Functiebeschrijving lokaal bestuur Schoten
Functiegegevens
Functie: 		Gemeenschapswacht-vaststeller
Graad:			C1-C2-C3
Departement:		Openbare ruimte		
Dienst:			Integrale veiligheid en noodplanning
Leidinggevende:	Teamleider integrale veiligheid
Plaats in de organisatie


De dienst integrale veiligheid en noodplanning is een onderdeel van het departement openbare ruimte.
Organogram van de dienst
Als gemeenschapswacht-vaststeller rapporteer je aan de teamleider integrale veiligheid.



Doel van de functie
Als gemeenschapswacht-vaststeller houd je toezicht op het openbaar domein van Schoten en voer je veiligheids- en preventieopdrachten uit. Door jouw aanwezigheid in het straatbeeld draag je bij aan het veiligheidsgevoel van de Schotense burgers. Door jouw doortastend optreden tracht je openbare overlast en criminaliteit te voorkomen waardoor de algemene leefbaarheid in Schoten verhoogt. Als gemeenschapswacht houd je rekening met alle aspecten van de veiligheidsketen.  Naast informeren, melden en sensibiliseren zal je ook repressief moeten optreden indien nodig. 
Tegelijk draag je de waarden van de organisatie uit: open, enthousiast, resultaatgericht, kostenbewust en altijd gericht op verbeteren. Binnen dit kader kunnen de meer dan 500 medewerkers van het lokaal bestuur Schoten zich ontplooien, samen mooie dingen realiseren en trots zijn op hun eigen bijdrage.
Rollen, verantwoordelijkheden en taken
1. Als eerste aanspreekpunt ben je verantwoordelijk voor het sensibiliseren en het informeren van burgers binnen grondgebied Schoten. 
Mogelijke taken:
· Op route gaan doorheen het ganse grondgebied Schoten om de burger te sensibiliseren en te informeren over de bestaande regels (Algemeen Politiereglement Schoten) en te waarschuwen indien zij de regels overtreden.
· Het verstrekken van basisinformatie over de gemeentelijke diensten,…
· Informeren van weggebruikers over het hinderlijk of gevaarlijk karakter van verkeerd parkeren en hen sensibiliseren met betrekking tot het algemeen reglement op de politie van het wegverkeer en het correct gebruik van de openbare weg.
· Informatie aan burgers verstrekken m.b.t. criminaliteitspreventie.
· Onregelmatigheden melden aan de lokale partners.
· Uitvoeren van buurtbevragingen.
· Uitvoeren van fietscontroles aan de scholen in samenwerking met de lokale politie.
· Inrichten van acties rond diefstalpreventie (preventie inbraak, gauwdiefstal, autodiefstal, fietsdiefstal,…).
· Optreden als gemachtigd opzichter indien nodig: helpen van kinderen, scholieren, gehandicapten en ouderen bij het veilig oversteken.

2. Als toezichter ben je verantwoordelijk voor het signaleren en vaststellen van inbreuken op het Algemeen Politiereglement Schoten.
Mogelijke taken:
· Toezicht in de gemeentelijke parken, speelpleinen, hondenloopweides, E10-plas, de dijken van de waterwegen.
· Toezicht bij evenementen.
· Toezicht met het oog op preventie van overlast.
· Toezicht op en ophalen van achtergelaten (brom)fietsen.
· Opstellen van processen verbaal in het kader van gemeentelijke administratieve sancties (GAS-pv’s ) vanwege het niet naleven van het Algemeen Politiereglement Schoten.
· Signaleren aan de bevoegde diensten van problemen op het vlak van veiligheid, milieu en het wegennet (bv. melden van defecte straatverlichting, sluikstorten, vandalisme, losliggende tegels in de voetpaden).

3. Als dossierverantwoordelijke volg je dienstgebonden dossiers nauwgezet op.
Mogelijke taken:
· Opvolgen van dossiers betreffende de administratieve sancties.
· Overlastdossiers opvolgen en hierrond communiceren.
· De praktische elementen betreffende camerabewaking opvolgen.
· Het verwerken van cameraregistraties. 

4. Als professioneel teamlid hou je jouw vakkennis up-to-date. Je werkt voortdurend aan je eigen ontwikkeling en expertise. Je hebt een interne ‘drive’ voor je vak en zorgt ervoor dat je op de hoogte blijft van ontwikkelingen binnen jouw domein. Je deelt vlot informatie over jouw domein met anderen. Dankzij jouw toegankelijke en enthousiaste ingesteldheid verloopt samenwerking vlot en efficiënt.
Daarnaast sta je open om over verschillende diensten heen bij te dragen aan initiatieven of projecten, op basis van de behoeften van de organisatie.
Mogelijke taken:
Je bouwt dossierkennis op en deelt je kennis en ervaring met anderen
Je neemt deel aan vergaderingen, overlegmomenten, projecten, …
Je volgt opleidingen en/of je informeert je via zelfstudie over topics in je eigen domein
Je bent nieuwsgierig over hoe het bij andere organisaties loopt en je gaat hier ook op zoek naar andere best practices. Hierbij durf je ook best op zoek gaan naar voorbeelden buiten de openbare sector
Je stelt jezelf regelmatig in vraag
Feedback geven en krijgen is een evidentie voor jou
Deelnemen aan projecten of tijdelijke opdrachten, in functie van de behoeften van de organisatie.
Essentiële competenties
[bookmark: _Hlk120175070]Analyseren
Een probleem duiden in zijn verbanden en op een efficiënte wijze op zoek gaan naar aanvullende relevante informatie
Niveau 1: Ziet de essentie van het probleem
Verzamelt relevante informatie
Maakt een duidelijk onderscheid tussen hoofd- en bijzaken in de informatie
Omschrijft duidelijk de kern van het probleem
Verwerft een algemeen inzicht in de problematiek
Gaat systematisch en gestructureerd te werk bij het analyseren van gegevens
Assertiviteit
Voor zijn mening of belang opkomen met respect voor anderen, zelfs als de omgeving druk uitoefent om dat niet te doen
Niveau 2: Komt spontaan met standpunten naar voor; bewaakt en verdedigt zijn belangen en de belangen van de dienst of het team
Heeft een stevige en weerbare opstelling in contacten
Komt, ook bij belangentegenstellingen, uit eigen beweging respectvol op voor zijn standpunten en de belangen van de dienst of het team
Kiest voor directe confrontatie en directe beïnvloeding (dus geen manipulatieve technieken)
Brengt gevoelige of negatieve boodschappen op een duidelijke en directe manier
Gebruikt tegenargumenten, weerstand en kritiek om flexibel en creatief te reageren
Communiceren
Informatie en ideeën schriftelijk en/of mondeling begrijpelijk overbrengen
Niveau 2: Verzorgt de interactie  
Kiest een communicatiewijze naargelang de behoeften, mogelijkheden of eigenheden van het doelpubliek
Hanteert een stijl die aangepast is aan de situatie (zakelijk, onderhoudend, informatief, interactief, …)
Richt zich tot het publiek en neemt het in zijn gedachtegang mee
Zorgt voor een correcte uitwisseling van informatie (gaat na of zijn boodschap duidelijk is, vat de boodschap van anderen samen, …)
Stimuleert de communicatie in twee richtingen (stelt vragen, verzoekt om inbreng, …)
Flexibiliteit
Zijn werkwijze, aanpak of stijl veranderen om doelen te bereiken. In verschillende situaties of ten aanzien van verschillende personen op een efficiënte wijze zijn gedrag kunnen aanpassen
Niveau 1: Past zijn aanpak of gedrag aan als de concrete situatie dat vereist
Schakelt gemakkelijk tussen verschillende werkzaamheden
Handelt doelmatig en effectief bij tijdsdruk, wijzigende prioriteiten, nieuwe gegevens, dringende vragen of behoeften
Is bereid taken uit te voeren die niet tot het normale pakket behoren, als de omstandigheden dat vereisen
Zoekt tijdig een alternatieve oplossing of aanpak als blijkt dat de gekozen aanpak niet geschikt is
Staat open voor andere werkwijzen en is bereid zijn aanpak bij te stellen
Initiatief
Kansen onderkennen en uit eigen beweging acties voorstellen of ondernemen
Niveau 2: Neemt het initiatief om structurele problemen binnen zijn takendomein op te lossen (reactief en structureel)
Brengt knelpunten en problemen onder de aandacht en handelt ernaar (eventueel na overleg)
Geeft spontaan aan waar het afgeleverde resultaat verbeterd kan worden
Formuleert uit eigen beweging voorstellen om bestaande situaties te verbeteren
Zoekt naar alternatieve oplossingen als hij met structurele problemen wordt geconfronteerd
Trekt zaken naar zich toe en neemt het eigenaarschap op van thema’s
Klantgerichtheid
Wensen en behoeften van de verschillende belanghebbenden binnen en buiten de organisatie onderkennen en er adequaat op reageren
Niveau 2: Optimaliseert de dienstverlening aan belanghebbenden binnen afgesproken kaders
Onderzoekt de wensen, behoeften en verwachtingen van belanghebbenden via gericht systematisch onderzoek (tevredenheidsenquêtes, mondelinge enquêtes, …)
Verleent nazorg en onderneemt concrete acties naar aanleiding van specifieke feedback van belanghebbenden
Gaat kritisch na op welke punten de dienstverlening kan worden verbeterd en formuleert hiertoe concrete voorstellen
Zet nieuwe mogelijkheden op het vlak van dienstverlening meteen om in de praktijk
Onderneemt acties om de dienstverlening aan specifieke doelgroepen te optimaliseren, rekening houdend met hun beperkingen en behoeften (bv. handicap, kinderen, …)
Samenwerken
Een bijdrage leveren aan een gezamenlijk resultaat in een team/project, ook als dat niet meteen van persoonlijk belang is
Niveau 2: Stimuleert de samenwerking binnen zijn team, werkgroepen of projectgroepen
Laat het gemeenschappelijk belang van de organisatie primeren op het persoonlijk belang
Komt met ideeën om het gezamenlijke resultaat te verbeteren
Betrekt belanghebbenden bij het nemen van beslissingen, stemt consequenties van acties en beslissingen met betrokkenen af
Moedigt anderen aan om van gedachten te wisselen, te overleggen en samen opdrachten aan te pakken
Onderneemt acties zodat er een positieve verstandhouding en productieve samenwerking binnen de groep ontstaat en blijft
Verantwoordelijkheid nemen
Handelen in overeenstemming met de belangen, waarden en normen van de organisatie
Niveau 1: Neemt verantwoordelijkheid voor zijn werk
Accepteert de doelen, waarden en normen van de organisatie en gedraagt zich ernaar
Respecteert geldende afspraken, regels, procedures en werkwijzen
Doet wat hij zegt, komt afspraken en beloften na
Is aanspreekbaar op zijn acties (komt voor fouten uit, staat open voor feedback)
Reageert correct en loyaal als anderen kritiek uiten op zijn werk, team of organisatie
Zorgvuldigheid
Handelen met aandacht voor kwaliteit en gericht op het voorkomen van fouten
Niveau 2: Blijft onder verhoogde druk kwaliteitsvol werk afleveren
Blijft onder tijdsdruk op details letten
Combineert snelheid met nauwkeurigheid, combineert kwantiteit met kwaliteit
Kiest de exacte methode of procedure op basis van de gevraagde nauwkeurigheid
Gebruikt hulpmiddelen om zijn werk te controleren
Maakt gebruik van instrumenten of technieken om fouten te vermijden
Technische competenties / andere vereisten
Je beschikt over een goede fysieke conditie en je bent in staat om je voor langere periodes te voet te verplaatsen.
Je moet je vlot kunnen verplaatsen per fiets en/of auto.
Je beschikt over een rijbewijs B.
Je vertoont een passend gedrag in overeenstemming met de functie (dit wordt nagegaan via een screening door de politie).
Je bent bereid om buiten de kantooruren (’s avonds en in het weekend) te werken.
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