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Zoekt:

EEN ADMINISTRATIEF/VESECRETARIS voor zijn rusthuizen —cel vorming — Halftijdscontract voor bepaalde
duur van éénjaar, eventueel verlengbaar.

Opdracht:
De planning, organisatie en follow-up van eenvormingsplan voor het personeel, teneinde elke bewoner

eenlevenskader te bieden waarin hij zich kan ontplooien, autonoom kan functionerenen, in voorkomend
geval, een menselijk levenseinde kent, door hem de begeleiding te bieden die afgestemd is op zijn
behoeften en zijn individuele project, in samenwerking met de directie van de rusthuizen en de
dienstverantwoordelijken.

De werknemer handeltin overeenstemming met het levensproject van hetrusthuisenhethandvestvan
waarden.

Basisactiviteiten van deze betrekking:
> Vormingsplan:

- De grotelijnenvan de te ontwikkelen vormingen omschrijven in navolging van de strategische
richtsnoerendie de hiérarchie heeft opgelegd en die beantwoorden aan de nodenvande
verschillendediensten van de rusthuizen;

- Eroptoeziendatde wettelijke verplichtingen van vormingenin acht genomen worden (GGC);

- Samenmethetbestuureenvoorstel tot een (meer)jaarlijks vormingsplan uitwerken dat
beantwoordtaan de geldende wetgeving;

- Hetvormingsplanaande hiérarchischelijn en de sociale partnersvoorleggen;

- Het vormingsplan voorleggen aan de voogdij;

- Het (meer)jaarlijks vormingsbudget vaststellen en opvolgen volgens het goedgekeurde
vormingsplan.

» Beheervan de openbare aanbestedingen mbtde vormingen :
- Lastenboeken opstellen van vormingsprojecten en aanbestedingen lanceren om externe vormers te
vindendie instaatzijn de verschillende beoogde vormingsmodules te leiden;
- Externedienstverleners ontmoeten enselectereninfunctievan de pedagogischevereisten van het
vormingsplan;
- Terattentie van de Raad verslagen opstellen van de gunning van opdrachten;
- Instaanvoor hetnazichtvan de facturatie vooraleer de betalingen uitte voeren.

> Organisatie van de vormingen:
- De concrete uitvoeringvan vormingen plannen en begeleiden (planning, samenstellingvan de
groepen, enz.);
- Aanwezigheidslijsten bijhouden en de hiérarchische lijn de afwezigheden bij vormingen melden;
- Opvraagvande beambten individuelevormingen organiseren, onder toezicht van de directie;
- Instaanvoor de uitvoering en de opvolging van de projecten die betrekking hebben op de
ontW|kkeI|ngen hetwelzun van het personeel
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- Er constantop gerichtzijn de lopende processen te verbeteren teneinde het goede verloop vande
vormingen te vergemakkelijken (follow-up, afwezigheden, informatie, planning, enz.).

Ikl
FIRINEL

> Overige taken :
- Deelnemenaan gemeenschappelijkeactiviteiten;
- Wakenoverde goede staatvan de lokalen;
- Deelnemenaan continue vormingen.

Profiel:
Vereistdiploma:
Diplomahogeronderwijsvan het korte type: bachelor of belgische gelijkschakeld

Vereiste vaardigheden:

- Kennisvande wettelijkevoorschriften met betrekking tot de functie, met name de specifieke
wetgeving betreffende de vormingin rusthuizen;

- Kennisvande procedures en de werkingvan de verschillende diensten van het OCMW;

- Kennisvandeinterne procedures metbetrekkingtot hetbeleid van het personeelsmanagementen
de organisatie van vormingen;

- Computerkennis: Office (Word, Excel, Outlook, OneNote, BOS) en opzoekingen op internet.

- Elementaire schriftelijke en mondelinge kennis van de tweede landstaal (Selor Art. 8 — 10).

- Informatiebeheer:informatie begrijpen, verwerken, analyseren enintegreren, eninnoveren.

- Taakbeheer:taken uitvoeren, het werk structureren, problemen oplossen, beslissingen maken,
organiserenende dienstbeheren.

- Beheervande medewerkers: zijn kennis delen, medewerkers steunen, leiden, motiveren enlaten
ontwikkelen enteamsversterken.

- Relatiebeheer: communiceren, actiefluisteren, in een team werken, dienstgericht handelen,
raadgeven en betrekkingen aangaan.

- Beheervanhet persoonlijk functioneren: respect aan de dag leggen, zich aanpassen, betrouwbaar
zijn, zichzelf ontwikkelen, stressbestendig zijn en doelstellingen kunnen halen.

Wij bieden:
* Een halftijdscontract voor bepaalde duurvan één jaar, eventueel verlengbaar;
* Dagenjaarlijks verlof + extralegale vakantiedagen, dagen ter compensatie van de zomerdienst;
* Een gevaloriseerde anciénniteit;
* Maaltijds cheque (8€);
* Eentussenkomstin de openbare transportkosten (100% voor MIVB en 80% voor andere transporten);
* Specifieke opleidingen;
* Eenzeervlotte toegangkelijkheid:
- Station Ukkel Kalevoet (+De Lijn)
-Tram/bus: 4/43/51/97/82/98

Stuur dan je motivatiebrief, CV en een KOPIEvan uw diplomaterattentie van De Heer M.
VANDENBERGHEN, secretaris generaal van het OCMW, per mail naar: candidatures@cpasuccle.be

I Onvolledige kandidaturen worden niet geaccepteerd!!

Vermeld het referentienummer van de aanbieding en/ of de titel van de functie bij de betreffende afdeling.
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