	FUNCTIEBESCHRIJVING

	NAAM GRAAD:
administratief medewerker welzijn
	NAAM FUNCTIE:
administratief medewerker 

	WEDDENSCHAAL:
Cv: C1 – C3


	AFDELING:
welzijn
	DIENST:
welzijn

	DIPLOMAVEREISTEN:
hoger secundair onderwijs
	RAPPORTEERT AAN:
Afdelingshoofd welzijn


DOEL VAN DE FUNCTIE  
De administratieve medewerker op de dienst welzijn staat in voor de ondersteuning in de dagelijkse werking, ondersteuning Buitenschoolse Opvang en is in staat het dienstencentrum aan te sturen bij afwezigheid van de centrumleider.  De  administratieve medewerker welzijn is multifunctioneel.
FUNCTIEBESCHRIJVING

	COMPETENTIES

	Kennis
· kennis van de sector en van de algemene werking van een openbaar bestuur
· kennis informatica (Office)

· beheersen van het Algemeen Nederlands

	Vaardigheden

· PC-vaardig en werken met dienstrelevante software
· zin voor organisatie en planning

· goede communicatie en sociale vaardigheden bezitten

· klantvriendelijk zijn
· efficiënt werken
· overzichtelijk en ordelijk kunnen rapporteren

· zin voor stiptheid

· initiatief nemen

· zelfstandig en in een team kunnen functioneren

· probleemoplossend werken

· stressbestendig kunnen werken

· gezag van hiërarchische meerdere kunnen aanvaarden

	Attitudes 
· zich loyaal en collegiaal opstellen als deel van een team en van de gehele gemeentelijke werking
· vriendelijk zijn
· integer en objectief zijn
· op een discrete, vertrouwelijke en deontologisch verantwoorde manier met gekregen informatie omgaan
· op een respectvolle, eerlijke en objectieve manier optreden zonder enige vorm van discriminatie
· bereid zijn tot het volgen van bijkomende vorming
· bereid te werken binnen een flexibele uurregeling
· rapporteren aan hiërarchische meerdere(n)
· opnemen van taken niet vermeld in de functiebeschrijving om de goede werking van de afdeling te verzekeren

	ALGEMEEN TAKENPAKKET

	· verwerken van briefwisseling, mail, klassement
· verwerken gegevens eigen aan de dienst
· de werking van de dienst ondersteunen
· informatie verstrekken
· contact met bevolking en/of verenigingen
· dienstoverschrijdende taken uitvoeren om de beleidsdoelstellingen van de stad te realiseren
· samenwerken binnen eigen dienst en afdeling
· samenwerken met andere diensten en organisaties (intern en extern)

· hulp verlenen bij de voorbereiding en organisatie van evenementen

	SPECIFIEK TAKENPAKKET

	· Je draagt bij tot een klantvriendelijke dienstverlening door bezoekers te informeren, helpen en begeleiden 
· Je staat in voor een warme en professionele verwelkoming
· Je beantwoordt basisvragen en verwijst de bezoeker indien nodig door (zowel fysiek als telefonisch)
· Je bent het eerste contact- en aanspreekpunt voor de mensen met een hulpvraag (in beurtrol met andere collega's).
· Je zoekt informatie op en brengt deze correct over
· Je geeft documentatie mee
· Je denkt mee over cliëntgerichte oplossingen
· Je volgt de informatie op die de bezoeker vraagt
· Je werkt samen met vrijwilligers en begeleidt hen waar nodig
· Deze administratieve, praktische en/of logistieke taken behoren ook tot jouw takenpakket
· Je stelt brieven en/of e-mails op in klare en duidelijke taal
· Je beheert de activiteitlokalen en zorgt indien nodig voor de catering
· Je zorgt voor de administratie van de activiteiten en dienstverlening
· Je zorgt voor de dagelijkse administratieve ondersteuning
· Je volgt de inschrijvingen op en onderneemt de nodige stappen hierbij
· Je bereidt bestelbonnen voor en beheert de kassa
· Je staat in voor een optimale informatiedoorstroming
· Je houdt de beeldscherminformatie up-to-date
· Verzorgen van de publieke relaties van de activiteiten en dienstverlening 
· Je neemt constructief deel aan het werkoverleg
· Je rapporteert regelmatig aan je leidinggevende. 
· Je denkt mee met de organisatie en geeft ideeën over hoe het beter/efficiënter kan
· Je signaleert onregelmatigheden, defecten, klachten, …
· We verwachten van jou het volgende op vlak van organisatie en interne werking
· Je volgt de interne regels en afspraken rond de taakuitvoering
· Je werkt samen met collega’s en overstijgt waar nodig de grenzen van je eigen functie
· Je houdt dossiers en briefwisseling nauwkeurig en gestructureerd bij
· Je organiseert je eigen werk op een vlotte manier en rapporteert dit overzichtelijk
· Je springt efficiënt en zuinig om met de middelen die je ter beschikking krijgt
· We vinden verbetering belangrijk. Daarom vragen we dat je: 
· nieuwe mogelijkheden en kansen opvolgt
· vanuit je eigen ervaring verbetering en innovatie ondersteunt en promoot
· je kritisch-positief opstelt en meedenkt op vlak van verbetering van de organisatie.
 


