de overige leden van het managementteam 
met elkaar samenwerken om de beleidsdoelstellingen te realiseren, en over 
omgangsvormen tussen bestuur en organisatie (ten minste na iedere volledige 
vernieuwing van de gemeenteraad).  

- Instaan voor een goede informatiedoorstroming, communicatie en maximale 
afstemming tussen het managementteam enerzijds en de beide besturen 
anderzijds. 

- In samenwerking met de betrokken diensten een geschikte voorbereiding 
verzekeren van de dossiers die op de gemeente- en OCMW-raad, de 
raadscommissies , het college van burgemeester en schepenen, het vast bureau 
en het BCSD worden voorgelegd. 

- De vergaderingen van de gemeente- en OCMW-raad, de raadscommissies , het 
college van burgemeester en schepenen, het vast bureau en het BCSD bijwonen; 
het opstellen en ondertekenen van de notulen en van het zittingsverslag van de 
raad; in voorkomend geval in de notulen melding maken van de intrekking, 
vernietiging of niet-goedkeuring van een besluit door een toezichthoudende 
overheid. 

- De nodige handelingen stellen voor de installatie van nieuwe politieke organen. 
- Medeondertekening van de reglementen, verordeningen, beslissingen en akten 

van de gemeente- of OCMW-raad, het college, het vast bureau, het BCSD en de 
burgemeester; medeondertekening van de briefwisseling van de gemeente en 
van het OCMW; in voorkomend geval, medeondertekening van alle andere 
stukken van de gemeente en van het OCMW. 
 
 

Hoofd van het personeel  
 

De algemeen directeur staat in voor de algemene leiding van de diensten en staat aan het hoofd van 
het personeel. De algemeen directeur staat in voor het nemen van HR-initiatieven, opdat de diensten 
steeds zouden kunnen beschikken over voldoende, competente en gemotiveerde medewerkers, 
zodat opdrachten en doelstellingen kunnen gerealiseerd worden. 
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De algemeen directeur bekijkt op welk niveau een bevoegdheid best thuishoort en doet in 
voorkomend geval voorstellen tot delegatie (van raad naar uitvoerend orgaan; van politiek naar 
administratie; van algemeen directeur naar andere personeelsleden). 
Dit omvat onder meer volgende taken: 

- Het werkgeversgezag van het bestuur op de werkvloer uitoefenen. 
- Instaan voor het dagelijks personeelsbeheer van gemeente en OCMW. 
- In overleg met het managementteam zorgen voor het voorontwerp van de 

rechtspositieregeling.   
- Instaan voor het opzetten van adequate HR-processen (selectie & rekrutering, 

vorming, ontwikkeling en feedback, loopbaanmanagement, uitstroom…). 
- In overleg met bestuur en managementteam werken aan een geschikte 

organisatiecultuur; werken aan een klimaat van vertrouwen. 
- Zorgen voor een efficiënte en motiverende delegatie van bevoegdheden 

(dagelijks personeelsbeheer, handtekeningsbevoegdheid, aanstellings-
bevoegdheid, budgethouderschap…) naar andere personeelsleden. 

- Verzekeren dat de randvoorwaarden vervuld zijn opdat leidinggevenden op een 
correcte manier het personeelsbeleid uitvoeren binnen hun diensten.  

- Aandacht hebben voor goede werkomstandigheden en in het bijzonder voor de 
verplichtingen in het kader van het welzijn op het werk. 

- Deelnemen aan het syndicaal overleg in het Bijzonder (onderhandelings-) Comité 
en het (de) overlegcomité(s) en instaan voor een goed sociaal klimaat. 

- Zorgen voor opvolging van het personeel en, in voorkomend geval, voor de 
evaluatie van het personeel dat op ambtelijk niveau geëvalueerd wordt. 

- Zorgen voor een ontwerp van gezamenlijke deontologische code; in het kader van 
het organisatiebeheersingssysteem voorstellen doen voor een integriteitsbeleid 
op politiek en ambtelijk niveau. 

- In voorkomend geval - na delegatie – de aanstellings-, tucht- en 
ontslagbevoegdheid uitoefenen  (met uitzondering van de aanstellings-, tucht- en 
ontslagbevoegdheid ten aanzien van de algemeen directeur, van de financieel 
directeur en van de eventuele ombudsman). 

- In voorkomend geval - na delegatie – de eigen vervanging bij afwezigheid of 
verhindering regelen door een waarnemend algemeen directeur aan te stellen. 

- In voorkomend geval een voorstel tot beheersovereenkomst opstellen voor het 
gemeenschappelijk gebruik van elkaars diensten door de gemeente en het 
OCMW. 
 

Financieel management 

 
De algemeen directeur voert de decretaal verplichte taken uit met betrekking tot het financieel 
management, ondersteund door de financieel directeur.  
Dit omvat onder meer 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. 
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- De wettigheids -en regelmatigheidscontrole doen inzake girale betalingen 
- Volgens het organisatiebeheersingssyteem in voorkomend geval beslissen wie als 

budgethouder optreedt.  

Interne en externe contacten  

 
De algemeen directeur stemt de werking van de organisaties af met de verschillende actoren en 
onderhoudt de goede externe contacten met relevante personen of instanties. De algemeen 
directeur volgt maatschappelijke ontwikkelingen en evoluties binnen het domein op. 
Dit omvat onder meer volgende taken: 

- Instaan voor de afstemming van de werking van de organisaties met de 
verschillende politieke en andere actoren teneinde een efficiënte en effectieve 
dienstverlening te bevorderen. 

- Ondersteunen van de beide besturen bij het aansturen van de vormen van 
verzelfstandiging en samenwerking van de gemeente en van het OCMW; ermee 
goede contacten verzekeren en de belangen van de gemeente en het OCMW 
verdedigen.  

- Zetelen in diverse stuur- en werkgroepen binnen of buiten het lokaal bestuur; de 
organisatie extern vertegenwoordigen; netwerken voor aangelegenheden die 
binnen de eigen bevoegdheid vallen om de belangen van het lokaal bestuur te 
behartigen en de werking van de organisatie te faciliteren. 

- Bijwonen van studiedagen en opvolgen van relevante literatuur, wetgeving en 
maatschappelijke ontwikkelingen. 

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

 
Plaats in de organisatie 

De algemeen directeur rapporteert aan het College van Burgemeester en Schepenen, aan het Vast 
Bureau en aan het Bijzonder Comité voor de Sociale Dienst (BCSD) en vervult de scharnierfunctie 
tussen de politieke beleidsorganen en de organisatie. Over de organisatiebeheersing rapporteert de 
algemeen directeur jaarlijks aan het college, de gemeenteraad, de raad voor maatschappelijk welzijn 
en het vast bureau. 
 
De algemeen directeur creëert als verbindingsfiguur de optimale ruimte voor samenwerking, in het 
belang van een kwaliteitsvolle dienstverlening aan de burger. 
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Functieprofiel 
 

De definities en gradaties van de technische en gedragscompetenties worden ter beschikking gesteld 
in de competentiegids. Per competentie worden 3 gradaties onderscheiden.  Een hogere gradatie 
impliceert steeds dat de lagere gradatie ook is verworven. 
 
 

Technische Competenties 
 
Naast een brede technische achtergrond, beschik je over de volgende competenties.  

 
 

 Gradatie 

Cluster Competentie 1 2 3 

Management en beleid Communicatiemanagement X X  

 Financieel management X X  

 HRM-management X X X 

 Strategisch management X X X 

PC-Vaardigheden Software eigen aan de functie X X  

Werking en werkmiddelen Procedures en procesbeheer X X X 

 Projectmatig werken X X  

 Werking van de organisatie X X X 

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

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

 

Cluster Competentie 1 2 3 

Beheersmatige vaardigheden Plannen en organiseren X X X 

Informatieverwerkend gedrag Analytisch denken X X X 

 Conceptueel denken X X X 

Interactief gedrag Mondelinge communicatie X X X 

 Teamwerk en samenwerken X X  

 Relatie-netwerking X X X 

Leiderschap Delegeren X X X 

 Leiding geven X X X 

 Coaching X X X 

Persoonsgebonden gedrag Flexibiliteit X X X 

 Kwaliteit en accuraatheid X X  

 Veranderingsbereidheid X X  

 Stressbestendigheid X X X 

 Zelfvertrouwen X X X 

Probleemoplossend gedrag Besluitvaardigheid X X X 

 Klantgerichtheid X X  

Waardegebonden gedrag Integriteit X X X 

 Resultaatgerichtheid X X X 

 Organisatieverbondenheid X X  
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Voor kennisname 
 

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

 Personeelslid Direct Leidinggevende 

“Voor kennisname”   

Datum   

Handtekening 
 
 
 

 

Naam   

 


