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Functiebeschrijving 

Functie 

Graadnaam: Administratief medewerker met 
technische affiniteit 

Departement: Technische Dienstverlening 

Functienaam: Administratief medewerker met 
technische affiniteit 

 

Functionele loopbaan: C1-C3 

Doel van de functie 

Als Administratief medewerker met technische affiniteit ondersteun je het departementshoofd 
Technische Dienstverlening  en de deskundige patrimonium bij administratieve en aankoop 
gerelateerde taken. Samen met je collega’s coördineer je de opvolging van kleine herstellingen door 
externe partijen aan technische installaties in gemeentelijke gebouwen, aan het openbaar domein en 
aan de gebouwen zelf. Je werkt mee aan de voorbereiding van beleidsdossiers, 
beslissingsvoorstellen, afspraken. 

 

Plaats in de organisatie 

Werkt onder leiding van en rapporteert aan het departementshoofd technische dienstverlening. 

Het departement Technische Dienstverlening staat in voor: 

- het dagelijks beheer en onderhoud van het patrimonium van het lokaal bestuur en van het 
openbaar domein in al zijn facetten 

- de logistieke ondersteuning voor zowel interne als externe diensten 

- technische ondersteuning aan de interne diensten en het beleid inzake projecten allerhande 

 

Voor kennisname 

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

 Personeelslid Direct Leidinggevende 

“Voor kennisname”   

Datum   

Handtekening   

Naam   
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Kernresultaten 

Specifiek voor patrimonium 

 

Planning, opvolging en controle van herstellingen 

Het plannen en coördineren van herstellingen door externe aannemers. 

Dit omvat onder meer de volgende concrete taken: 

• Tijdig opstarten, zorgvuldig (doen) toepassen en opvolgen van de diverse projecten 
en administratieve procedures. 

• Instaan voor de praktische en administratieve voorbereiding en opvolging van de 
dossiers. 

• Communicatie coördineren: Het onderhouden van contact met interne afdelingen, externe 

aannemers en burgers om de voortgang van werkzaamheden te bespreken. 

• Rapporteren over voortgang aan departementshoofd technische dienstverlening. 

 

Administratieve taken  

Het verrichten van administratieve taken die verbonden zijn met de functie. 

Dit omvat onder meer de volgende concrete taken: 

• Het registreren en beheren van werkopdrachten en meldingen voor onderhoud en 

herstellingen. 

• Aankopen TD-gerelateerde zaken en dossierbeheer: Voorbereiden en opvolgen van 

aankoopdossiers, controleren van facturen en beheren van contracten met externe partijen 

i.s.m. deskundige aankopen. 

• Budget- en kostenbeheer: Ondersteunen bij het opstellen en bewaken van het budget, 

controleren van facturen en administratief verwerken van uitgaven. 

• Voorbereiden van technische dossiers van de dienst die aan de bestuursorganen 
moeten worden voorgelegd. 

• Ondersteunen bij algemene administratieve taken: Het bijhouden van dossiers, archiveren 

van documenten, en verwerken van inkomende en uitgaande correspondentie. 
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Algemeen 

 

Kwaliteitsvol werken 

Voortdurend verbeteren van het eigen functioneren en van de werking van de dienst, door de 
bereidheid om te leren en mee te groeien met veranderingen. 

Dit omvat onder meer de volgende concrete taken: 

− informatie benutten die afkomstig is uit andere vakgebieden om de eigen aanpak en 
werking te optimaliseren  

− de impact van nieuwe processen, technieken en methodes in andere vakgebieden 
onderkennen op de eigen werking  

− op regelmatige basis controleren van de voortgang en resultaten van een 
werkproces  

− de eigen werking proactief bijsturen naar gelang wijzigingen op het niveau van de 
dienst  

− organiseren van werkoverleg en rapportering (zowel van als voor anderen)  

− actief zoeken naar mogelijke verbeteringen die de eigen functie en het eigen 
takenpakket overstijgen 

 

Samenwerken 

Met het oog op het algemeen belang een bijdrage leveren aan een gezamenlijk resultaat op het 
niveau van de dienst of de organisatie, ook als dat niet meteen van persoonlijk belang is. Creëert 
gedragen samenwerkingsverbanden met en tussen andere diensten. 

Dit omvat onder meer de volgende concrete taken: 

− informele initiatieven nemen om de samenwerking met en tussen andere diensten te 
verstevigen  

− samenwerking uitdragen als belangrijke waarde in de dienst en daarbuiten 

− de gepaste communicatiekanalen benutten en het overleg stimuleren rond 
aangelegenheden die de eigen dienst overstijgen  

− actief werken aan het scheppen van een goede vertrouwensband met andere 
diensten 

− Deelnemen aan diverse overlegstructuren binnen en/of buiten de organisatie 
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Interne communicatie 

Instaan voor een open interne communicatie naar de medewerkers van de dienst, de andere 
diensten en het bestuur. 

Dit omvat onder meer de volgende concrete taken: 

− organiseren van en waken over een optimale interne communicatie binnen de dienst 

− verstrekken van nuttige informatie aan diensthoofden van andere diensten die dit 
kunnen aanbelangen 

− actief deelnemen aan intern en extern overleg 

− organiseren van projectvergaderingen 

− signaleren van noden, behoeften en tekorten vastgesteld tijdens het werken met de 
diverse diensten en medewerkers 

 

Externe communicatie 

Instaan voor een open externe communicatie. 

Dit omvat onder meer de volgende concrete taken: 

− Instaan voor een vlot contact met externen. 

− Bestaande relaties met externen (andere openbare diensten, toezichthoudende 
overheden,…) onderhouden. 

− Telefonische en schriftelijke contacten op een efficiënte en professionele manier 
afhandelen. 

− Ontvangen en afhandelen van binnenkomende vragen en opmerkingen. 

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

Gedragscompetenties 

COMPETENTIE 

grad
atie 1

 

grad
atie 2

 

grad
atie 3

 

Plannen en organiseren   X  

Samenwerken  X  

Integriteit    X 

Analyseren  X  

Aansturen X   

Motiveren  X  

Klantgerichtheid  X  

Problemen oplossen   X  

Communiceren  X  

Initiatief   X 

 

Kennis en vaardigheden 
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Kennis van office-toepassingen   X 

Administratieve procedures  X  

Personeelsbeleid   X  

Beleidsvoorbereiding   X  

Technisch inzicht   X 

 

 


