
FUNCTIE- EN COMPETENTIEPROFIEL

Administratief medewerker internationale samenwerking en integratie
1. Identificatiegegevens
	Functietitel
	Administratief medewerker internationale samenwerking en integratie

	Werktitel
	Administratief medewerker internationale samenwerking en integratie

	Dienst
	Internationale samenwerking en integratie

	Niveau
	C

	Graad
	C1-C3


2. Positionering in organogram
	Rapporteert aan / onder leiding van
	Stafcoördinator Internationale samenwerking en integratie

	Geeft leiding aan
	/


3. Doel van de functie
Verzorgen van diverse administratieve taken en meewerken aan de uitvoering en opvolging van het beleid inzake internationale samenwerking en integratie met oog op de realisatie van de doelstellingen binnen dit beleidsdomein
4. Takenpakket
Voorbereiden, uitwerken en organiseren van activiteiten, projecten en dossiers in het kader van internationale samenwerking en integratie

Dit omvat onder meer volgende taken:

· Praktisch uitwerken van activiteiten rond internationale samenwerking (o.a. verbroederingen, Mabatobato), Noord-Zuidprojecten (o.a. 11.11.11), fairtrade (o.a. Boerenmarkt) en integratie (o.a. NT2) 
· Onderhouden van contacten met de bevolking, verenigingen, lokale actoren, lesgevers,... en helpen uitbouwen van een netwerk rond internationale samenwerking, fairtrade en diversiteit
· Beleggen van en deelnemen aan vergaderingen met verschillende actoren en organisatoren
· Uitvoeren van de nodige formaliteiten en procedures i.k.v. projecten en activiteiten of dossiers
· Permanentie verzorgen tijdens activiteiten georganiseerd vanuit de dienst

· Opvolgen van wijzigingen in reglementering en wetgeving

Uitvoeren van diverse administratieve, praktische en logistieke taken ter ondersteuning van de activiteiten en de werking van dienst internationale samenwerking en integratie

Dit omvat onder meer volgende taken:

· Verzorgen van allerlei schriftelijke communicatie in de aanloop, tijdens en na activiteiten of initiatieven van de dienst (brieven, mails, flyers, infoborden ...)
· Reserveren van accommodaties, materiaal, catering,... o.m. naar aanleiding van activiteiten, vergaderingen,...

· Nazien en controleren van documenten zoals formulieren, facturen,...
· Administratief afhandelen van diverse aanvragen (o.a. toelagen voor noord-zuidprojecten)
· Administratief en praktisch ondersteunen van de overlegorganen en werkgroepen 
· Nazien, klasseren en regelmatig archiveren van afgewerkte dossiers en overdragen naar het stadsarchief
Instaan voor een optimale informatiedoorstroming met het oog op een optimale samenwerking en klantgerichte dienstverlening

Dit omvat ondermeer volgende taken:

· Constructief deelnemen aan het werkoverleg

· Rapporteren aan de leidinggevende in verband met de taakuitvoering

· Formuleren van suggesties die kunnen bijdragen tot een betere klantgerichte dienstverlening

· Signaleren van onregelmatigheden, defecten, klachten,... die al dan niet direct met de eigen taakuitvoering te maken hebben

· Doorverwijzen van vragen van burgers, verenigingen, overlegorganen, ...
Onthalen, informeren en helpen van burgers / externen met het oog op een correcte en klantvriendelijke dienstverlening voor de doelgroep

Dit omvat ondermeer volgende taken:

· Onthalen van burgers / externen op een vriendelijke en gepaste manier

· Geven van correcte informatie en/of doorverwijzen indien nodig

· Uitleg geven omtrent een procedure (o.m. toepassen reglementen)
· Meedenken naar klantgerichte oplossingen binnen de geldende regels en procedures

· Opvolgen van informatie die burgers / externen opvragen

· Afleveren van de vereiste documenten
Polyvalent meewerken aan diverse opdrachten bij andere teams of collega’s in functie van de continuïteit van de werking
5. Vaktechnische competenties

	
	Kennisniveau

	
	Grondig
	Goed
	Basis

	Wetgeving

	
	Gemeentedecreet – specifiek voor de functie
	
	
	X

	
	Vlaamse regelgeving inzake integratie
	
	
	X

	Vakkennis

	
	Affiniteit met andere culturen, Noord-Zuidthema’s
	
	X
	

	
	Vlaamse beleidsprioriteiten m.b.t. integratie
	
	X
	

	
	Administratieve regels en procedures van toepassing binnen de dienst en organisatie
	
	X
	

	
	Opmaak beslissingen – notulering voor CBS en GR
	
	X
	

	Computerkennis

	
	MS Office – toepassingen
	
	X
	

	
	Software eigen aan de organisatie
	
	
	X

	
	Software eigen aan de dienst
	X
	
	


6. Gedragscompetenties

	Plannen en organiseren¹

	· Organiseert het eigen werk en kan met de nodige instructies aan de slag

	· Kan werken zonder externe controle en is stipt in het nakomen van afspraken

	· Werkt taken tijdig en volledig af

	· Stuurt bij indien er fouten optreden of bij wijzigende omstandigheden


	Resultaatgericht werken¹

	· Gaat ervoor om de taken af te werken

	· Zoekt naar de meest optimale werkwijzen en werkmiddelen

	· Geeft tijdig aan wanneer er knelpunten in het werk optreden

	· Onderneemt acties om het doel te bereiken, zelfs bij verschillende moeilijkheden


	Klantgerichtheid¹+²

	· Is vriendelijk 

	· Blijft kalm en geduldig

	· Besteedt zorg aan eigen voorkomen 

	· Is hulpvaardig, maar steeds in lijn met regels of afspraken

	· Beantwoordt vragen of klachten op een beleefde en respectvolle manier

	· Leeft zich in de situatie van klanten

	· Speelt in op vragen van klanten en houdt zich aan de regels of afspraken

	· Denkt spontaan mee met de klant

	· Zoekt naar oplossingen bij problemen

	· Neemt verantwoordelijkheid op bij fouten of klachten


	
Flexibiliteit¹

	· Is bereid om andere taken op te nemen

	· Springt, als dit nodig is, bij op een andere werkplek

	· Is bereid om extra inspanningen te leveren 

	· Stelt zich soepel op ten opzichte van de arbeidsvoorwaarden


	Kwaliteitsvol werken¹+²

	· Voert het werk verzorgd en correct uit

	· Voelt zich verantwoordelijk voor de kwaliteit van het werk

	· Merkt eigen fouten op en herstelt deze

	· Vraagt feedback met betrekking tot de kwaliteit van het geleverde werk

	· Grijpt in als de kwaliteit van de producten binnen de dienst niet in orde is 

	· Voelt zich mee verantwoordelijk voor de kwaliteit van alle diensten en producten binnen de dienst

	· Probeert andere of vernieuwende werkwijzen uit om de kwaliteit te verbeteren


	Samenwerken¹

	· Leeft afspraken met leidinggevenden en collega’s na

	· Helpt anderen en stelt zich positief op

	· Deelt informatie en kennis met anderen

	· Gaat respectvol om met andere(n) en toont waardering


	Creativiteit¹

	· Stelt bestaande zaken ter discussie 

	· Kijkt over de grenzen van de huidige middelen, werkwijzen,… 

	· Zoekt mee naar alternatieven   


	Schriftelijk communiceren¹+²

	· Schrijft foutloos

	· Schrijft helder en beknopt

	· Hanteert een correct taalgebruik

	· Schrijft teksten in een duidelijke structuur en logische opbouw

	· Gebruikt een stijl die aangepast is aan de situatie (zakelijk, informatief,…)

	· Past taalgebruik aan de doelgroep aan


	Zelfontwikkeling²

	· Kent eigen sterktes en zwaktes

	· Wil leren in werksituaties, zoekt kansen voor eigen ontwikkeling

	· Past nieuw opgedane inzichten en vaardigheden in de praktijk toe

	· Leert uit eigen ervaring of fouten

	· Leert van ervaren collega’s


	Loyaal zijn¹

	· Volgt beslissingen zelfs als ze niet overeenstemmen met de eigen overtuiging of het eigen belang 

	· Reageert correct op kritiek op de organisatie 

	· Toont belangstelling voor de organisatie

	· Uit zich over de organisatie op een gepaste manier

	· Vertoont inzet en werkt met enthousiasme en gedrevenheid


	Integriteit²

	· Neemt verantwoordelijkheid voor eigen werk en komt open uit voor fouten 

	· Gaat zorgvuldig en discreet om met gevoelige of vertrouwelijke informatie 

	· Houdt vast aan normen, ook wanneer dit voor zichzelf niet de meest gunstige keuze is

	· Toont voorbeeldgedrag in respect, eerlijkheid en betrouwbaarheid 



