Functiebeschrijving 
Functiebenaming:
Preventieadviseur 
Dienst: 


Preventie
Niveau van de functie:
B1-B3 
Preventieadviseur
- In het kader van de permanente risicoanalyse en het opstellen en het bijsturen van het globaal
  preventieplan en het jaaractieplan, heeft de preventie-adviseur onderzoekende en adviserende
  taken:
· Verrichten van veelvuldige en systematische onderzoeken op de arbeidsplaats, hetzij op eigen initiatief, hetzij op vraag van de werkgever, hetzij na een aanvraag van de werknemers of hun vertegenwoordigers;
· Op eigen initiatief, op vraag van de werkgever of op vraag van de betrokken werknemers de werkposten te onderzoeken telkens wanneer een werknemer die op die werkpost wordt tewerkgesteld wordt blootgesteld aan de verhoging van de risico's of nieuwe risico's;
· Ten minste één maal per jaar een grondig onderzoek verrichten van de arbeidsplaatsen en van de werkposten;
· Onderzoeken doen naar aanleiding van arbeidsongevallen en incidenten die zich op de arbeidsplaats hebben voorgedaan;
· De nuttige, de nodige en pertinente onderzoeken verrichten voor de verbetering van het welzijn van de werknemers;
· Zelf analyses of controles uitvoeren of doen uitvoeren onder de voorwaarden bepaald door de wet en de uitvoeringsbesluiten;
· Kennis nemen van de fabricageprocedés, werkmethodes en arbeidsprocessen en ze ter plaatse onderzoeken en maatregelen voorstellen om de risico’s die eruit voortvloeien te verhelpen;
· In geval van dringende noodzakelijkheid en de onmogelijkheid om op de eindverantwoordelijke een beroep te doen, zelf de nodige maatregelen treffen om de oorzaken van het gevaar of hinder te verhelpen.

- In het kader van het beheer en de werking van de dienst zorgen voor:

· Het opstellen van de maandverslagen, het jaarverslag en de arbeidsongevallensteekkaart;
· Het opstellen, aanvullen of viseren van documenten, in het kader van de keuze, de aankoop,
     het gebruik en het onderhoud van arbeidsmiddelen en persoonlijke beschermingsmiddelen;
· Het opstellen van risicoanalyses en werkpostfiches;

· Het verschaffen van de nodige uitleg aan nieuwe medewerkers en jobstudenten met 
     betrekking tot het luik preventie;

· Het bijhouden van de kennisgevingen die in toepassing van de wet en zijn uitvoeringsbesluiten aan de overheid moeten worden verricht;
· Het verrichten van het secretariaatswerk van het comité, zoals bepaald in de reglementering die de werking van het comité vaststelt; 

· Het uitvoeren of doen uitvoeren van analyses of controles onder de voorwaarden bepaald door de wetten de uitvoeringsbesluiten. 
Er zijn controles:

· Die wettelijk verplicht zijn vanuit het ARAB, het AREI en de Codex over het Welzijn op
           het werk en die door de Externe Diensten voor de Technische Controle op de
           werkplaats (de erkende laboratoria en de vroegere erkende organismen) moeten
           worden uitgevoerd;

· Opgelegd door de reglementering en die door deskundigen moeten worden
           uitgevoerd;
· Die niet expliciet worden opgelegd door een van de hiervoor vermelde
           reglementeringen, maar die noodzakelijk zijn om na te gaan of een toestel of een
           installatie zich nog in goede staat bevindt en veilig kan werken; 

· Opgelegd door andere reglementeringen en die gevolgen kunnen hebben voor de
           veiligheid, de gezondheid en het welzijn op het werk wanneer ze niet of slecht worden
           uitgevoerd.
Het is de taak van de preventie-adviseur om de werkgever erop te wijzen dat deze controles moeten worden uitgevoerd. 
Ambtenaar noodplanning

Naast de functie van Preventieadviseur wordt de ambtenaar ook belast met de noodplanning en met het secretariaatswerk van het rampenfonds. Zijn hoofdtaak bestaat kortom uit de coördinatie van alles wat te maken heeft met noodplanning en met de veiligheidscel.

Opdrachten i.k.v. de gemeentelijke veiligheidscel:
· Het actualiseren van de gemeentelijke interventieplannen, de risicoanalyses en de
     ongevallenscenario’s;

· Het organiseren van de voorafgaandelijke informatie aan de bevolking betreffende de nood-
en interventieplanning;

· Het organiseren  en evalueren van oefeningen waarbij een gemeentelijke fase wordt afgekondigd;
· Het evalueren van het beheer van een (dreigende) noodsituatie waarvoor een gemeentelijke
     fase wordt afgekondigd.
Opdrachten i.k.v. noodplanning:
· Het opvolgen en actueel houden van de noodplanning;

· Het verzorgen van het secretariaat van de veiligheidscel;

· Het fungeren als contactpersoon voor de dienst Hulpverlening en Noodplanning bij de
     gouverneur en voor de disciplines;

Opdrachten i.k.v. de integrale veiligheid:
· Het assisteren van de burgemeester bij het uitvoeren van een algemeen veiligheidsbeleid.
Competenties
Beheersing van de volgende competenties of bereidheid ze te ontwikkelen:
Generieke competenties
1 Klantgerichtheid: wil anderen helpen en dienen. Richt aandacht op het kennen van en beantwoorden aan de noden van interne en externe klanten. Neemt klachten en problemen ernstig en zoekt naar oplossingen die verwachtingen overtreffen.

Reageert vriendelijk en correct op vragen van klanten en houdt in acties en beslissingen rekening met de behoeften van de klant.

Is in staat om de kalmte te bewaren ten overstaan van een moeilijke klant.

2 Integriteit: handelen vanuit de codes van algemeen aanvaarde sociale en ethische normen, zoals betrouwbaarheid, zorgvuldigheid, objectiviteit, gelijke behandeling, correctheid en transparantie.

Handelt correct en respectvol ten aanzien van zijn/haar omgeving en van de bestaande regels en 

afspraken. Houdt geen informatie achter of vervormt ze niet, ook wanneer deze informatie nadelig kan zijn voor de persoon zelf.

3 Teamwork: toont een echte intentie tot constructief samenwerken met anderen, tot deel willen uitmaken van een team en tot het betrekken van anderen. Samenwerking gaat boven competitiviteit en separate werking.

Vraagt naar visie en ideeën van anderen om te komen tot gezamenlijke besluiten en plannen en stemt de eigen inbreng af op noden van de groep.

Informeert anderen, houdt hen op de hoogte en deelt alle relevante informatie en bespreekt meningsverschillen met collega’s op sensitieve wijze. 

Functiespecifieke competenties

Technische competenties

1 Eigen software: kunnen werken met de software die specifiek bedoeld is voor de eigen functie van de medewerker.

Kan vlot werken met de basisfuncties van de software.   
2 Wetgeving eigen aan de functie: op de hoogte zijn van de wetgeving die belangrijk is voor het uitoefenen van de functie.

Heeft een uitgebreide en gedetailleerde kennis van de wetgeving, kent de knelpunten en uitdagingen en is op de hoogte van nieuwe ontwikkelingen.

3 Gemeentelijke organisatie: de werking van de gemeente kennen.
Kent de grote lijnen van het organogram, de verschillende afdelingen en diensten en weet wat het doel ervan is.
4 Procedures, werking en middelen: de werking van de dienst kennen en achtergrondkennis van eigen werkmiddelen.
Kent de procedures of werking van de materialen van de dienst in detail.

Kan de procedures of werking van de materialen van de dienst in hun context plaatsen, doet voorstellen tot verbetering en kan de kennis overbrengen naar anderen.
Gedragscompetenties

1 Plannen en organiseren: structuur aanbrengen in tijd en ruimte, prioriteiten stellen bij het aanpakken van problemen.

Plant eigen werk en dat van anderen effectief. Coördineert acties, tijd en middelen.

2 Resultaatgerichtheid: Gerichtheid op het afleveren van goed werk, het streven naar 

 excellente standaards. Het kan hierbij gaan om streven naar verbetering, halen van een objectieve maatstaf, competitiviteit of innovatie.

Organiseert zich zo, dat hij overzicht over de situatie bewaart en dat er een balans is tussen de geïnvesteerde tijd, geleverde prestaties en de behaalde kwaliteit.

3 Stressbestendigheid: Wanneer men geconfronteerd wordt met stress, tegenstand of vijandigheid van anderen, toch in staat zijn, zijn emoties onder controle te houden. Kalm en efficiënt blijven onder druk.
Legt in alle omstandigheden koelbloedig optreden en zelfbeheersing aan de dag en kan aan de verleiding tot negatieve acties weerstaan.

Blijft onder moeilijke en complexe werkomstandigheden hoofd- en bijzaak onderscheiden en blijft doorzetten in geval van tegenslagen en teleurstellingen.
4 Delegeren: het overdragen van taken en verantwoordelijkheden in overeenstemming met de mogelijkheden en de motivatie van de medewerker.
Draagt duidelijk omlijnde taken over aan de medewerkers en geeft aan, op welk tijdstip en hoe over de resultaten moet worden gerapporteerd.

Staat open voor initiatieven van medewerkers en geeft constructieve feedback of suggesties tot verbetering.
