Gemeente en OCMW Steenokkerzeel
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Steenokkerzeel

STEENGOED! FUNCTIEKAART

Functie
Graadnaam: bibliothecaris Afdeling : vrije tijd
Functienaam: bibliothecaris Dienst . bibliotheek
Functiefamilie: leidinggevenden Subdienst
Functionele loopbaan: Bi-Bs; Code:

Doel van de entiteit

De afdeling vrije tijd stuurt, begeleidt en codrdineert het gemeentelijk vrijetijdsbeleid. De dienst wil
hiermee een optimale afstemming tussen diverse actoren in het brede vrijetijdsveld bekomen alsook
een integraal en kwalitatief vrijetijdsbeleid in de gemeente stimuleren. De afdeling vrije tijd bestaat uit
de diensten bibliotheek, cultuur, jeugd, lokale economie, sport en toerisme.

De bibliotheek is een basisvoorziening voor elke inwoner van Steenokkerzeel. De bib biedt hen
ondersteuning in het zoeken naar antwoorden op vragen over kennis, cultuur, informatie en

ontspanning, De openbare bibliotheek is actief inzake geletterdheid, cultuurspreiding en
cultuurparticipatie.

Plaats in de organisatie

Werkt onder leiding van en rapporteert aan: afdelingshoofd (vrije tijd).
Geeft leiding aan alle medewerkers van de dienst

Voor kennisname

Schrijf “voor kennisname”, vul datum en naam in en plaats uw handtekening

Personeelslid Direct Leidinggevende

“Voor kennisname”

Datum

Handtekening

Naam
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KERNRESULTATEN

Coordinatie en leiding van de entiteit

Instaan voor de oordeelkundige planning, organisatie, aansturing en opvolging van de werking van de
entiteit en deze vertalen naar concrete doelstellingen voor de directe medewerkers.

Doel: continuiteit en kwalitatieve werking van de entiteit garanderen.
Dit omvat onder meer de volgende concrete taken:
= codrdineren van de dagelijkse activiteiten van de entiteit.
= waken over de uitvoering van de opdrachten.
= begeleiden en optimaal inzetten van medewerkers.
= zorgen voor de dagelijkse, wekelijkse en maandelijkse planning van de werkzaamheden.

= tijdig opstarten, zorgvuldig (doen) toepassen en opvolgen van de diverse projecten en
administratieve procedures.

= instaan voor de continuiteit van de entiteit.
= uitwerken van procedures voor het vlotte verloop van de werkzaamheden binnen de entiteit.
= codrdineren en opvolgen van specifieke belangrijke dossiers en projecten.

= organisatie van de voorbereiding van de dossiers van de entiteit die aan de bestuursorganen
moeten worden voorgelegd.

Doelgroepenwerking

Definiéren van de te bereiken groepen. Acties en activiteiten specifiek voor hen uitwerken op korte en
lange termijn.

Doel: doelgroepen van (potentiéle ) lezers bereiken en hun leesgedrag stimuleren.

= opzetten van korte- en langetermijnplanning rond bereiken en werven van specifieke
doelgroepen.

= opzetten van projecten die zijn gericht op bepaalde doelgroepen (vb. kinderen & jeugd,
senioren, ...).

Collectievorming

Instaan voor een zorgvuldige en evenwichtige collectievorming en toegang bieden tot zoveel mogelijk
informatie.

Doel: tegemoetkomen aan de informatie- en ontspanningsbehoefte van de (potentiéle) gebruikers.

= ontwikkelen en implementeren van het aanschaf- en afvoerbeleid van een aantal onderdelen
van de collectie.

= opvolgen evoluties (vb. nieuwe media) binnen het informatieaanbod en ontsluiten.

* instaan voor en begeleiden van medewerkers op vlak van ontsluiting, verwerking, opstelling
van de collectie en doen toepassen van de gemaakte afspraken en procedures.

= toezien op uitvoering publieksvriendelijke opstelling en signalisatie binnen het eigen domein.

» instaan voor een onderdeel van de collectievorming, in samenspraak met de
eindverantwoordelijke.
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= ontsluiten van bibliotheekmaterialen op basis van de diverse inhoudelijke
ontsluitingssystemen (thema, trefwoord, onderwerpscodes ...).

= bepalen van de informatienoden.
= administratie omtrent kranten en tijdschriften.

» het toegankelijk maken van de collectie.

Bibliotheek(infra)structuur

Mee zorg dragen voor een geschikte en aangepaste bibliotheeklocatie.
Doel: bijdragen tot een aangename (lees) omgeving voor de bezoekers van de bibliotheek.
Dit omvat onder meer de volgende concrete taken:

= voorzien van een geschikt gebouw en logistiek.

= samenwerken met andere bibliotheken.

Bibliotheekinformatiesysteem

Meewerken aan het optimaliseren van het bibliotheekinformatiesysteem.
Doel: de beschikbare informatie betreffende de bibliotheek centraliseren.
Dit omvat onder meer de volgende taken:

= optimaliseren van de processen die toegang bieden tot de informatiebronnen aangeboden
door de bibliotheek.

= optimaliseren van de administratieve en ondersteunende processen.

Bibliotheekpromotie en public relations

Promotie en bekendmaking van de mogelijkheden en de dienstverlening van de bibliotheek via
diverse acties en evenementen al dan niet in samenwerkingsverband.

Doel: bijdragen tot cultuurparticipatie in het algemeen en leesbevordering in het bijzonder.

= ontwikkelen van promotieactiviteiten die gericht zijn op de eigen bibliotheekbezoekers,
specifieke doelgroepen en/of potentiéle gebruikers.

= inspelen op lokale en bovenlokale evenementen bij het plannen en organiseren van acties.

= werken aan de ontmoetingsfunctie van de bibliotheek door het samenbrengen van mensen in
het kader van een actie of evenement.

= schrijven van folders en artikels.

= uitwerken van activiteiten die passen in een ruimer kader (vb. jeugdboekenweek,
bibliotheekweek, ...).

= plannen en vastleggen modaliteiten op vlak van samenwerking met scholen, verenigingen.
= verzorgen van rondleidingen voor geinteresseerden (individueel of groepen).
» plannen en opzetten van infostands rond bepaalde thema’s.

= ter beschikking stellen van educatieve boekenpakketten.
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= analyseren van de informatiebehoefte.

= begeleiden van en/of zelf opzoeken van documenten/informatie.

Ondersteunen beheersorgaan bibliotheek

Het inhoudelijk en administratief ondersteunen van de werking van het beheersorgaan van de
bibliotheek.

Doel: steunen en bevorderen van een kwalitatief en beleid.
Dit omvat onder meer de volgende concrete taken:

= bijwonen van vergaderingen (beheersorgaan bibliotheek).
= verslaggeving van bijeenkomsten (beheersorgaan bibliotheek).
= opvolgen, coachen, sturen van initiatieven van de raad (beheersorgaan bibliotheek).

* inwinnen en opvolgen van adviezen (beheersorgaan bibliotheek).

Externe communicatie

Instaan voor een open externe communicatie.
Doel: verzorgen van de communicatiestroom naar de burger en andere belanghebbenden.
Dit omvat onder meer de volgende concrete taken:
» instaan voor een vlot contact met de burger.
= telefonische en schriftelijke contacten op een efficiénte en professionele manier afhandelen.

= de organisatie en/of entiteit vertegenwoordigen in diverse organisaties of op evenementen,
fora,...

Interne communicatie

Instaan voor een open interne communicatie naar de medewerkers, de dienstverantwoordelijke, de
andere entiteiten en het bestuur.

Doel: zorgen dat iedereen toegang heeft tot de informatie die noodzakelijk is om zijn taak optimaal te
kunnen realiseren.

Dit omvat onder meer de volgende concrete taken:

e informeren van de afdelings- en/of dienstverantwoordelijke en zorgen voor een optimale
communicatie met de functioneel bevoegde schepen over de projecten en zaken waarmee
men bezig is.

e meewerken aan en waken over een optimale interne communicatie binnen de entiteit (met
de betrokken diensten) en organiseren en opvolgen van intern overleg.

e zorgen voor de informatiestroom van de entiteit naar de dienst communicatie (intranet, info
voor de website, folders en brochures, jaarverslag, pers,...)

e signaleren van noden, behoeften en tekorten vastgesteld tijdens het werken met de diverse
entiteiten en medewerkers.
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Wetgeving en regelgeving

Zich op de hoogte houden van de ontwikkelingen rondom de wetgeving en regelgeving van belang
voor de bibliotheek.

Doel: de bibliotheek voorzien van de nodige kennis voor het uitvoeren van de taken
Dit omvat onder meer de volgende concrete taken:
= wetgeving en regelgeving kunnen toepassen.
= de nodige wetgeving en vakgerichte informatie raadplegen, vakkennis opdoen en de
opgedane kennis integreren in de werking van de organisatie.
= vertalen van wetgeving en regelgeving in richtlijnen naar de medewerkers van de dienst.

= Dbriefen van de medewerkers om het benodigde kennisniveau op peil te houden.

Verruimende bepaling: op vraag van de direct leidinggevende verricht de werknemer ondersteunende
taken van de eigen dienst of van andere diensten.
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FUNCTIEPROFIEL

De definities en gradaties van de technische en gedragscompetenties worden ter beschikking gesteld
in de competentiegids. Per competentie worden 3 gradaties onderscheiden. Een hogere gradatie
impliceert steeds dat de lagere gradatie ook is verworven.

Technische Competenties

Gradatie
o] s | <
2 |2 |8
D) o a
2 g | &
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Cluster Competentie - ®
Management en beleid Communicatiemanagement X - -
Financieel management X - -
HR-management X - -
Strategisch management X X -
PC-Vaardigheden Algemene PC-vaardigheden X X -
PIM (Personal Information Manager) (Outlook) X X -
Presentaties (PowerPoint X X
Rekenbladen (Excel) X - -
Software eigen aan de functie X X -
Tekstverwerking (Word) X X -
Werking en werkmiddelen | Procedures en procesbeheer X X -
Projectmatig werken X X -
Werking van de organisatie X X -
Werkmiddelen en werkmethodieken X X -
Wetgeving en regelgeving | Wetgeving en regelgeving met betrekking tot de X X X
functie
Wetgeving en regelgeving met betrekking tot de X X -
organisatie
Gedragscompetenties
Gradatie
< < | <
82 |2 | 2
2 2 2
o ) )
Cluster Competentie B " ®
Beheersmatige vaardigheden Plannen en organiseren X X -
Informatieverwerkend gedrag Analytisch denken X X -
Interactief gedrag Teamwerk en samenwerken X X X
Empathie X X
Netwerken X X
Leiderschap Coaching X X X
Probleemoplossend gedrag Kantgerichtheid X X X
Initiatief X X -
Persoonsgebonden gedrag Zelfstandig gedrag X X -
Veranderingsbereidheid X X -
Waardegebonden gedrag Integriteit X X -
Organisatieverbondenheid X X X
Resultaatgerichtheid X X -
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