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	Gemeentebestuur van SINT-JANS-MOLENBEEK


Service RH

FUNCTIEOMSCHRIJVING
	1. Identificatie van de functie

	
Naam van de functie : Administratief medewerker

Niveau : C

Dienst : Stedenbouw

Departement : 

Datum van opstelling : 8/07/2019
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	2. Opdrachten

	
Administratieve behandeling van milieuvergunningen (en/of stedenbouwkundige vergunningen)




	3. Hoofdactiviteiten

	
· Telefonisch onthaal van MV
· Behandelen van mails

· Vergunning van klasse 2 
· Opmaken van ontvangsbewijs
· Openbare onderzoeken beheren 
· Invoering van MV besluit in BOS
· Administratieve opvolging/follow-up beheren (mails,…)
· Opstellen van inspectiverslag (openbaar onderzoek)
· Beroep behandelen

· Vergunning van klasse 3

· Invoeren van MV klasse 3
· Opmaken van ontvangsbewijs
· Advies opstellen



	4. Competentie profielen

	A. Technisch  (zie voorbeelden)
· Opstellen van mails en brieven  
· Opstellen van verslagen
· onthaal
· Goede spelling
· Redactionele vaardigheden
· Klasseren en archiveren
· Ms Office – outlook - word
· BO secrétariat, Nova, Urbain, Urbis, cadastre
· Reglementeringen kunnen toepassen
· Wetgevingen toepassen


	B. Gedragscompetenties
· Vlotte omgang
· Goede presentatie
· Communicatievaardigheden
· Teamgeest hebben
· Positief zijn
· Methodisch werken
· Punctueel zijn
· Stressbestendig





	5. Plaats in de hierarchie

	De functie wordt geleid door :
	Onder het gezag van de hiërarchische organisatie die voortvloeit uit het organigram 


	De functie verzekert het beheer van een groep van :

	Aantal medewerkers en het niveau op dewelke een hierarchische of functionele beheer wordt uitgeoefend :

|X|  de functie omhelst geen beheer
|_|  1 – 10 medewerkers
|_|  11 – 20 medewerkers
|_|  21 – 50 medewerkers
|_|  > 50 medewerkers

|_|  Niveau A 
|_|  Niveau B
|X|  Niveau C 
|_|  Niveau D 
|_|  Niveau E 



	6. Toelatingsvoorwaarden

	
· Studieniveau: Hoger secundair onderwijs
· Noodzakelijk ervaring : Nieuwsgierig om de materie van stedenbouw en milieu te leren
· Tweetalig
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