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NAAM HIËRARCHISCH VERANTWOORDELIJKE :
Verantwoordelijke dienst omgeving
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Functionaris :

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



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



Stadssecretaris :

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

FUNCTIE : deskundige omgeving
	SLEUTELTAKEN :
	ACTIVITEITEN :

	OMGEVINGSDOSSIERS

1. voeren procedure aanvraag omgevingsvergunningen
2. verstrekken van informatie/rapporteren en overleggen

3. terreinonderzoek verrichten

4. ondersteuning verlenen bij projecten m.b.t. omgeving 
	- controle  van de volledigheid van het dossier

- adviezen inwinnen
- organiseren openbaar onderzoek
- adviezen en nota’s CBS opmaken
- administratieve afhandeling van de dossiers 

- rapporteren aangaande uitgevoerde taken
- overleg met dienstoverste, burger en/of architect mbt de procedure van een dossier

- …

-inlichtingen verstrekken aan de bevolking mbt omgeving: basisinlichtingen verstrekken inzake procedures, wetgeving, bestaande plannen en planprocessen, mogelijkheden van overleg

- verstrekken van informatie/rapporteren aan en overleggen met de hiërarchisch overste(n) (diensthoofd, afdelingshoofd, algemeen directeur), college van burgemeester en schepenen, gemeenteraadsleden, communicatieambtenaar, collega’s,…

- …

- de bestaande toestand ter plaatse vaststellen en onderzoeken 
-  rapporteren van de vaststellingen 

- …

- uitvoeren vooronderzoek

- administratieve ondersteuning

- …

	RECYCLAGEPARK
1. organisatie en coördinatie van het recyclagepark m.b.t.
· klanten
· afvalstoffenbeheer


	· de taken van de dienst organiseren, plannen, verdelen en opvolgen

· opstellen, opvolgen en evalueren  van het reglement van het recyclagepark

· sensibiliseren i.v.m. het gebruik recyclagepark

· bewaken van de kwaliteit en kwantiteit van de geleverde diensten ; optimalisering van de dienstverlening

· de wetgeving en onderrichtingen opvolgen en toelichten

· beheren van de aan de dienst toegekende budgetten en opmaak van begrotingsvoorstel

· administratie informatiseren, optimaliseren, uitvoeren

· actief meewerken aan het nodige (werk)overleg

· afstemmen van de werkzaamheden van de eigen dienst op de werking van de andere stadsdiensten

- …



	2. afval- en materialenbeheer
	· registratie en verwerking van afvalcijfers en – gegevens
· administratie ivm afval organiseren en afhandelen
· sensibiliseren rond afval en materialenbeheer in de ruime zin
· coördineren en ondersteunen van de werking van de kringloopkrachten 
· opmaken jaarverslag afvalstoffen, afvalkalenders 

· beheer toegekende budgetten

· organiseren van de verkoop van materiaal voor thuiscomposteren

· organiseren van de inzameling en afvoer van afval van de stedelijke diensten
· …



	3. ondersteuning dienst omgeving  

	· voorbereiden van en meewerken aan taken, projecten, verslagen…

· …

	4. beleidsvoorbereidend en –ondersteunend werk

	· mee ontwikkelen en realiseren van initiatieven op stadsvlak

vertalen van maatschappelijke en bestuurlijke evoluties en verwachtingen in beleidsvoorstellen en meerjarenplannen- …



	5. Rapporteren, overleggen, informeren


	- rapporteren aan hiërarchische overste(n), College van Burgemeester en Schepenen, Gemeenteraad, overleggen met/informeren van hiërarchie en andere afdelingshoofden, diensthoofden, communicatieambtenaar, …

- informeren van burgers

- signaleren van vastgestelde noden en behoeften i.v.m. de interne werking,  van klanten en personeel d.m.v.  regelmatige contacten en rapportering




	BIJKOMENDE ACTIVITEITEN :
	

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


	

	2. vervangen/bijstaan van collega’s
	


PROFIEL VAN DE FUNCTIE : deskundige omgeving
	ERVARING :


volgende ervaring is een pluspunt maar niet onontbeerlijk : 

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

- ervaring met de opdrachten en werkwijze van een administratieve dienst

- praktijkervaring met chemische stoffen

- praktijkervaring met composteren

	KENNIS :


Voorkennis:

- basiskennis over chemische stoffen en mogelijke gevaren (in het kader van het aanvaarden van klein gevaarlijk afval op het recyclagepark)
Volgende kennis moet verworven worden tijdens de uitoefening van de functie : 

- grondige kennis van het vakgebied

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

- grondige kennis van de procedures en bevoegde instanties m.b.t. de opdrachten van de dienst

- kennis van de gemeentelijke en administratieve bestuursproblematiek

- kennis van wetgeving en procedures m.b.t. de opdrachten van de gemeente en de wet op de   overheidsopdrachten

- kennis van de informatiesystemen die voor de dienst voorhanden zijn

- kennis van de behandelde dossiers

- kennis van management- en organisatieprincipes

	VAARDIGHEDEN :


- administratieve en rekenkundige vaardigheden

- vlot met informaticamiddelen kunnen omgaan

- taalvaardigheid zowel verbaal als schriftelijk, kunnen rapporteren

- contact en sociaal vaardig
- kunnen plannen en organiseren
- kunnen beslissen (ook in conflictsituaties)

- kunnen zelfstandig werken

- beschikken over ruimtelijk inzicht
- prioriteiten kunnen leggen

- kunnen analyseren en synthetiseren

- onderhandelingsvaardigheden, kunnen overleggen en samenwerken in teamverband
- een projectmatige aanpak kunnen opzetten en begeleiden

- op lange termijn kunnen denken, een visie kunnen ontwikkelen ; beleidsvoorbereidend 

   werk kunnen doen

- de hiërarchische lijn respecteren

- snel de nodige kennis kunnen verwerven

	ATTITUDES/EIGENSCHAPPEN :


- belangstelling hebben voor de ruimere organisatie

- autoriteit uitstralen, voldoende assertief zijn

- diplomatisch en tactvol zijn, klantvriendelijk
- verantwoordelijkheidszin hebben, respect voor timing en afspraken

- inlevingsvermogen, luisterbereidheid

- initiatief nemen naar het bestuur toe en voor de optimale werking van de dienst

- flexibiliteit : zich kunnen aanpassen aan wijzigingen in de structuren, de organisatie en de 

  opdrachten

- stressbestendigheid

- kunnen omgaan met de spanning tussen de noodzaak van openbaarheid enerzijds en de 

  noodzaak aan discretie anderzijds

- veiligheidsbesef
- brede interesse hebben 

- vriendelijk, beleefd en klantgericht zijn

	ANDERE :


- verzorgd voorkomen

- in het bezit van rijbewijs B is een pluspunt
