Stad Halen

6 maart 2026

	FUNCTIEBESCHRIJVING

	NAAM GRAAD:
deskundige werkcoördinator
	NAAM FUNCTIE:
deskundige werkcoördinator technische dienst/openbaar domein
	WEDDENSCHAAL:
Bx: B4 –B5

	AFDELING:
Grondgebiedzaken / Ruimte
	DIENST:
technische dienst

	DIPLOMAVEREISTEN:
Professionele Bachelor in relevante richting
	RAPPORTEERT AAN:
Beleidscoördinator Ruimte


DOEL VAN DE FUNCTIE  
Als werkcoördinator sta je in voor de (technische) voorbereiding, planning, coördinatie, opvolging, toezicht en controle van werken in eigen beheer door de technische dienst en van werken uitgevoerd op het openbaar domein door derden, zoals o.a. nutsmaatschappijen, aannemers van onderhoudswerken wegen, aannemers van rioleringsprojecten, …  met het oog op een efficiënte en kwaliteitsvolle werking van de technische dienst en een goed onderhouden netwerk van wegen, fietspaden, voetpaden, openbare verlichting, riolering en waterlopen. Je werkt hiervoor nauw samen met de beleidscoödinator, de interne diensten en de externe partners.

Bijkomend ben je rechtstreeks verantwoordelijk voor de aansturing en opvolging van de meewerkend ploegbazen technische uitvoeringsdienst.
FUNCTIEBESCHRIJVING

	COMPETENTIES

	Kennis
· Algemene basiskennis van het decreet lokaal bestuur en over de werking van een gemeentebestuur: organisatiestructuur, aanbod van diensten en producten, juridisch luik
· Algemene basiskennis van de wetgeving met betrekking tot de functie, waaronder basiskennis van de wetgeving rond overheidsopdrachten
· basiskennis van het standaardbestek 250

· goede kennis van het juiste gebruik van toestellen, materialen en producten

· grondige kennis van courante toepassingssoftware (MS Office, eventueel GIS-systemen)

· beheersen van het Algemeen Nederlands

· grondige kennis procedures en werking van de dienst.

· kennis van de beleidsdoelstellingen in het meerjarenplan

	

	Attitudes 

Inzet 

• werkt met enthousiasme en gedrevenheid

• stelt zich positief op
• staat open voor vragen en taken die op zich afkomen 

• gaat ervoor om de taken uit te voeren 

• durft verantwoordelijkheid te nemen 

Klantgerichtheid 
• stelt zich dienstverlenend op voor iedereen 
• neemt verantwoordelijkheid op bij klachten 
• streeft naar klanttevredenheid, zowel intern als extern (medewerkers, burgers, aannemers, …)
 Samenwerken 
• overlegt en maakt afspraken om tot een gezamenlijk resultaat te komen 
• leeft afspraken met leidinggevenden en collega’s na 
• blijft meedenken en bijdragen tot een groepsopdracht 
• helpt anderen 
• stelt het gezamenlijk belang boven het eigenbelang 
• stelt zich positief op, brengt energie en dynamiek in de groep 
• zoekt mee naar oplossingen bij conflicten 
• gaat respectvol om met andere(n) en toont waardering voor ieders eigenheid
Betrokkenheid 
• geeft een eerlijke en correcte weergave van de feiten 
• handelt volgens de deontologie van de organisatie 
• gaat zorgvuldig en op een discrete manier om met vertrouwelijke of delicate informatie 
• vertegenwoordigt de organisatie op een positieve wijze bij anderen en externe contacten 
• bouwt mee aan een positief imago van de organisatie 
Leidinggeven 
• zorgt voor een duidelijke formulering van de opdrachten, verwachtingen en rollen van zijn medewerkers 
• volgt op door een gepast begeleidings- en controlesysteem en stuurt bij indien prestaties ondermaats zijn 
• staat open voor de vragen van medewerkers en heeft voeling met wat er bij de medewerkers leeft • komt op voor behoeften en verwachtingen van de medewerkers 
• stimuleert medewerkers hun competenties in te zetten en te vergroten 
• voorkomt conflicten of helpt ze indien nodig op te lossen 
• versterkt de samenhorigheid en de goede sfeer in het team 
• leidt het team naar een gezamenlijk resultaat
• is een coachend leidinggevende voor de meewerkend ploegbazen.
Delegeren 
• geeft de juiste informatie en wijst de juiste middelen toe 
• laat medewerkers ruimte om op hun manier opdrachten uit te voeren en geeft hen eindverantwoordelijkheid

Probleemoplossend werken 
• signaleert problemen op tijd 
• onderzoekt het probleem 
• kan tot beoordeling komen 
• geeft informatie door correct te argumenteren 
• betrekt de juiste mensen of instanties bij het probleem 
• formuleert praktische en haalbare oplossingen 
• bedenkt alternatieven en overweegt voor- en nadelen
Plannen en organiseren 
• plant acties en projecten 
• zoekt naar de beste werkmethoden 
• bepaalt prioriteiten 
• stemt systemen, procedures, middelen, tijd en mensen op elkaar af 
• plant op lange termijn, zowel op kwartaal- als op jaarbasis
• past de planning aan indien veranderende omstandigheden dit eisen 
• evalueert zijn/haar planning 
• behoudt overzicht 
Communiceren 
• past taalgebruik aan de doelgroep aan 
• hanteert een correct taalgebruik 
Flexibiliteit 
• verandert op praktische wijze plan of aanpak om het beoogde resultaat efficiënter te kunnen bereiken 
• kan overweg met diverse opdrachten, wisselende prioriteiten en plotse veranderingen 
• herkent weerstand en gaat hier gepast mee om 
• werkt in crisissituaties prioritaire opdrachten goed af 
• toont bereidheid te leren en mee te groeien met veranderingen
• neemt taken op, niet vermeld in de functiebeschrijving om de goede werking van de dienst te verzekeren


	ALGEMEEN TAKENPAKKET

	· verwerken, opvolgen en interpreteren van gegevens eigen aan de dienst
· organiseren van de dienst om de beleidsdoelstellingen te realiseren
· externe en interne communicatie verzorgen
· rapporteren en advies verlenen aan hiërarchische meerdere(n) en beleid
· dienstoverschrijdende taken uitvoeren om de beleidsdoelstellingen van de stad te realiseren
· ondersteunen van de meewerkend ploegbazen bij het voeren van functioneringsgesprekken met dienstmedewerkers

· ondersteunen van de meewerkend ploegbazen bij het evalueren van de dienstmedewerkers
· beleidsvoorbereidend werk zoals o.a. budgetvoorstellen doen in het kader van de opmaak van het budget en de meerjarenplanning
· samenwerken binnen eigen dienst

· samenwerken met andere diensten en organisaties (intern en extern)

· hulp verlenen bij de voorbereiding en organisatie van evenementen
· functierelevante opleidingen volgen


	SPECIFIEK TAKENPAKKET

	1. Instaan voor de voorbereiding, planning, coördinatie, opvolging, toezicht en controle van de werkzaamheden van de technische uitvoeringsdienst, zodat de opgedragen taken tijdig, efficiënt en kwaliteitsvol worden uitgevoerd 
Dit omvat ondermeer volgende taken:

· Uitvoeren van terreinbezoeken (bv. opmetingen, vaststellingen, inventaris…), verslaggeving daarover aan de leidinggevende(n) en uitwerken van voorstellen (bv. het opmaken van technische schetsen) ter voorbereiding van de werkzaamheden van de dienst.
· Aansturen en opvolging van de meewerkend ploegbazen technische uitvoeringsdienst.

· Uitwerken van voorstellen ter verbetering van de bestaande werkmethoden in overleg met de meewerkend ploegbazen.
· Opstellen van de maandelijkse en jaarlijkse planning (werkschema) van de werken in eigen beheer.
· Organiseren van de permanentie buiten de diensturen voor de strooidienst en voor de permanente wachtdienst.
· Meedraaien in de permanentiepool buiten de diensturen in overleg met de collega’s.

· Organiseren van de afvalverwerking van de organisatie.
· Controleren van de kwaliteit van uitvoering van de werken in eigen beheer.
· Controleren en analyseren van de effectief gepresteerde uren en gebruikte materialen.
· Controle op de eigen dossiers op naleving wetten, reglementering en vergunningen.
2. Treffen van maatregelen en doen naleven van de normen op vlak van welzijn op het werk, zodat mogelijke risico's en schade aan personen, goederen en gebouwen tot een absoluut minimum beperkt worden

Dit omvat ondermeer volgende taken:

· Informeren, motiveren en controleren van de medewerkers op het vlak van het gebruik van de collectieve en persoonlijke beschermingsmiddelen en van de gebruikte stoffen.
· Zorgen voor een veilige werkomgeving, materiaal en materieel.
· Ervoor zorgen dat de werkkledij en de persoonlijke beschermingsmiddelen voorhanden zijn en gebruikt worden door de medewerkers en door derden die werken in opdracht van de gemeente.
· Uitleg geven over en doen naleven van de instructies op vlak van welzijn op het werk.
· Nemen van preventieve maatregelen om te vermijden dat de eigen medewerkers of anderen dreigen gevaar te lopen.
· Ingrijpen bij onveilige situaties,  ze rapporteren aan de leidinggevende(n) en uitwerken van voorstellen ter verbetering of oplossing van onveilige situaties.
· Erover waken en controleren dat de taken worden uitgevoerd door werknemers die de daartoe vereiste bekwaamheid hebben en de vereiste opleiding en instructies hebben ontvangen.
· Zich ervan vergewissen dat de werknemers de bekomen instructies goed hebben begrepen en in de praktijk brengen.
3. Instaan voor een optimale informatiedoorstroming en stimuleren van communicatie zodat het beleid en de medewerkers goed geïnformeerd en betrokken zijn

Dit omvat ondermeer volgende taken:

· Instaan voor constructief overleg en samenwerking met de directe medewerkers, de leidinggevenden en de beleidsverantwoordelijken.
· Actief deelnemen aan intern en dienst overschrijdend overleg.
· Bewaken van een optimale interne communicatie binnen de diverse (sub)diensten van de afdeling of dienst.
· De communicatiedienst van de stad tijdig voorzien van de nodige informatie omtrent werken met impact op het openbaar domein zodat deze dienst gepaste communicatie- berichten kan uitsturen.

· Het organiseren van planningsvergaderingen met de meewerkende ploegbazen.
4. Toezicht op de werken, uitgevoerd op het openbaar domein, door derden met oog op een efficiënte, kwaliteitsvolle uitvoering en een minimale impact voor het openbaar domein en de burgers

Dit omvat ondermeer volgende taken:

· Opvolgen, administratief coördineren en controleren van de werken die door de diverse

nutsmaatschappijen, aannemers van onderhoudswerken openbaar domein (o.a. herstelling wegen, bermen maaien, …) en rioleringsprojecten op het grondgebied van de stad worden uitgevoerd met het oog op een minimale hinder voor de bewoners en weggebruikers,  een maximale vrijwaring van het openbaar domein, een technische correcte en kostenefficiëntie uitvoering.

· Bewaken van de vooropgestelde budgetten van de werken die hij/zij opvolgt.

· Actief deelnemen aan werfvergaderingen, met het oog op de verdediging van de belangen van de stad.
· Constructieve communicatie met burgers en uitvoerders van werken zodat deze werken in goede verstandhouding kunnen verlopen.

· Samenwerken met de dienst communicatie om de beschikbare kanalen te voeden met de nodige informatie aangaande wegeniswerken.

· Controleren van signalisatie aangebracht door derden op het openbaar domein.
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