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FUNCTIEBESCHRIJVING : DIENSTHOOFD FINANCIËN
Graadnaam: Diensthoofd



          Entiteit: Stad, OCMW en AGB’s
Functienaam: 
Diensthoofd financiën                      
          Directie: / 
Functionele loopbaan: A1a - A3a


          Dienst: Financiën 
HOOFDDOEL VAN DE FUNCTIE                                                                                             
Als diensthoofd financiën voor verschillende entiteiten binnen het bestuur van Maaseik – stad, OCMW en 2 autonome gemeentebedrijven – ben je leidinggevende over de dienst financiën. Je organiseert de dienst en werkt concrete doelstellingen uit om vorm te geven aan organisatiebeheersing. Je adviseert de financieel directeur inzake financieel beleid en effectiviteits- en efficiëntiewinsten zowel binnen de financiële dienst als op het niveau van de gehele organisatie. Je organiseert de inning van gemeentelijke belastingen en retributies. Je gaat in overleg met andere diensten met het oog op een vlotte samenwerking en goede gegevensuitwisseling. 

PLAATS IN HET ORGANOGRAM
De stad en het OCMW Maaseik hebben een geïntegreerde organisatiestructuur. 
Je staat onder leiding van de financieel directeur en je instrueert de medewerkers van de dienst financiën.

ALGEMENE TAKEN
( Je vervangt de financieel directeur tijdens zijn/haar afwezigheid voor wat betreft de dagelijkse gang van zaken.
( Je assisteert en staat de financieel directeur bij in zijn/haar decretaal vastgelegde opdrachten.

( Je volgt de veranderingen in wetgeving & reglementering nauw op en geeft informatie door aan de financieel directeur en de collega’s van de financiële dienst. 

( Je geeft onder toezicht van de financieel directeur leiding aan alle medewerkers van de financiële dienst en zorgt ervoor dat de werkzaamheden binnen de wettelijk bepaalde termijnen worden uitgevoerd.
( Je bent verantwoordelijk voor het opmaken, uitvoeren en regelmatig (minstens jaarlijks) evalueren van de organisatiebeheersing m.b.t de werkzaamheden van de financiële dienst.
( Je coördineert de werkzaamheden op de financiële dienst en adviseert de financieel directeur inzake mogelijke organisatieaanpassingen met het oog op efficiëntie- en effectiviteitswinsten.
( Je coördineert de werkzaamheden m.b.t de verplichte rapporteringen opgenomen in het decreet lokaal bestuur en in de diverse reglementen m.b.t. financieel beheer.
( Je adviseert de financieel directeur inzake het financiële beleid van en verzamelt de nodige info en gegevens m.b.t de dossiers inzake financiering, financiële analyse,… met het doel te komen tot een optimaal beheer van de financiële middelen.
( Je bereidt de dossiers m.b.t visumverstrekking voor en adviseert de financieel directeur terzake.
( Je plant en leidt de periodieke overlegvergaderingen met de andere diensten met het oog op een vlotte samenwerking en goede informatiestroming naar en vanuit de financiële dienst.
( Je hanteert een professionele benadering t.a.v. externe diensten.
VERRUIMDE BEPALINGEN
( Je springt in bij andere werkzaamheden binnen de dienst op verzoek van de financieel directeur.
( Je geeft leiding aan de medewerkers financiële dienst m.b.t de dagelijkse gang van zaken.

( Je staat open  voor het leerproces van stagiairs.

( Je hebt oog voor de curatieve en preventieve handelingen inzake geldende veiligheidsnormen.
( Je signaleert gebreken en tekortkomingen aan de infrastructuur.
( Je neemt nieuwe taken op als gevolg van de evoluties in de wetgeving en de reglementering.
INTERNE COMMUNICATIE
( Je werkt mee en je waakt over een optimale interne communicatie binnen de dienst.

COMPETENTIES
Beheersing van de volgende competenties of bereidheid ze te ontwikkelen:
Generieke competenties

	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.
	Je reageert vriendelijk en correct op vragen van klanten en je houdt in acties en beslissingen rekening met de behoeften van de klant.
Je bent in staat om de kalmte te bewaren ten overstaan van een moeilijke klant.


	Integriteit

	Handelen vanuit de codes van algemeen aanvaarde sociale en ethische normen, zoals betrouwbaarheid, zorgvuldigheid, objectiviteit, gelijke behandeling, correctheid en transparantie.
	Je handelt correct en respectvol ten aanzien van zijn/haar omgeving en van de bestaande regels en afspraken.

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


	Teamwork en samenwerking

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

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


Functiespecifieke competenties

Technische competenties
	Eigen software

	Kunnen werken met de software die specifiek bedoeld is voor de eigen functie van de medewerker.
	Je kan vlot werken met de basisfuncties van de software.


	Wetgeving eigen aan de functie

	Op de hoogte zijn van de wetgeving die belangrijk is voor het uitoefenen van de functie. 
	Je hebt een uitgebreide en gedetailleerde kennis van de wetgeving, je kent de knelpunten en uitdagingen en je bent op de hoogte van nieuwe ontwikkelingen.


	Gemeentelijke/OCMW organisatie

	De werking van de gemeente kennen.
	Je kent de grote lijnen van het organogram, de verschillende directies en diensten en weet wat het doel ervan is.



	Procedures, werking en middelen

	De werking van de dienst kennen en achtergrondkennis van eigen werkmiddelen.
	Je kent de procedures of de werking van de materialen van de dienst in detail.
Je kan de procedures of werking van de materialen van de dienst in hun context plaatsen, je doet voorstellen tot verbetering en je kan de kennis overbrengen naar anderen.


Gedragscompetenties
	Plannen en organiseren

	Structuur aanbrengen in tijd en ruimte, prioriteiten stellen bij het aanpakken van problemen.
	Je plant eigen werk en dat van anderen effectief. Je coördineert acties, tijd en middelen.



	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.
	Je organiseert je zo, dat je overzicht over de situatie bewaart en dat er een balans is tussen de geïnvesteerde tijd, de geleverde prestaties en de behaalde kwaliteit.




	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.
	Je legt in alle omstandigheden koelbloedig optreden en zelfbeheersing aan de dag en je kan aan de verleiding tot negatieve acties weerstaan.

Je blijft onder moeilijke en complexe werkomstandigheden hoofd- en bijzaak onderscheiden en je blijft doorzetten in geval van tegenslagen en teleurstellingen.


	Delegeren

	Het overdragen van taken en verantwoordelijkheden in overeenstemming met de mogelijkheden en de motivatie van de medewerker.
	Je draagt duidelijk omlijnde taken over aan de medewerkers en geeft aan, op welk tijdstip en hoe over de resultaten moet worden gerapporteerd.

Je staat open voor initiatieven van medewerkers en je geef constructieve feedback of suggesties tot verbetering.




	Leiding geven

	Voelt zich goed in de rol van een leider van een team. Kan anderen inspireren en motiveren vanuit een visie en leiderschap.
	Je zorgt dat de opdracht en de rollen van de teamleden duidelijk geformuleerd zijn en je behandelt alle teamleden fair en correct.

Je zorgt dat het team over de nodige middelen beschikt om het doel te bereiken en je onderneemt het nodige om de productiviteit en moreel van het team te verhogen.




