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Doel van de functie:

Je staat in voor diverse vervoerstaken binnen het Woon- en Zorgbedrijf Wervik.

Dit houdt onder meer in het ophalen en aanleveren van de was bij onze woonzorgcentra en
bij externe klanten van de wasserij. Het ophalen van de interne post op onze eigen sites.

Je vervult bijkomende vervoerstaken voor de andere diensten van het Woon- en Zorgbedrijf
in functie van de noden zoals verhuis van materiaal, wegbrengen afval naar het
containerpark, leveren van warme maaltijden aan huis, bedrijfswagens naar de garage of
technische keuring rijden, ...

Organogram
A Algemeen M Ondersteunende | . ot |
Financieel
directeur
Contacten
contacten:
- Collega’s
- Klanten

- Leveranciers
- Andere externen

Resultaatgebieden

Resultaatgebied 1: Werkopdracht
- Neemt kennis van de uit te voeren opdrachten en regels om een duidelijk beeld te krijgen van de
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taken die uitgevoerd moeten worden.

Resultaatgebied 2: Uitvoering
- Uitvoeren van de opgedragen taken en zo bij te dragen tot een vlotte en tijdige afhandeling van de
dagelijkse opdrachten.

Resultaatgebied 3: Materiaal
- Nazien en onderhouden van het werkmateriaal teneinde altijd te beschikken over veilig, net en goed
functionerend materiaal.
- Tijdig melden van defecten aan het materiaal aan het diensthoofd.

Resultaatgebied 4: Ad-hoc taken
- Verrichten van een aantal ad hoc taken {(eenmalige taken) om alle diensten van het Woon- en
Zorgbedrijf te ondersteunen.

Resultaatgebied 5: Administratie en verslag
- Bijhouden van een beperkte administratie en verslag uitbrengen over de eigen werkzaamheden om
het diensthoofd in staat te stellen het resultaat te beoordelen en indien nodig bij te sturen.

Resultaatgebied 6: Verkeersveiligheid
- Respecteren van de wegcode.
- Hanteren van een defensieve en comfortabele rijtechniek.

Resultaatgebied 7: Arbeidsveiligheid
- Respecteren van de procedures en veiligheidsvoorschriften en daarbij oog hebben voor de veiligheid
van anderen.
- Persoonlijke beschermingsmiddelen op de juiste manier gebruiken.

Competenties

Generieke competenties

Integriteit en loyaliteit
- Praat niet over maar met mensen.
- Werkt volgens normen en waarden, ook als de verleiding of druk om het minder nauw te nemen groot
is.
- Geeft aan wanneer zaken die van hem verwacht worden buiten zijn persoonlijke normen vallen.
- Past zich aan aan de waarden, normen en gedragsregels van de organisatie.
- Staat achter beslissingen die voor de organisatie nuttig zijn, zelfs als die minder populair of
controversieel zijn.
Resultaatgerichtheid
- Werkt doelmatig en resultaatgericht.
- Neemt verantwoordelijkheid voor eigen resultaat en handelingen.
- Signaleert wanneer een gemaakte afspraak niet gehaald kan worden en informeert tijdig de
Icidinggevendc hicrover.

Samenwerken
- Stelt gezamenlijk belang boven eigen belang.
- Uit zich positief over de goede prestatie van een collega.

Respect
- Respecteert de medewerker en de cliént.
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- Bepaalt niet zelf de grenzen van de ander maar luistert naar de betrokkene.
- Houdt rekening met de signalen die gegeven worden.

Cliéntgerichtheid
- Stelt het belang van de klant centraal.
- Beperkt zijn klantgerichtheid niet tot externe klanten maar beschouwt en behandelt zijn collega’s
(en/of medewerkers) ook als klanten.
- Reageert adequaat op een klacht, zonder zich defensief op te stellen.

Functiespecifieke competenties

Stressbeheer
e  Blijft effectief presteren onder tijdsdruk, bij tegenslag, teleurstelling of tegenspel.
e Raakt bij ernstige verstoring of fout niet in paniek.
e Brengt op het laatste moment nog de rust op om te checken of er foutjes zijn gemaakt.
o  BIijft gestructureerd werken wanneer verschillende mensen tegelijk een beroep doen op
dienstverlening.

Regels naleven
e  Accepteert gezag.
e s op de hoogte van de gehanteerde regels, procedures, afspraken en beleidslijnen en volgt deze in
alle omstandigheden.
e Vraagt wat wel en niet kan en meer uitleg bij onduidelijke regels.
e  Zoekt bij onduidelijkheden bevestiging bij de juiste persoon.
e Houdt zich ook bij hoge werkdruk aan de voorgeschreven procedures van de eigen organisatie.

Werkkwaliteit

e  Gaat gepast en voorzichtig om met materialen.

e Vindt snel terug wat gevraagd wordt.

e Houdt de eigen werkplaats netjes en opgeruimd; houdt geen overbodige dingen bij.

e levert verzorgd werk af (bv. opmaak documenten, geen onnauwkeurigheden ten gevolge van
slordigheid,...).

e Volbrengt taken nauwgezet en met zin voor detail.

e Voert repetitieve administratieve of technische taken foutloos uit.

e Merkt fouten en onnauwkeurigheden op.

e Controleert het eigen werk.

e Levert kwaliteitsvol werk af ook onder druk.

e Weet snelheid met nauwkeurigheid te combineren.

e Houdt gegevens ordelijk bij.

e  Vult documenten en formulieren correct en zorgvuldig in.

e levert overzichtelijke berekeningen en gegevens af zodat nazicht snel kan gebeuren.

e Merkt fouten en onnauwkeurigheden op, met het oog op het aanbrengen van correcties dankzij
beschikbare informatie.

e Kiest de correcte methode of procedure in functie van de gevraagde nauwkeurigheid.

Analyse vermogen
e Signaleert problemen.
e Signaleert problemen en herkent belangrijke informatie.

Creativiteit
e Neemt niet alles voor vanzelfsprekend aan.
e |s kritisch ook al gaat het om evidenties.
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