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1. Plaats in het organogram
	· Leidt de afdeling Ruimte bestaande uit de diensten: Openbare werken, Mobiliteit, Patrimonium, Milieu en adaptatie, omgeving en hun administratieve pool.
· Rapporteert rechtstreeks aan de algemeen directeur.
· Maakt deel uit van het managementteam.




2. Doel van de functie
	Het afdelingshoofd Ruimte geeft leiding aan de diensthoofden uit de afdeling Ruimte, zet de strategische en operationele beleidslijnen voor de afdeling Ruimte uit en volgt die ook op. Als lid van het managementteam staat hij mee in voor de algemene strategische leiding in functie van een effectieve en efficiënte werking van alle gemeentelijke diensten en is hij mee verantwoordelijk voor de voorbereiding en uitvoering van de globale beleidsplanning zodat burgers en personeelsleden kunnen leven en werken in een aangename leefomgeving.




3. Taakomschrijving

	a) in overleg met de algemeen directeur, het managementteam en de projectmanagers, staat het afdelingshoofd in voor het uittekenen, implementeren en onderhouden van een adequate organisatiestructuur en efficiënte processen binnen zijn afdeling teneinde de vooropgestelde doelstellingen te bereiken en een kwalitatieve dienstverlening te garanderen, dit wil o.a. zeggen:

· algemene leiding van de diensten die onder de afdeling Ruimte ressorteren;

· de eindverantwoordelijke voor de organisatie, de planning, en de resultaten van deze diensten en de dossiers van deze diensten; 

· werkt overkoepelende actieplannen uit tussen de verschillende diensten van de afdeling Ruimte;

· zorgt voor de kwaliteitsvolle beleidsmatige werking van elke dienst van de afdeling;

· zorgt voor een efficiënte uitvoering van de dienstverlening en ontwikkelt procedures in de diverse diensten die de efficiënte werking kunnen verbeteren;

· verantwoordelijk voor de opvolging van de toegekende budgetten;

· zorgt in samenwerking met de verantwoordelijke communicatie, voor een geïntegreerde externe communicatie over de dienstverlening Ruimte in de eigen gemeente;

· Zorgt voor een correcte en performante interne informatiedoorstroming en communicatie.

b) Hij is samen met zijn team operationeel verantwoordelijk voor de performant dossierbeheer en -opvolging van zijn diensten maar in het bijzonder voor de planningsdossiers openbare werken en patrimonium:
· hij faciliteert, beheert en volgt op de planningsdossiers voor wegenis- en rioleringswerken al dan niet in samenwerking met Fluvius;
· hij maximaliseert de financiering van strategische projecten via subsidies en alle mogelijke externe financieringen; 

· hij is verantwoordelijk voor het opzetten van een performant en predicatief patrimoniumbeheer;
· hij staat in voor de opmaak, onderhoud en bijsturing van een performant systeem van taakopvolging; 
c) Binnen de door het bestuur vastgelegde prioriteiten en in overleg met het managementteam zal hij 
     mee instaan voor het opmaken van een voorstel van strategische nota, de meerjarenplanning, het 
     budget en de budgetwijzigingen, de rapportering en de interne controles voor wat betreft zijn 
      eigen afdeling en beleidssector, dit wil o.a. zeggen:

· formuleren, uitwerken, evalueren en bijsturen van strategische, operationele doelstellingen en acties;

· voorbereiden van het gemeentelijk beleid in verband met de diensten die onder Ruimte ressorteren;

· uitvoeren van het gemeentelijk beleid en de diverse processen die de uitvoering ondersteunen;

· verantwoordelijk voor de organisatie en uitvoering van de interne controles en de rapporteringen.

d) Is eindverantwoordelijke voor:

· alle documenten die vanuit zijn afdeling moeten worden voorgelegd aan gemeenteraad of het college;
· de opvolging en uitvoering van de decretale verplichtingen die van toepassing zijn binnen zijn afdeling.
e) Geeft taak- en mensgericht leiding aan het personeel van zijn afdeling, dit wil o.a. zeggen:


· hij coacht en ondersteunt;

· hij evalueert en stuurt bij; 

· regelt het verlof en de onderlinge samenwerking van zijn personeel;

· coördineert evaluaties en functioneringsgesprekken;

· verantwoordelijk voor de implementatie van een gestructureerd intern overleg op afdelingsniveau en binnen elke dienst die onder Ruimte ressorteert;

· verantwoordelijk voor de informatiedoorstroming naar en van de betrokken diensten;

· zorgt voor rapportering en opvolging in het managementteam van alle strategische onderwerpen die Ruimte aanbelangen (strategische doelstellingen, operationele doelstellingen, actieplannen, personeelsaangelegenheden en budget);
· ontwikkelt in samenwerking met de verantwoordelijke communicatie standaarden voor interne communicatie.
f) Taken als lid van het managementteam (M-Team)

Je neemt als stafmedewerker neemt deel aan de vergaderingen van het M-team bestaande uit de Algemeen Directeur, Financieel Directeur, afdelingshoofden en stafmedewerkers.

· Daarbij zijn de opdrachten organisatiebreed met een eigen kijk op operationele en strategische vragen die zowel vanuit de eigen dienst als vanuit de globale werking van de organisatie worden besproken:

· Je staat mee in voor het opmaken van een voorstel van strategische nota, de meerjarenplanning, het budget en de budgetwijzigingen; 

· Je staat in voor de budgetopvolging en de inhoudelijke kwartaalrapporteringen.

· Je staat in voor het aanbrengen van strategisch te nemen beslissingen vanuit de eigen dienst;
g) Mobiliteit

·  Je staat ook in voor voorbereiding en opvolging van de beleidsmatige aspecten rond het domein mobiliteit (opvolgen vervoerregioraad Limburg, doorvertaling van het regionaal beleidsplan in het gemeentelijk beleidsplan, opvolging grotere verkeersingrepen met onder andere A.W.V., …)


4. Verruimende bepalingen

Deze functiebeschrijving is niet beperkend en kan steeds worden aangepast aan nieuwe evoluties of organisatorische accenten binnen de eigen dienst en/of de gemeente.

Algemeen kan gesteld worden dat het afdelingshoofd Ruimte steeds bereid moet zijn om: 

· vernieuwingen binnen het eigen takenpakket op te volgen en indien nodig te introduceren en te begeleiden bij de collega’s, de lokale actoren in het werkveld en bij de doelgroep(en);
· de eigen inzet te zien ten dienste van de burger waardoor het eigen werkveld steeds kan aangepast worden aan de gewijzigde organisatie
5. Functieprofiel
5.1 Kennis

	· Algemene basiskennis over de werking van het gemeentebestuur: organisatiestructuur, aanbod van diensten en producten.
· Basiskennis van het decreet lokaal bestuur
· Algemene basiskennis van andere wetgeving en reglementering met betrekking tot zijn sector of over voldoende basisinzicht en aanleg beschikken om op korte termijn de nodige kennis te verwerven.

· Interesse in de werking van het brede werkveld m.b.t. ruimte.
· Kennis van de toepassing van automatisering bij administratieve dienstverlening en van de belangrijkste moderne administratieve en kantoortechnieken.
· Kennis van beleidsplanning in functie van gehele gemeentelijke beleid en specifiek inzake ruimte: kennis van het opstellen, evalueren, bijsturen en rapporteren van strategische, operationele doelstellingen en acties.
· Kennis van projectmatig werken in het algemeen en van openbare werken en patrimoniumbeheer in het bijzonder.

· Bereid om de evoluties in het Vlaamse subsidielandschap op de voet te volgen en het rendement voor Herk-de-Stad te maximaliseren.



5.2 Vaardigheden, attitudes en persoonskenmerken

	· Goede leidinggevende vaardigheden: delegeren, kunnen overtuigen en enthousiasmeren, luisterbereidheid, samenwerken, coachen, opnemen van verantwoordelijkheid, beslissingen nemen, respectvol, in staat om zowel taak- als mensgericht aan te sturen en op te volgen.
· De goede samenwerking bevorderen en de medewerkers van de afdeling hierin stimuleren.
· Vlot kunnen communiceren, zowel mondeling als schriftelijk, zowel intern als extern met alle mogelijke betrokkenen. Informeren, promotioneel, ontvangen en behandelen van klachten, …
· Zich loyaal opstellen ten aanzien van de organisatie en ernaar handelen in de praktijk.

· Gevoel voor administratieve en politieke verhoudingen en processen.
· Discretie en vertrouwelijkheid.
· Stressbestendigheid zijn en kunnen omgaan met deadlines.
· Motiverende, innoverende en probleemoplossende ingesteldheid.
· Flexibiliteit in tijd en werk.
· Zelfstandig kunnen werken en beslissingen nemen binnen zijn/haar bevoegdheid.
· Openstaan voor veranderingen.
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