
FUNCTIE BENAMING : ADMINISTRATIEF MEDEWERKER 
De onderstaande functiebeschrijving en het onderstaande functieprofiel zijn niet beperkend en kunnen te allen tijde worden aangepast aan nieuwe evoluties of organisatorische accenten binnen het lokaal bestuur.

Weddeschaal
:
C1 - C2 - C3

Plaats organogram :
- rapporteert aan en werkt onder leiding van het diensthoofd
Hoofddoel functie :
- verricht uitvoerend administratief werk ter ondersteuning van de dienst waaraan op dat ogenblik toegevoegd
Functie-inhoud :
- loketverrichtingen

- afhandelen van dagelijkse briefwisseling en/of mailverkeer
- uitvoeren van algemeen administratief werk

- opmaken diverse lijsten en statistieken

- beantwoorden van inkomende telefoons

- klasseren en archiveren van documenten en dossiers

- verrichten van polyvalente taken

- verrichten van ondersteunende taken t.a.v. collega's van eigen en andere diensten op vraag van de algemeen directeur 

FUNCTIE PROFIEL.
Kennis en ervaring :

- algemene intellectuele capaciteiten 

- elementaire kennis van de functie en werking van de diensten van een lokaal bestuur
Vaardigheden :
- communicatieve vaardigheden 
- klantvriendelijk en behulpzaam
- taken correct en snel kunnen uitvoeren

- in teamverband kunnen werken
- inzicht ICT
Attitudes :
- tact, discretie en respect voor het beroepsgeheim

- nauwgezet kunnen werken

- luisterbereid 

- verantwoordelijkheidszin 
- zin hebben voor initiatief

- onder tijds- en werkdruk kunnen presteren

- eerlijk

- betrokkenheid en motivatie

