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Departement Bestuurszaken

Afdeling Beleid



http://bz.vonet.be/functieclassificatie
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Functiebeschrijving kabinetsondersteuning:
Chauffeur - bode (M/V)
Deel 1: Contextinformatie

	1. Organisatie

	Beleidsdomein: Bestuurszaken (BZ)
Entiteit: departement bestuurszaken (DBZ)
Afdeling: Managementondersteunende Diensten (MOD)


	2. Context

	2.1. Hoofdactiviteit van de afdeling

	Het kabinetsondersteunend personeel situeert zich binnen de cel Kabinetsondersteuning van de MOD Bestuurszaken. Deze cel vervult facilitair ondersteunende taken voor het kabinet van Vlaams minister Geert Bourgeois. De cel biedt ondersteuning op gebied van schoonmaak, onthaal, catering, verzending, ICT, economaat, vervoer, enz.).
De personeelsleden zijn tewerkgesteld binnen het team Logistiek van het kabinet. Dit team is verantwoordelijk voor het onthaal en de receptie, de postbedeling, het vervoer, en de keuken van het kabinet van de minister.


	2.2. Omgeving: factoren die het functioneren beïnvloeden

	Flexibiliteit en samenwerken zijn centrale begrippen binnen de cel Kabinetsondersteuning. Het kabinetsondersteunend personeel krijgt binnen het team Logistiek van het kabinet een centraal takenpakket (bijvoorbeeld onthaal, post, vervoer, catering). Er wordt echter ook verwacht dat de functiehouder zich flexibel opstelt bij onvoorziene factoren. Bij afwezigheid van collega’s, of door een toename van het werk kan de functiehouder ook ingeschakeld worden voor andere administratief-logistieke opdrachten binnen het team. Deze kruisbestuiving impliceert een brede ontwikkeling van de teamleden. 

Een flexibele houding, goede onderlinge afstemming en samenwerking tussen de directe collega’s vormen daarom cruciale elementen voor een vlotte werking van het team Logistiek, en bijgevolg voor een positief imago van het kabinet.



	3. Kwantitatieve gegevens

	Aantal en aard van de personeelsleden waaraan de functie leiding geeft:
	geen


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


	Bijkomende kwantitatieve gegevens:
	geen



Deel 2: Doel en resultaatsgebieden

	1. Doel van de functie

	Uitvoeren van operationele taken teneinde de dienstverlening mee te realiseren.
Afhankelijk van de omgevingsfactoren krijgt de functiehouder in overleg met de collega’s de verantwoordelijkheid over onderstaande resultaatgebieden.


	2. Resultaatgebieden

	2.1. KENNIS NEMEN VAN DE OPDRACHT

	Kennis nemen van de uit te voeren vervoersopdrachten teneinde een duidelijk beeld te krijgen van de uit te voeren taken.



	Voorbeelden van activiteiten:
· Raadplegen van de instructies, dag – of weekplanning

· Respecteren van de opgegeven prioriteiten

· Regelmatig met de chef en/of collega’s praten over de opdracht, de planning en hoe die uit te voeren



	2.2. UITVOERING

	Uitvoeren van diverse opgedragen taken teneinde bij te dragen tot een vlotte en tijdige afhandeling van de dagelijkse opdrachten van het team.



	Voorbeelden van activiteiten:
· Uitvoeren van personenvervoer op vraag

· Vervoeren van documenten en klein materiaal
· Beschikbaar staan voor plotse aanvragen van vervoer
· Instaan voor de postbedeling en –verzending 

· Stockbeheer (aanvullen drank, enz.)


	2.3. MATERIAAL

	Nazien en onderhouden van de dienstwagens teneinde altijd te beschikken over veilig, net en goed functionerende voertuigen.



	Voorbeelden van activiteiten:

· Opvolgen van het onderhoud, de technische controle en herstellingen van voertuigen

· Onderhouden en kuisen van het voertuig

· Defecten signaleren aan de verantwoordelijke
· Ordelijk en net houden van de werkomgeving



	2.4 AD HOC TAKEN

	Verrichten van een aantal ad hoc taken teneinde het kabinet op logistiek, technisch of administratief vlak mee te ondersteunen.



	Voorbeelden van activiteiten:
· Inspringen bij het onthaal (telefoon, e-mail, fax)
· Bezoekers ontvangen en doorverwijzen
· Stockbeheer: zorgen voor orde en netheid in de bergruimte, opvolgen van de voorraad, checken en inschrijven van leveringen, de verantwoordelijke op de hoogte brengen van de noodzakelijke bestellingen
· Uitvoeren kleine klusjes (verhuizingen, kleine herstellingen, werkzaamheden in het appartement van de minister enz.)



	2.5. ADMINISTRATIE EN VERSLAG UITBRENGEN

	Bijhouden van een beperkte administratie en verslag uitbrengen over de eigen werkzaamheden teneinde de leidinggevende in staat te stellen het resultaat te beoordelen en indien nodig bij te sturen.



	Voorbeelden van activiteiten:
· Problemen en voorvallen signaleren en bespreken met de verantwoordelijke
· Nauwkeurig registreren van uitgevoerde vervoersopdrachten
· Gevraagde formulieren correct en tijdig invullen

· Werkbonnen invullen
· Krantenartikels opzoeken in database

· Eenvoudige informatie opzoeken (bv. Telefoonnummers)

· Fotokopies maken



Deel 3: Competentieprofiel
	1. Waardegebonden en gedragscompetenties

	1.1. Voortdurend verbeteren

	Niveau I: Toont zich leer- en aanpassingsbereid met betrekking tot de eigen functie en situatie

	· Is gemotiveerd om nieuwe “leerstof” te verwerken

· Is bereid om nieuwe methodes aan te leren 

· Past nieuwe afspraken over de uitvoering van de eigen taak meteen toe in de praktijk 

· Vraagt om uitleg en toelichting als iets niet duidelijk is 

· Geeft aan waar zich problemen in de taak voordoen en denkt mee na over oplossingen 


	1.2. Klantgericht

	Niveau I: Reageert vriendelijk, adequaat en correct op voor de hand liggende vragen van klanten

	· Helpt klanten op een vriendelijke en adequate wijze voort
· Blijft beleefd bij klachten

· Onderneemt concrete acties om de problemen en klachten van klanten op te lossen 

· Verleent een correcte service aan alle klanten, ongeacht hun afkomst, geslacht, handicap enz. (bv. houdt de wachttijd voor een klant minimaal, voert stipt uit wat werd vastgelegd, levert duidelijke producten af, neemt een lagedrempelhouding aan, is beschikbaar en bereikbaar)

· Stelt zich hulpvaardig op

· Reageert snel en gepast op vragen van klanten

· Kiest een aangepaste aanpak gezien de mogelijkheden en beperkingen van de klant (bv. kinderen, bejaarden, zieken)



	1.3. Samenwerken

	Niveau I: Werkt mee en informeert anderen

	· Houdt rekening met de mening van anderen

· Behandelt anderen met respect, ongeacht hun positie, achtergrond of opvattingen

· Geeft informatie en kennis door die voor anderen nuttig of belangrijk kan zijn

· Aanvaardt groepsbeslissingen

· Toont respect voor de verscheidenheid van mensen



	1.4. Betrouwbaarheid

	Niveau I: Handelt correct en respectvol ten aanzien van zijn omgeving en van de bestaande regels en afspraken

	· Respecteert formele regels en afspraken

· Gaat op respectvolle wijze om met anderen (collega’s, klanten, medewerkers …)

· Geeft volledige en juiste informatie door 

· Respecteert vertrouwelijke en persoonlijke informatie  

· Doet wat hij zegt, komt beloften en afspraken na

· Komt open uit voor eigen fouten, vergissingen en nalatigheden



	1.5. Nauwgezetheid

	Niveau I: Draagt zorg voor materialen, gaat ordelijk te werk

	· Vindt snel terug wat gevraagd is 

· Houdt gegevens ordelijk bij 

· Onderhoudt materialen conform de voorschriften

· Houdt de eigen werkplaats netjes en opgeruimd; houdt geen overbodige dingen bij 

· Levert verzorgd werk af (bv. opmaak documenten, geen onnauwkeurigheden ten gevolge van slordigheid) 

· Levert overzichtelijke berekeningen en gegevens af zodat controle mogelijk is 



	2. Vaktechnische competenties

	2.3. Functiespecifieke kennis

	· Goed inzicht in de werking en de structuur van het kabinet

· In het bezit van een geldig rijbewijs B
· In het bezit van een bewijs van medische geschiktheid in de functie van bezoldigd personenvervoer
· Kennis van de algemene verkeersreglementering en vertrouwd zijn met de verkeerssituatie van de hoofdstad. 
· Verzorgd voorkomen
· Discrete houding



	3. Functiefamilie

	3.1. Functiefamilie

	Praktisch uitvoerend


	3.2. Niveau

	Niveau 1
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