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Plaats in de organisatie 
 

 

 
Je rapporteert als specialist financiën aan je leidinggevende en aan de directeur financiën. Je werkt 
nauw samen met de deskundigen en medewerkers binnen je eigen directie maar ook met je contacten 
binnen andere stadsdiensten.  
 
Daarnaast onderhoud je eveneens contacten met je aanspreekpunten binnen andere entiteiten 
waarmee de stad Leuven verbonden is zoals de AG’s, de Politiezone Leuven, de EVA’s, 
Hulpverleningszone Oost van Vlaams-Brabant … 

Doel van de functie 
Als specialist financiën geef je actief ondersteuning aan je leidinggevende en aan de collega’s van de 
directie bij de dagelijkse werkzaamheden en ben je mee verantwoordelijk voor de bewaking van de 
werkgerelateerde processen en procedures binnen de stad en de verbonden entiteiten. 
 
Je bent aanspreekpunt voor de leidinggevenden en medewerkers van andere stadsdiensten en 
verbonden entiteiten bij de ondersteuning van college- en gemeenteraadsdossiers met financiële 
impact en de correcte aanpak ervan. 

Je geeft concreet ondersteuning en advies bij de te verwerken dossiers en bij diverse werk-
gerelateerde verrichtingen en procedures, zowel binnen de eigen afdeling en directie als naar de 
andere klanten toe. 
 
Je zorgt voor een vlotte implementatie van nieuwe procedures, afspraken en aanverwante software 
door deze zelf toe te passen, te gebruiken en indien nodig, te verduidelijken naar de gebruikers. 

Je bouwt een grondige kennis op binnen je werkdomein en je coacht je collega’s binnen je afdeling 
met het oog op kennisoverdracht. 

 

 

financieel directeur

directeur financiën

afdelingshoofd/diensthoofd

specialist financiën
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Resultaatsgebieden  
 

1. Je ondersteunt actief je leidinggevende en de collega’s van de directie bij de dagelijkse 
werkzaamheden en bent mee verantwoordelijk voor de bewaking van de werkgerelateerde 
processen en procedures binnen de stad en de verbonden entiteiten. 

Voorbeelden van activiteiten 
 Je ondersteunt dagelijks je leidinggevende door een correcte en vlotte behandeling  

van college- en gemeenteraadsdossiers die voor advies of visum worden voorgelegd; 

 Je ondersteunt de specialist PCRT onder meer bij de inventarisatie en verwerking van 
gegevens voor de opmaak en de bijsturing van het meerjarenplan en budget; 

 Je waakt erover dat alle gegevens correct, nauwkeurig, volledig en op een uniforme 
wijze verwerkt worden in de software; 

 Je zorgt ervoor dat de klanten altijd de relevante informatie op tijd aanleveren om de 
dossiers of gegevens correct en kwalitatief te kunnen verwerken; 

 Je voert periodiek relevante controles uit om de verwerking van gegevens te 
evalueren, afwijkingen op te lossen en de verwerking bij te sturen; 

 Je bewaakt nauwgezet de beschikbare middelen (bv. budget) en neemt desgevallend 
onmiddellijk initiatief voor eventuele bijsturing; 

 Je zorgt ervoor dat periodieke rapporten en verslagen met betrekking tot jouw 
werkdomein op tijd en kwalitatief kunnen afgeleverd worden; 

 Je maakt op eigen initiatief of op vraag van je leidinggevende, interne of externe 
klanten zinvolle en relevante (complexe) rapporten voor specifieke doeleinden binnen 
jouw werkdomein; 

 Je volgt permanent wijzigingen en vernieuwingen op in de wetgeving met betrekking 
tot jouw werkdomein, vertaalt ze transparant en begrijpelijk naar je collega’s, 
bespreekt de gevolgen ervan met je leidinggevenden en stelt de nodige acties voor. 
 
 

2. Je fungeert als aanspreekpunt voor de leidinggevenden en medewerkers van andere 
stadsdiensten en gerelateerde entiteiten bij de behandeling van complexe dossiers. 

Voorbeelden van activiteiten 
 Je fungeert als aanspreekpunt voor afdeling-gerelateerde vragen van medewerkers 

en leidinggevenden binnen de stadsdiensten en aanverwante entiteiten en behandelt 
kritisch en genuanceerd hun (complexe) vragen; 

 Je maakt werk van een open en transparant geheel van uniforme handleidingen en 
draaiboeken van alle werk-gerelateerde afspraken, procedures en processen en 
houdt deze up-to-date; 

 Je bewaakt de toepassing van de actuele regelgeving in de processen binnen jouw 
werkdomein en neemt het nodige initiatief voor bijsturing; 

 Je verleent oplossingsgericht en correct advies met betrekking tot concrete dossiers; 
 Je stemt intern af over meer complexe vragen, formuleert aanvaardbare oplossingen 

en koppelt transparant en genuanceerd terug naar de vragende partij; 
 Je maakt jezelf vlot bereikbaar voor vragen of interventies en je zorgt voor een vlotte 

communicatiedoorstroming tussen de verschillende partijen; 
 Je rapporteert transparant en systematisch over de stand van de werkzaamheden aan 

je leidinggevende. 
 

3. Je zorgt binnen jouw werkdomein voor een vlotte implementatie van nieuwe afspraken, 
procedures, processen en aanverwante software door deze zelf toe te passen, te 
gebruiken en indien nodig, te verduidelijken naar de gebruikers. 
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Voorbeelden van activiteiten 
 Je ondersteunt en geeft toelichting aan alle gebruikers in het gebruik van bestaande 

en nieuwe software om tot een vlot algemeen gebruik ervan te komen; 

 Je rapporteert onmiddellijk technische problemen en bugs aan de leidinggevende en 
aan de softwareleverancier en volgt deze nauw op; 

 Je bent het eerste aanspreekpunt voor de softwareleverancier; 

 Vanuit je werk-gerelateerde kennis en inzicht geef je input voor de technische analyse 
en de voorbereiding tot aankoop van nieuwe software;  

 Je participeert actief bij het organiseren van informatiesessies, zowel administratief 
als inhoudelijk. 

 
 

4. Je bouwt een grondige kennis op binnen je werkdomein en je coacht je collega’s binnen je 
afdeling met het oog op kennisoverdracht. Je stimuleert deze groep tot eigen initiatief en 
voorstellen tot efficiëntieverbetering in de werkprocessen en/of procedures.   

Voorbeelden van activiteiten 
 Je  houdt je specialisatie op het gebied van kennis van de wetgeving en procedures 

(wijzigingen/vernieuwingen) binnen je werkdomein up-to-date: 

 Je volgt hiertoe bijscholingen en opleidingen; 

 Je volgt nieuwe ontwikkelingen in je vakgebied en koppelt deze terug naar je groep 
collega’s en de aanspreekpunten binnen de stadsdiensten en de externe entiteiten; 

 Je vertaalt de wetgeving naar werkbare en gebruiksvriendelijke procedures 
(procesbewaking, regelgeving); 

 Je werkt een transparant draaiboek uit over de te volgen procedures van jouw 
werkdomein; 

 Je neemt deel aan vergaderingen, werkgroepen, infosessies … 
 Je streeft systematisch naar efficiëntieverbetering in de administratieve processen en 

verrichtingen; 

 Als specialist binnen je werkdomein breng je op een bevattelijke manier de nodige 
kennis over. 
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Competenties 

Waardegebonden competenties 

1. Voortdurend verbeteren (niveau II) 
   
 Voortdurend verbeteren van het eigen functioneren en van de werking van de entiteit, door de bereidheid om te leren en mee te groeien met veranderingen. 

 Ontwikkelt zich binnen de eigen functie en werkt actief mee aan het verbeteren van de uitvoering van taken. 

 Maakt zich vertrouwd met nieuwe materies die relevant zijn voor de eigen taak (bv. nieuwe regelgeving, informaticatoepassingen, werkmethoden …); 

 Informeert zich over nieuwe ontwikkelingen met betrekking tot de eigen functie  (leest vakliteratuur, neemt deel aan congressen …); 

 Past nieuwe richtlijnen, kennis, informatie en inzichten toe in de praktijk; 
 Gaat na of en hoe nieuwe tendensen en ontwikkelingen in de eigen functie ingezet kunnen worden; 

 Zoekt actief naar mogelijkheden om de uitvoering van het takenpakket  te verbeteren en werkt die mogelijkheden verder uit tot concrete voorstellen. 
 

2. Klantgerichtheid (niveau II) 
 
 Met het oog op het dienen van het algemeen belang, de legitieme behoeften van verschillende soorten (interne en externe) klanten onderkennen en er 
 adequaat op reageren. 

Onderneemt acties om voor de klant de meest geschikte oplossing te bieden bij vragen en problemen die minder voor de hand liggen. 
 

 Past binnen de bestaande procedures en planning de dienstverlening of het product aan om de klant verder te helpen; 

 Geeft de klant waar hij recht op heeft op de best mogelijke wijze; 

 Levert, rekening houdend met bestaande procedures, sneller of meer dan afgesproken is aan de klant; 

 Gaat expliciet na of de klant tevreden is met de aangeboden oplossing en dienstverlening; 
 Probeert zelf een antwoord te geven op een vraag of klacht. Verwijst zo nodig door of zoekt hulp; 

 Biedt een zo optimaal mogelijke oplossing voor de klant.  
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3. Samenwerken (niveau III) 
  
 Met het oog op het algemeen belang een bijdrage leveren aan een gezamenlijk resultaat op het niveau van een team, entiteit of de organisatie, ook als dat 
 niet onmiddellijk van persoonlijk belang is. 

Stimuleert de samenwerking binnen de eigen entiteit, werkgroepen of projectgroepen. 
 

 Komt met ideeën om het gezamenlijke resultaat te verbeteren;  

 Moedigt anderen aan om samen te werken, hun ideeën te uiten en onderling van gedachten te wisselen; 

 Moedigt anderen aan om onderling te overleggen over zaken die het eigen werk overstijgen; 
 Betrekt anderen bij het nemen van beslissingen die op hen een impact hebben; 

 Bevordert de goede verstandhouding, de teamgeest en het respect voor de verscheidenheid van mensen; 

 Geeft opbouwende kritiek en feedback;  

 Moedigt anderen aan om gezamenlijk oplossingen te vinden. 
 

4. Betrouwbaarheid (niveau III) 
  
 Handelen vanuit de codes van integriteit, zorgvuldigheid, objectiviteit, gelijke behandeling, correctheid en transparantie uitgaande van de basisregels, sociale 
 en ethische normen (diversiteit, milieuzorg …).  Afspraken nakomen en zijn verantwoordelijkheid opnemen. 

Schept randvoorwaarden zodat de deontologische code in de praktijk gebracht kan worden. 
 

 Vertoont voorbeeldgedrag rond basisregels en afspraken, rond sociale en ethische normen en in het omgaan met diversiteit; 

 Zorgt voor een transparante structuur (inrichting) van de entiteit;  

 Zorgt ervoor dat iedereen in de organisatie of entiteit op de hoogte is van de verwachte normen voor gedrag (bijvoorbeeld: brengt het onderwerp 
regelmatig en systematisch ter sprake);  

 Spreekt anderen aan als onethische handelingen worden gesteld, regels en afspraken niet worden nageleefd enz.   
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Graadgebonden competenties 

1. Overtuigingskracht (niveau II) 
  
 Instemming verkrijgen voor een mening, aanpak of visie door goed onderbouwde argumenten te gebruiken, door dialoog en overleg aan te gaan, door 
 autoriteit (bevoegdheid en deskundigheid) gepast aan te wenden en door gepaste strategieën uit te bouwen.  

 Overtuigt door inhoud én aanpak. 
 

 Reageert adequaat en niet defensief op negatieve reacties of weerstand; 

 Toont begrip voor meningen en standpunten van anderen;  

 Enthousiasmeert anderen als hij zijn eigen voorstellen en ideeën verdedigt; 

 Brengt zijn argumenten scherp onder woorden; 

 Brengt een persoonlijke en genuanceerde argumentatie naar voren.  
 

 

2. Coachen (ontwikkelingsgericht coachen) (niveau II)  

Collega’s expliciet helpen en ondersteunen bij hun professionele ontwikkeling en op die wijze mee verantwoordelijkheid opnemen voor het leren binnen de 
organisatie. 

 

  Biedt hulp en steun bij het ontwikkelen van de gewenste gedragsvaardigheden. 
 

 Stimuleert collega’s om zelf oplossingen te vinden; 

 Onderneemt acties om het inzicht van collega’s in hun eigen functioneren te versterken; 

 Heeft vertrouwen in het potentieel en de zelfsturing van de collega’s en stimuleert dat ook; 

 Is in staat om zijn advies en coachingstijl aan te passen aan het ontwikkelingsniveau en de eigenheid van collega’s;  

 Heeft oog voor de voortgang van groei in gedrag; 
 Richt zich niet alleen op de taak of het doel dat gerealiseerd moet worden, maar ook op de persoon die de taak moet uitvoeren. 
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3. Oordeelsvorming (niveau III) 
  
 Meningen uiten en zicht hebben op de consequenties ervan, op basis van een afweging van relevante criteria.  

Vormt een goed onderbouwd en geïntegreerd oordeel. 
 

 Bekijkt een probleem vanuit verschillende invalshoeken;  
 Heeft een veelzijdige, genuanceerde kijk;  

 Heeft oog voor kritieke factoren en activiteiten en benut de mogelijkheden hiervan voor de organisatie; 

 Benoemt van het eigen oordeel of voorstel zowel de positieve als negatieve kanten;  

 Geeft een inhoudelijke meerwaarde aan de thema's die hij naar voren brengt. 

 

4. Organisatiesensitiviteit (niveau II) 
  
 Invloed en gevolgen onderkennen van (eigen) beslissingen, voorstellen en acties op andere onderdelen van de organisatie.  

Toetst eigen besluiten, voorstellen en acties aan (de belangen van) andere entiteiten. 
 

 Maakt gebruik van expertise in andere entiteiten;  

 Schakelt een andere entiteit in bij het oplossen van problemen;  

 Zorgt ervoor dat hij weet wie de belanghebbenden zijn en dat hij beslissingen en ontwikkelingen zorgvuldig communiceert aan hen; 

 Creëert een draagvlak voor voorstellen door informatie te verschaffen; 
 Betrekt andere entiteiten binnen de organisatie bij overleg en besluitvorming. 
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5. Resultaatgerichtheid (niveau II) 
 
Het ondernemen van concrete en gerichte acties met het oog op het behalen of overstijgen van doelstellingen. 

Formuleert uitdagende (maar haalbare) doelstellingen en zet zich ten volle in om die te bereiken. 
 

 Legt de lat hoog, formuleert uitdagende (maar haalbare) doelstellingen; 

 Gaat actief op zoek naar de best mogelijke manier om die doelen te bereiken, weegt opties tegen elkaar af; 
 Mobiliseert mensen en middelen, ook als hij hiertoe anderen (hiërarchie, collega’s) moet overtuigen; 

 Stuurt op regelmatige basis het proces bij, met het oog op het behalen van de doelstellingen; 

 Geeft niet op, zoekt actief naar alternatieven als hij met hindernissen en tegenslagen te maken krijgt. 
 

  

6. Nauwgezetheid (niveau III) 
  
 Taken nauwgezet en met zin voor detail volbrengen. Gepast omgaan met materialen. 

Blijft onder verhoogde druk kwaliteitsvol werk afleveren. 
 

 Levert onder druk kwaliteitsvol werk af; 

 Weet snelheid met nauwkeurigheid te combineren; 

 Kiest de exacte methode of procedure op basis van de gevraagde nauwkeurigheid; 

 Combineert kwantiteit met kwaliteit; 

 Blijft oog voor detail hebben onder tijdsdruk. 
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Functiespecifieke competenties (niveau I tot en met III) 
 

1. Computervaardigheden  
 Outlook: beheren van agenda, vergaderbeheer, taken: niveau II. 

 Word: basiskennis en eenvoudige toepassingen van het tekstverwerkingsprogramma zoals algemene bewerkingen, tekstopmaak, werken met 
afbeeldingen, tekeningen, tabellen en kolommen en afdrukbeheer: niveau I. 

 Excel: complexere toepassingen binnen de excelomgeving: databanken en draaitabellen, grafieken maken, sjablonen en formulieren, complexe  
berekeningen en functies: niveau III. 

 Access: basiskennis: niveau I. 
 Gevorderde vaardigheden in het maken van een presentatie: niveau II. 

 

2. Procedures en wetgeving 
 Grondige kennis van de Beheers- en beleidscyclus (BBC): niveau III. 
 Grondige kennis van de politieboekhouding en het algemeen reglement op de politiecomptabiliteit / Nieuwe Gemeentelijke Boekhouding: niveau III. 

 Gevorderde kennis met inzicht in de wetgeving op overheidsopdrachten met betrekking tot de financiële cyclus: niveau II. 
 

3. Sectorspecifieke competenties  
 Fiona Expert: software voor het voeren van de politieboekhouding: grondige kennis en inzicht: niveau III. 

 Mercurius/Olympus: BBC-software voor beleidsrapportering, budgettering en boekhouding: grondige kennis en inzicht: niveau III. 

 Themisweb: software voor het beheer van alle organisaties: grondige kennis en inzicht: niveau III. 

 CsCollect: software voor het beheer en opvolgen van alle vorderingen: grondige kennis en inzicht: niveau III. 

 Dexia Web: voorbereiden en opvolgen van betalingen: grondige kennis en inzicht: niveau III.  
 

 


