Functiebeschrijving 

Functiebenaming:

Ploegbaas gebouwen/wegen 


Dienst:



Dienst werken

Niveau van de functie:
D4-D5

Doel van de functie

Onder leiding van de Technisch deskundige gebouwen instaan voor het leiden, motiveren en coördineren van de ploeg gebouwen en hun activiteiten zo organiseren dat de opgedragen taken tijdig en efficiënt worden uitgevoerd volgens de opgelegde normen. De ploeg gebouwen bestaat uit de volgende afdelingen : 

· Schrijnwerkerij

· Elektriciteit, sanitair & CV

· Metaal

Verantwoordelijkheden en taken

1. Organisatie en leiding: 

- In overleg met de Technisch deskundige gebouwen en in nauwe samenwerking met de coördinator groen en de collega-ploegbazen groen en milieu de werkzaamheden organiseren m.b.t. de verschillende activiteiten die tot de ploeg behoren en dit in functie van het soort taak en de prioriteit die eraan wordt toegekend.

- Dagelijks (zo niet op regelmatige tijdstippen) de opgedragen taken onder de medewerkers verdelen en zo nodig toelichten.

- Vertalen van de algemene opdracht in gedetailleerde werkinstructies voor de medewerkers.

- Regelmatig de voortgang van de opdrachten bespreken met de medewerkers om hen te blijven motiveren en om eventuele problemen te kunnen oplossen.

- Erop toezien dat de medewerkers de opdrachten correct uitvoeren en zo nodig tussentijdse acties ondernemen. 

- Vlot inspelen op (technische) incidenten en onvoorziene omstandigheden die meerkosten of vertraging in de opgelegde timing veroorzaken: onmiddellijk signaleren, zo snel mogelijk de problemen (doen) verhelpen, indien nodig de werkverdeling bijsturen of andere opdrachten geven die wel kunnen gerealiseerd worden.

- Plannen lezen, analyseren en voorbereiden.

- Waken over de gebruikte materiële, financiële en personele middelen om verspillingen te voorkomen.

- In samenwerking met de magazijnier erover waken dat de ploeg beschikt over genoeg materiële middelen om de opdrachten te kunnen vervullen (materiaal, gereedschappen, machines, veiligheidskledij etc...) en eventuele materiële problemen, tekorten en mankementen signaleren om er zo snel mogelijk aan te verhelpen.

- Toezien op het juiste gebruik van toestellen en materialen.

- Toezien op het respecteren van regels m.b.t. de veiligheid en gezondheid van de medewerkers.

- Zelf, als lid van het team, een deel van de taken voor eigen rekening nemen.

2. Communicatie / rapportering:

- Actief participeren aan werkoverleg.

- Desgevallend overleg plegen met aannemers van regiewerken.

- Bijhouden van dag-, week-, maand- en jaarverslagen m.b.t. de verrichte werkzaamheden van de ploeg.

- Vooruitgangsrapportering m.b.t. de verrichte werkzaamheden van de ploeg zodat het diensthoofd het geleverde werk kan inschatten en bij eventuele problemen kan ingrijpen.

- Bij afwezigheid alle informatie overmaken aan zijn vervanger en alles ter beschikking houden opdat de diensten goed zouden kunnen functioneren.

- Nazicht en rapportering van aanvragen, bedenkingen en klachten van burgers en gemeentepersoneel.

- Doorspelen van ideeën, problemen en klachten van medewerkers.

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.

2 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.

Biedt spontaan hulp aan als een collega in problemen zit, spreekt op een positieve wijze over anderen en houdt roddels tegen.

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.  

3 Mondelinge communicatie: Spreken in een taal zodat het publiek, tot wie ze gericht is, de boodschap begrijpt.

Zorgt voor een heldere mondelinge communicatie in twee richtingen en gaat regelmatig na of de boodschap ook ontvangen en begrepen werd.

Functiespecifieke comptenties

Technische competenties

1 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 Besluitvaardigheid: zich eenduidig uitspreken voor een bepaald standpunt of voor een bepaalde actie, ondanks onvolledige kennis van de te volgen alternatieven en/of hun risico’s.
Weet wanneer en tot waar hij zelf kan beslissen en wanneer hij beter zijn hiërarchische chef contacteert.

Kan een situatie inschatten en de juiste acties ondernemen, ziet dat hij over voldoende informatie beschikt.  

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

Maakt gebruik van hulpmiddelen bij het inplannen van taken (checklijsten, takenlijsten, agenda,…) en houdt rekening met de nodige uitvoeringstijd.

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

3 Kwaliteit en accuraatheid: uit eigen beweging een taak tot in de kleinste details verzorgen, gericht op het reduceren van onduidelijkheid, op het behouden en of verhogen van orde en structuur in de werkomgeving.
Verzorgt een taak tot in de kleinste details, levert verzorgd werk af en voert de gemaakte afspraken en opgelegde taken uit.

Controleert het eigen werk op fouten en onnauwkeurigheden, alvorens ze af te sluiten en corrigeert, indien nodig.  Levert ook onder druk kwaliteitsvol werk af.

4 Polyvalentie en flexibiliteit: de mogelijkheid om zich aan te passen en om effectief te werken in diverse situaties en met diverse personen of groepen. Kan zich aanpassen aan gewijzigde situaties en nieuwe vereisten.
Verandert planning in functie van nieuwe prioriteiten.  Gebruikt glijdende uren in functie van de noden van het werk.  Is bereid, taken te doen die niet tot het normale takenpakket behoren.

Beheerst ook taken van collega’s en springt in, indien nodig.

5 Initiatief: uit eigen beweging acties voorstellen en /of ondernemen.
Ziet werk liggen en gaat over tot actie.

6 Coaching: Het nemen of ondersteunen van acties ter bevordering van de professionele en/of persoonlijke ontwikkeling van anderen. 

Spreekt met de medewerkers uitdagende doelstellingen af en ondersteunt hen in de realisatie ervan. Begeleidt de medewerkers dagelijks bij de uitvoering van hun werk.

Bouwt momenten van werkoverleg en rapportering in, wijst medewerkers op hun planning of afspraken en formuleert opleidingsnoden.

Weet waar de sterke kanten van de medewerkers zijn, durft daarop te vertrouwen en houdt bij de taakverdeling, waar mogelijk, rekening met interesses en verlangens van de medewerkers.

7 Leiding geven: voelt zich goed in de rol van een leider van een team. Kan anderen inspireren en motiveren vanuit een visie en leiderschap.

Zorgt dat de opdracht en de rollen van de teamleden duidelijk geformuleerd zijn en behandelt alle teamleden fair en correct.

8 Assertiviteit: voor eigen meningen of belangen opkomen met respect voor anderen, zelfs indien er vanuit de omgeving druk wordt uitgeoefend om dit niet te doen.

Toont enthousiasme voor een eigen mening en maakt op een correcte wijze duidelijk, wanneer de eigen grenzen worden overschreden.
