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Functiebeschrijving:
<functietitel>
Functiefamilie 
Praktisch uitvoerend
Voor akkoord (facultatief)
	Naam leidinggevende


	Datum + handtekening


	Naam functiehouder

	Datum + Handtekening


	1. Context van de functie 

	1.1. Waarden van de Vlaamse overheid

	De Vlaamse overheid is een open en wendbare organisatie die daadkrachtig anticipeert op de evoluties en behoeften in de samenleving. Samen met alle belanghebbenden werken we aan een duurzame dienstverlening in vertrouwen en vanuit het algemeen belang. 


	1.2. Positionering 

	Aan welke functie rapporteert de functiehouder?
	

	Welke functies rapporteren aan de functiehouder?
	

	1.3. Kwantitatieve gegevens

	Aantal medewerkers waaraan wordt leiding gegeven (met vermelding van type medewerker):
	

	Budgetten (met vermelding van het type impact dat de functiehouder heeft):
	

	Bijkomende kwantitatieve gegevens:


	


	2. Doel van de functie

	Voorbereiden en uitvoeren van diverse operationele taken inherent aan de eigen vakkennis met als doel de dienstverlening en/of het product mee te realiseren.



	3. Resultaatgebieden 

	Resultaat
	Voorbeelden van activiteiten

	Kennis nemen van de opdracht
Kennis nemen van de uit te voeren opdrachten en te volgen richtlijnen en regels met als doel een duidelijk beeld te krijgen van de taken die uitgevoerd moeten worden.


	· Voorbeeldactiviteit 1
· Voorbeeldactiviteit 2 

· Voorbeeldactiviteit 3 

· …



	Uitvoering
Uitvoeren van de opgedragen taken met als doel bij te dragen tot een vlotte en tijdige afhandeling van de dagelijkse opdrachten van het team.

Context:

Binnen duidelijk omschreven instructies en richtlijnen en rekening houdend met veiligheidsvoorschriften
	· Voorbeeldactiviteit 1 

· Voorbeeldactiviteit 2 

· Voorbeeldactiviteit 3 

· …



	Materiaal
Nazien en onderhouden van het werkmateriaal met als doel altijd te beschikken over veilig, net en goed functionerend materiaal.
	· Voorbeeldactiviteit 1 

· Voorbeeldactiviteit 2 

· Voorbeeldactiviteit 3 

· …



	Ad hoc taken 
Verrichten van een aantal ad hoc taken met als doel de dienst op logistiek, technisch of administratief vlak mee te ondersteunen.


	· Voorbeeldactiviteit 1 

· Voorbeeldactiviteit 2 

· Voorbeeldactiviteit 3 

· …



	Administratie en verslag uitbrengen
Bijhouden van een beperkte administratie en verslag uitbrengen over de eigen werkzaamheden met als doel de leidinggevende in staat te stellen het resultaat te beoordelen en indien nodig bij te sturen.
	· Voorbeeldactiviteit 1 

· Voorbeeldactiviteit 2 

· Voorbeeldactiviteit 3 

· …



	Inspringen bij werkoverlast
Inspringen bij werkoverlast en vervangen van afwezige collega’s met als doel de continuïteit van de dienstverlening te garanderen.
	· Voorbeeldactiviteit 1 

· Voorbeeldactiviteit 2 

· Voorbeeldactiviteit 3 

· …



	(Indien van toepassing) Voorraadbeheer 
Mee instaan voor het voorraadbeheer van werkmiddelen en producten met als doel de beschikbaarheid van deze middelen te verzekeren.

	· Voorbeeldactiviteit 1 

· Voorbeeldactiviteit 2 

· Voorbeeldactiviteit 3 

· …



	(Indien gekozen uit de indelingscriteria) Organisatie- en samenwerkingsvorm

Als hiërarchisch leidinggevende, coördineren, aansturen en coachen van een team met als doel hen te stimuleren tot optimale prestaties, betrokkenheid en verdere ontwikkeling.

	· Voorbeeldactiviteit 1 

· Voorbeeldactiviteit 2 

· Voorbeeldactiviteit 3 

· …



	(Indien gekozen uit de indelingscriteria) Organisatie- en samenwerkingsvorm

Vanuit een doorgedreven expertise, fungeren als inhoudelijk aanspreekpunt. 

Bouwt de kennis verder uit en verankert deze binnen de organisatie met als doel het kennisniveau op peil te houden.

	· Voorbeeldactiviteit 1 

· Voorbeeldactiviteit 2 

· Voorbeeldactiviteit 3 

· …



	4. Competentieprofiel 

	4.1. Gedragscompetenties 

	Verantwoordelijkheid nemen – niveau 1
	Klantgerichtheid – niveau 1

	Samenwerken – niveau 1
	Zorgvuldigheid – niveau 1

	Flexibiliteit – niveau 1
	…

	4.2. Functiespecifieke vaktechnische en gedragscompetenties  

	Functies waarvoor kennis vereist is van gestandaardiseerde, routinematige werkzaamheden en werkmethoden, algemene feiten en informatie en/of het gebruik van eenvoudige apparatuur, technieken, machines en materialen.
Functies waarvoor meestal geen schoolse opleiding vereist is. Kennis is gewoonlijk verkregen door kortdurende organisatiespecifieke toelichting, enige ervaring, training en begeleiding op de werkvloer.


	5. Andere functierelevante informatie
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