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Dossier Functiebeschrijving :

DATUM : 02/2017
BENAMING VAN DE FUNCTIE :
GEMEENSCHAPSWACHT


GRAAD :



Administratief medewerker
FUNCTIONEEL LOOPBAAN :

C1 –C3
NAAM FUNCTIONARIS :



AFDELING :




Stedelijke ontwikkeling
DIENST:




Preventie
HIËRARCHISCH VERANTWOORDELIJKE :
Coördinator Preventiedienst
Voor kennisname :



Functionaris :

..................................................................................................



Verantwoordelijke :
..................................................................................................



Stadssecretaris :

..................................................................................................

FUNCTIE : Administratief medewerker - Gemeenschapswacht
	SLEUTELTAKEN :
	ACTIVITEITEN :

	1. Het informeren en signaleren aan de bevoegde diensten van problemen op het vlak van veiligheid, milieu en het wegennet.
2. Het sensibiliseren en informeren van het publiek aangaande de veiligheid en de criminaliteitspreventie om de veiligheid en het veiligheidsgevoel te bevorderen.
3. Het uitoefenen van toezicht (op personen) met het oog op het verzekeren van de veiligheid bij onder andere evenementen georganiseerd door de overheid. 
4. Informeren, overleggen en rapporteren


	· Melden van onregelmatigheden: melding onderweg noteren, fotograferen en later digitaal verwerken

· Opvolgen en analyseren van de meldingen om zo eventueel specifieke problemen te kunnen detecteren en specifieke (preventieve) actie te kunnen uitwerken, al dan niet in samenwerking met andere diensten

· …

· Voorbereiden, coördineren en uitvoeren van doelgerichte/specifieke acties o.a. in het raam van diefstalpreventie, verkeersveiligheid, veiligheid van senioren….
· Op traject  gaan doorheen het ganse grondgebied Ronse om de burger te sensibiliseren en te informeren omtrent de bestaande regels en waarschuwen indien zij de regels overtreden, verstrekken van basisinformatie omtrent de stadsdiensten,…
· Het informeren van de weggebruiker over het hinderlijk of gevaarlijk karakter van verkeerd parkeren en hen sensibiliseren met betrekking tot het algemeen reglement op de politie van het wegverkeer en het correct gebruik van de openbare weg
· …
· Toezicht op de wekelijkse markt en op activiteiten, georganiseerd door de overheid
· Toezicht i.k.v. preventie van overlast

· Buurtbevragingen

· Toezicht bij acties gauwdiefstalpreventie, autodiefstalpreventie, fietsdiefstalpreventie, fietsgraveringen
- …
· aan de collega’s en de hiërarchisch overste(n) (diensthoofd, afdelingshoofd, stadssecretaris, college van burgemeester en schepenen)

· aan de burgers
· deelnemen aan dienstoverleg

· …


	BIJKOMENDE ACTIVITEITEN :
	

	1.  opvolgen van de actualiteit m.b.t. de functie en de opdrachten van het Stadsbestuur, volgen van vorming, studiedagen, bijscholing, … 

2.  Vervanging van collega’s 
	- ingeven uurroosters in tijdsregistratiesysteem, …
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	ERVARING :


volgende ervaring is een pluspunt maar niet onontbeerlijk :

- ervaring met de werking van de gemeentelijke administratie en het gemeentebestuur

- ervaring met de opdrachten en werkwijze van de dienst

	KENNIS :


Volgende kennis moet verworven worden tijdens de uitoefening van de functie : 

- kennis van het vakgebied

- kennis van de wetgeving en reglementeringen m.b.t. de eigen opdrachten

- kennis van de procedures en bevoegde instanties m.b.t. de eigen opdracht

- kennis van de informatie- en informaticasystemen die voor de eigen opdracht voorhanden zijn

	VAARDIGHEDEN :

	


· taalvaardig zowel verbaal als schriftelijk; duidelijk taalgebruik, taalgebruik kunnen aanpassen aan de situatie of aan de burger

· sociaal vaardig

· administratief vaardig en vlot met informaticamiddelen en -programma’s (zoals o.a. word, excel, …) kunnen omgaan kunnen plannen en organiseren van het eigen werk (eventueel in samenspraak met het diensthoofd) en hierbij hulp bieden aan collega’s
· kunnen uitwerken, coördineren en leiden van acties /projecten en (bege)leiden  de deelnemers/actoren 
· kunnen overleggen en samenwerken, in teamverband kunnen functioneren

· met wisselende en dooreenlopende zaken bezig kunnen zijn

· snel en doeltreffend informatie kunnen opzoeken en hanteren
· zelfstandig kunnen werken                                                             
· met GSM/ fototoestel kunnen omgaan                                 

· prioriteiten kunnen stellen 

· situatie kunnen beoordelen en beslissen wat er moet gebeuren

· mensen diplomatisch kunnen wijzen op overtredingen

· teamspeler: collegiaal samenwerken en actief deelnemen aan de werking van het team
	ATTITUDES/

EIGENSCHAPPEN :


· contactvaardig, diplomatisch en tactvol, met alle soorten mensen; kunnen omgaan                         met agressief reagerende mensen kalm kunnen omgaan; 
· assertief 
· discreet 
· verantwoordelijk

· niet racistisch zijn

· zelfstandig kunnen werken en in teamverband                                                            

· flexibel:  gedrag/werking aanpassen aan wijzigende omstandigheden 
· zin voor orde en nauwkeurigheid

· respect voor de gestelde termijnen, respect voor afspraken

· stressbestendig
· luisterbereid
· interesse voor wat er omgaat in het stadhuis

	ANDERE :


· goede fysieke conditie hebben (lang kunnen wandelen en/ of fietsen)                           

· met de fiets kunnen rijden
· verzorgd voorkomen

· bereidheid tot weekendwerk

