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Vlaamse Milieumaatschappij

zoekt een
een Management Assistant

Contractueel
Niveau: B
Rang: Bl
Graad: Deskundige
Met standplaats: Aalst
Vacaturenummer: 2143 STAF CGS B

ey

De uiterste inschrijvingsdatum is 8 augustus 2021. Het generieke deel vindt plaats op 1 september 2021. Het

functiespecifieke deel vindt plaats op 13 september 2021.

Het gaat over een contract van onbepaalde tijd.

1 DE VACATURE IN HET KORT

Als Management Assistant van de Administrateur Generaal (AG) van de Vlaamse Milieumaatschappij krijg je
een boeiende job met uitdagingen en verantwoordelijkheden op het vlak van communicatie, organisatie en
administratie. Je staat in voor de administratieve ondersteuning van de AG en zijn staf.

Het gaat over een allround takenpakket waarbij je zelfstandig kan werken. Je moet administratief sterk zijn,
mee zijn met de nieuwste communicatietechnologieén en kunnen werken met sociale media (twitter,
Facebook, LinkedIn).

De taak bestaat onder meer uit:
e Agendabeheer AG (bij wijzjgingen zelfstandig de betrokkenen informeren, afspraken verzetten,...)
e Zelfstandig afspraken in de agenda van de AG kunnen plannen
e Behandelen mails en archiveren mails AG volgens afspraken en richtlijnen
e Sorteren en filteren post
e Organiseren van meetings en webinars (datum zoeken, locatie vastleggen, zorgen voor drank en
broodjes...)
e Verslagen maken van vergaderingen
e Permanentie verzorgen van het secretariaat
e Administratieve taken verzorgen (praktische afhandeling van dienstreizen, vorming, ..)
e Mee instaan voor administratieve taken van de staf AG
e Mee instaan in het proces voor de behandeling parlementaire vragen
e Mee instaan voor de behandeling van publieksvragen
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e Vormelijk voorbereiden van presentaties van de AG
e Beheren van sociale media accounts van de AG

e Telefoons zelfstandig en klantvriendelijk afhandelen, boodschappen aannemen

2 FUNCTIECONTEXT

De functie draagt bij aan de missie van VMM om voor de huidige en toekomstige generaties in Vlaanderen:
- proper, aantrekkelijk en voldoende water te waarborgen,

- gezonde lucht te bewerkstelligen,
- de klimaatadaptatie mee te sturen.

De functie onderschrijft de visie van VMM als een oplossingsgerichte partner voor een klimaatbestendige

leefomgeving.

Je wordt toegewezen aan de Staf Administrateur-generaal

3 TAKENPAKKET

3.1 DOEL VAN DE FUNCTIE

Je bent verantwoordelijk voor de administratieve ondersteuning van de AG en zijn staf. Je draagt met je werk
bij tot een vlotte en efficiénte werking van de staf. Het gaat om het voorbereiden, uitvoeren en opvolgen van
secretariaatstaken op een hoog niveau. Je bereidt tal van communicatie voor de AG voor. Je schrijft mails en
berichten klant- en doelgroepgericht en die stem je af op het gebruikte medium, volgt de sociale
mediacommunicatie van de VMM en AG op en bereidt zelf ook berichten pro-actief voor.

3.2 RESULTAATSGEBIEDEN

Resultaat

Voorbeelden van activiteiten

Informatieverzameling en —verwerking

Verzamelen, invoeren, verwerken en actueel houden van
gegevens met betrekking tot een duidelijk omlijnd
onderwerp of vraagstuk met als doel op elk ogenblik
correcte en recente informatie ter beschikking te hebben.

Kennis nemen van de uit te voeren opdrachten en
op basis hiervan een eigen planning opstellen
Voorafgaandelijk inwinnen van informatie ter
verduidelijking van de opdracht

Contacteren van betrokkenen

Uitvoeren van voorbereidende administratieve
taken

Voorbereidend studie- en opzoekwerk verrichten
Nagaan of de gegevens correct en volledig zijn
Detecteren, lezen en samenvatten van relevante
documenten

Een adressenbestand van contactpersonen en
organisaties bijhouden

Informatie verzamelen met het oog op het
voorbereiden van aanpassingen aan de
reglementering, jaarverslagen,
begrotingsvoorstellen, beleidsdocumenten
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Nakijken van documenten op volledigheid,
correctheid en wettelijkheid

Zelf inlichtingen inwinnen (telefonisch, schriftelijk
of via e-mail)

Informatiebeheer

Verzorgen en ontsluiten van een klassement met als doel
zichzelf en anderen in staat te stellen snel de gevraagde
informatie terug te vinden.

Aanmaken van administratieve documenten zoals
offertevragen voor de AG of zijn staf, verslagen van
vergaderingen, ...

Redactie van teksten, nieuwsberichten
Organiseren van evenementen en activiteiten
Klasseren van facturen, brieven, rapporten,...

Het archief van de AG beheren

Verslagen van vergaderingen archiveren
Documenten en informatie op de PCbewaren in
een geordend systeem

Collega’s informeren over waar (elektronische)
gegevens terug te vinden zijn

Dossierbehandeling ondersteunen

Dossiers helpen opmaken, administratief verwerken en aan
de verantwoordelijke bezorgen met als doel bij te dragen tot
een correcte en volledige afhandeling van een dossier.

Context:
Conform procedures, wetgeving en regelgeving

Beheren van gegevens in dossiers rond
personeelsadministratie, boekhouding, ...
Administratief opvolgen van dossiers: bv. opvolgen
van timing, tijdig versturen van documenten ...
Voorbereiden van boekhouding

Beantwoorden van vragen met betrekking tot een
bepaald dossier

Opstellen van documenten

Voorbereiden, opstellen en nazien van documenten
(verslagen, rapporten, formulieren, lijsten, statistieken,
presentaties,...) met als doel de informatie vast te leggen
voor verder gebruik door anderen.

Opstellen of vervolledigen van briefwisseling,
nota’s, besluiten, aanwezigheidslijsten, facturen ...
Opstellen van vergaderagenda, uitnodigingen en
verslag

Opmaken van lay-out van typedocumenten
Conctroleren op huisstijl en andere normen
Synthese maken van rapporten, afleveren
standaardrapporten en resultaten zoekopdrachten

Ondersteunende taken

Uitvoeren van allerhande operationeel ondersteunende
taken met als doel bij te dragen tot een vlotte werking.

Organiseren van vergaderingen (bv. datum zoeken
die past voor alle deelnemers, vergaderzaal
vastleggen, ...)

Verzorgen van allerlei typwerk en lay-out van
documenten

Helpen bij het versturen van zendingen, bv.
opvolging en verdeling van promotiemateriaal
Informatie opzoeken en tijdig bezorgen aan
collega’s, diensten, verantwoordelijke ...
Aanbieden van materiéle en logistieke
ondersteuning, bv. bij vergaderingen, zorgen voor
drank en broodjes ...

Beantwoorden van vragen en advies verstrekken
aan klanten, zowel intern als extern
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Vragen gesteld aan de VMM klantvriendelijk
beantwoorden binnen de vooropgestelde
termijnen zoals beschreven in het decreet
openbaarheid van bestuur

Organiseren van en/of technisch of vakinhoudelijk
ondersteunen van activiteiten

Verspreiden van documentatie naar interne en/of
externe klanten

Deelnemen aan vergaderingen, werkgroepen,
stuurgroepen, ...

Uitleg geven aan betrokken collega’s rond
procedures, regelgeving, ...

Informatie geven aan collega’s, partners en klanten

Organisatiespecifieke ondersteuning

Uitvoeren van inhoudelijk-administratieve taken met als doel
bij te dragen aan de vlotte werking van de afdeling en/of de
organisatie

Administratief en financieel opvolgen van
aankoopdossiers volgens de wetgeving
overheidsopdrachten en hierover afstemmen en
rapporteren aan de betrokkenen

Mee helpen updaten van specifieke databanken
Mee opvolgen van werkplannen

Deelnemen aan stafvergaderingen

Beantwoorden van vragen en advies verstrekken
aan klanten, zowel intern als extern

Vragen gesteld aan de VMM klantvriendelijk
beantwoorden binnen de vooropgestelde
termijnen zoals beschreven in het decreet
openbaarheid van bestuur

Organiseren van en/of technisch of vakinhoudelijk
ondersteunen van activiteiten

Verspreiden van documentatie naar interne en/of
externe klanten

Deelnemen aan vergaderingen, werkgroepen,
stuurgroepen, ...

Uitleg geven aan betrokken collega’s rond
procedures, regelgeving, ...

Informatie geven aan collega’s, partners en klanten
Beheren sociale mediakanalen AG (Linkedin en
Twitter)

Opmaken van ontwerp berichten voor LinkedIn en
Twitter.

Agendabeheer

Beheren van de agenda van de AG met als doel bij te dragen
tot een goed beheer van zijn tijd en een efficiénte organisatie
van het werk.

Afspraken maken in de agenda

Signaleren of herinneren aan afspraken
Reserveren van zalen, hotels, vliegtickets,...

Bij agenda wijzigingen, de betrokkenen informeren
en de nodige stappen nemen om afspraken te
verzetten, derden verwittigen,...

Onthaal / Telefoon

Verzorgen van een vriendelijk en correct onthaal met als
doel bij te dragen tot een positief en klantgericht imago van
de VMM.

Ontvangen en begeleiden van bezoekers
Verschaffen van algemene inlichtingen en
standaardinformatie

Beantwoorden en gericht doorgeven van
telefonische oproepen
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Post - Registreren van post

- Nakijken of te verzenden stukken ondertekend en

Sorteren, eventueel filteren en verdelen van post met als volledig zijn

- Versturen van uitgaande stukken

- De briefwisseling doornemen, relevante zaken
aanduiden, het belang en de dringendheid
inschatten en doorsturen naar betrokkenen

doel de briefwisseling snel op de juiste plaats te krijgen.

4 PROFIEL

41 FORMELE DEELNEMINGSVOORWAARDEN

Je kunt deelnemen aan de selectieprocedure als je op de uiterste inschrijvingsdatum voldoet aan onderstaande
voorwaarden:

Je bent in het bezit van een bachelor, diploma van het hoger onderwijs van het korte type (bij voorkeur
management assistant of communicatie).

Je kunt ook deelnemen aan de selectie als je binnenkort afstudeert en binnen de 6 maanden na de uiterste
inschrijvingsdatum het gevraagde diploma behaalt. Je kunt de functie alleen opnemen als je op het moment van
de indiensttreding je diploma effectief behaald hebt.

Als je je diploma in het buitenland behaalde, moet je bij aanwerving een attest van de Vlaamse overheid kunnen
voorleggen waaruit blijkt dat je diploma volledig gelijkwaardig verklaard is met het vereiste diploma. Je kunt dat
aanvragen bij NARIC-Vlaanderen: https://www.naricvlaanderen.be/nl

Als je het vereiste diploma in een ander taal dan het Nederlands hebt behaald of je hebt geen diploma behaald
dat overeenstemt met het niveau van de functie (bijvoorbeeld omdat je in aanmerking komt op basis van een
toegangsbewijs), moet je bij aanwerving aantonen dat je geslaagd bent voor een taalexamen “artikel 7” bij
Selor (www.selor.be )

Voor extra informatie over de deelnemingsvoorwaarden kun je mailen naar vacatures@vmm.be.

4.2 COMPETENTIES

4.2.1

- Grondige schriftelijke en verbale kennis van het Nederlands en goede kennis van het Engels en Frans
- Goede kennis van de courante MS Office toepassingen en websitebeheer

- Goede kennis van sociale media en de nieuwe evoluties op het vlak van digitale communicatie

- Kennis van de VMM als organisatie

- Kennis van en oog voor de grafische kant van communicatie en basiskennis van beeldbewerking

- Kennis over en affiniteit met milieuproblematiek

- Kennis van procedures en wetgeving openbaarheid van bestuur en overheidsopdrachten

Y
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4.2.2

(Dit zijn ‘nice to have’-competenties en kunnen worden meegenomen bij inzetbaarheid in de functie)

Affiniteit met creativiteit- en innovatiestimulering (design thinking, out-of-the box)
Affiniteit met politieke besluitvorming
Zicht op netwerk van soortgelijke collega’s binnen de Vlaamse overheid

4.2.3

Gedragscompetenties

Verantwoordelijkheid nemen — niveau 1 Klantgerichtheid — niveau 1
Samenwerken — niveau 1 Zorgvuldigheid — niveau 2
Analyseren — niveau 1 Plannen en organiseren — niveau 1
Milieusparend gedrag

Verantwoordelijkheid nemen: Je handelt in overeenstemming met de belangen, waarden en normen van
de organisatie (niveau 1)

Samenwerken: Je levert een bijdrage aan een gezamenlijk resultaat in een team of project, ook als dat niet
meteen van persoonlijk belang is (niveau 1)

Analyseren: Je duidt problemen in zijn verbanden en gaat op een efficiénte wijze op zoek naar aanvullende
relevante informatie (niveau 1)

Klantgerichtheid: Je onderkent de wensen en behoeften van de verschillende belanghebbenden binnen en
buiten de organisatie en je kan er adequaat op reageren (niveau 1)

Plannen & organiseren: Je kan op effectieve wijze doelen en prioriteiten bepalen en de nodige acties, tijd
en middelen aangeven om deze op een efficiénte wijze te kunnen bereiken (niveau 1)

Zorgvuldigheid: Je handelt met aandacht voor kwaliteit en gericht op het voorkomen van fouten (niveau 2)

Milieusparendgedrag: Het consequent hanteren van milieuvriendelijke productie- en gedragsprocessen bij
het uitoefenen van de functie

4.2.4

Rijbewijs B
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4.3 TOELATINGSVOORWAARDEN

Op de datum van aanwerving moet je voldoen aan de volgende voorwaarden:

1. Je hebt een gedrag dat in overeenstemming is met de eisen van de beoogde betrekking;
2. Je geniet de burgerlijke en politieke rechten;
3. Je bent geslaagd voor de selectieprocedure.

Jouw talent is belangrijker dan je geslacht, gender, afkomst, leeftijd, geaardheid, handicap of
chronische ziekte. Stel je kandidaat en bouw mee aan het diverse Vlaanderen van morgen.

5 AANBOD

Het gaat over een contract van onbepaalde tijd.

Je komt terecht in een open en wendbare organisatie die daadkrachtig anticipeert op de evoluties en behoeften
in de samenleving, samen met alle belanghebbenden werk je mee aan een duurzame dienstverlening in
vertrouwen en vanuit het algemeen belang.

Je krijgt ruime mogelijkheden wat vorming, bijscholing en ondersteuning met moderne ICT-middelen betreft.

Je werkdruk kan hoog zijn, maar er worden ernstige inspanningen geleverd om het werk zo optimaal mogelijk
te combineren met de privésituatie: zo bieden wij je 35 dagen vakantie per jaar , bovendien heb je ook vakantie
tussen Kerstmis en Nieuwjaar. Tijdens de schoolvakanties is er in de hoofdkantoren (Brussel, Antwerpen,
Mechelen, Hasselt, Leuven, Gent, Aalst en Brugge) een professionele opvang voor kinderen tussen 3 en 14 jaar.
Je woon-werkverkeer met het openbaar vervoer en/of fiets wordt vergoed door de werkgever.

Je kan je gratis aansluiten bij de hospitalisatieverzekering die door de werkgever voorzien wordt. Ook de leden
van je gezin kunnen aan een voordelig tarief aansluiten.

Je ontvangt maaltijdcheques van 7 euro per gewerkte dag. 5,91 euro wordt door de werkgever betaald, 1,09
euro door de werknemer, via een maandelijkse inhouding op het nettoloon.

Op https://www.vlaanderen.be/werken-voor-vlaanderen/salarissimulator kan je je nettosalaris berekenen,
aangepast aan je individuele situatie.

Deze selectieprocedure verloopt via een objectief wervingssysteem. Het slagen ervoor kan later toegang geven
tot het meedingen naar een statutaire bevorderingsfunctie of naar een statutaire functie via de horizontale
mobiliteit.

Meer weten over werken bij de Vlaamse overheid?
www.werkenvoorvlaanderen.be

6 SELECTIEPROCEDURE

6.1. TOETSING DEELNEMINGSVOORWAARDEN

Alle geinteresseerde kandidaten vullen het online sollicitatieformulier in. Op basis van deze vragenlijst wordt
nagegaan of de kandidaten voldoen aan zowel de formele deelnemingsvoorwaarden als de voorwaarden
gesteld in de functieomschrijving.

i
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De kandidaten die niet aan de deelnemingsvoorwaarden voldoen worden uitgesloten.

6.2. SELECTIE

De selectie omvat psychotechnische testen, die de cognitieve capaciteiten onderzoeken en de competenties
uit het selectiereglement testen . De kandidaten die geen 60 % behalen worden uitgesloten van verdere
deelname aan de procedure.

6.3. FUNCTIESPECIFIEKE SCREENING

De geslaagde kandidaten worden uitgenodigd voor het gestructureerd interview. Het interview wordt
afgenomen door de jury. In het interview worden motivatie, relevantie van de ervaring of opleiding en de
diverse competenties die zijn opgenomen in de functiebeschrijving bevraagd (oa adhv de
persoonlijkheidsvragenlijst).

De kandidaten die 60 % behalen zijn geslaagd. De geslaagden worden opgenomen in een wervingsreserve
met een geldigheidsduur van 2 jaar.

SAMENSTELLING VAN DE JURY

e Mevrouw Katrien Smet, woordvoerder VMM
e De heer Bernard De Potter, administrateur-generaal VMM
e Mevrouw Ann Meert, verantwoordelijke werving en selectie, voorzitter

6.4 EINDSELECTIE

De administrateur-generaal kiest de meest geschikte kandidaat of kiest uitzonderlijk niet, wanneer hij meent
dat geen van de geschikte kandidaten voldoet aan de profielvereisten.

De Vlaamse overheid wil de samenleving waarvoor zij zich inzet zo goed mogelijk weerspiegelen.
Je wordt geselecteerd op basis van je kwaliteiten en vaardigheden, ongeacht je geslacht, gender,
afkomst, leeftijd of handicap. Als je een handicap hebt, laat ons dat vooraf weten. De Vlaamse
overheid voorziet redelijke aanpassingen voor personen met een handicap tijdens de
selectieprocedure. Heb je bepaalde aanpassingen nodig om deel te kunnen nemen aan een selectie?
Neem dan zo vroeg mogelijk in de procedure contact op met de contactpersoon vermeld in de
vacature.

In het kader van redelijke aanpassingen kan afgeweken worden van de voorziene testen in het
selectiereglement.

6.4. NIET NODELOOS HERTESTEN

Nam je na 1 december 2014 al deel aan een selectieprocedure bij de diensten van de Vlaamse overheid en werd
je toen positief beoordeeld op gelijkaardige competenties, dan kan dit aanleiding geven tot toepassing van het
principe ‘niet nodeloos hertesten’ in deze procedure. Dat betekent dat eerdere testresultaten hergebruikt
kunnen worden. Het is echter de selector die in overleg met de lijnmanager daarover beslist. Voeg bij je
sollicitatie de stavende documenten toe, d.w.z. een rapport van de eerder afgelegde testen.
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7 HOE KUN JE SOLLICITEREN?

Solliciteren kan je door het online sollicitatieformulier in te wvullen op de website
www.werkenvoorvlaanderen.be. Solliciteren is mogelijk tot uiterlijk 8 augustus 2021.

Sollicitatieformulieren moeten in het Nederlands ingevuld worden. Sollicitatieformulieren die niet in het
Nederlands worden ingediend, zijn ongeldig en worden niet beoordeeld.

Als je geen pc hebt, kun je het sollicitatieformulier ook opvragen bij n.vancauter@vmm.be tel: 053 72 67 08/
0477 83 18 06 of s.vanwassenhove@vmm.be tel : 053 72 67 16/ 0474 16 32 00

8 VRAGEN

Indien je vragen hebt over de functieomschrijving, neem dan contact op met de mevrouw Katrien Smet tel: 0473
99 28 70 of via e-mail k.smet@vmm.be
Vragen over het reglement en de procedure stuur je naar vacatures@vmm.be

De selectie zal plaatsvinden in onze kantoren te 9300 Aalst, Dr. De Moorstraat 24 -26. Info over de reisroute vind
je op onze site op https://www.vmm.be/contact/adressen-en-bereikbaarheid.

Als je bijkomende uitleg over de arbeidsvoorwaarden wil, kun je terecht op www.werkenvoorvlaanderen.be

9 FEEDBACK

Kandidaten kunnen onmiddellijk na het ontvangen van het eindresultaat feedback krijgen van de
selectieverantwoordelijke of ze kunnen een klacht indienen bij de klachtenmanager van VMM en in tweede
instantie bij de Vlaamse ombudsdienst.

De kandidaten kunnen tegen de eindbeslissing beroep aantekenen bij de Raad van State, Wetenschapsstraat 33
te 1040 Brussel, binnen een termijn van 60 dagen na de kennisgeving. Een dergelijk verzoekschrift moet
aangetekend ingediend worden.

10 RESERVE EN GELDIGHEID

De VMM hecht belang aan de bescherming van je privacy en de verwerking van je persoonsgegevens in het
kader van de selectieprocedures. We leggen in de privacyverklaring uit waarom en hoe wij je persoonsgegevens
als kandidaat verzamelen, hoe wij deze beschermen en hoelang wij deze bewaren. De privacyverklaring over
rekrutering en selectie binnen de Vlaamse overheid vind je op https://www.vlaanderen.be/werken-voor-
vlaanderen/privacyverklaring-sollicitaties- bij-ee n-entiteit-van-de-vlaamse-overheid

Er wordt naar aanleiding van deze selectie een wervingsreserve aangelegd die bestaat uit de lijst van geschikten
met rangschikking. De hoogst gerangschikte kandidaat krijgt als eerste de kans om in te gaan op concrete
vacatures die zullen worden aangeboden.

Deze reserve heeft een geldigheidsduur van 2 jaar en gaat in vanaf de datum van het proces-verbaal van de
selectieprocedure.

Y
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Als je in eerste instantie een aanbod accepteert, maar nadien je mening herziet en niet in dienst komt, verlies je
je plaats in de reserve. Het is evident dat eenmaal je in dienst treedt, je niet langer tot de reserve behoort.

Opgemaakt te Aalst

Digitaal ondertekend door
m Ann Meert
: Datum: 2021.06.28 09:39:21
+02'00'

Ann Meert
Verantwoordelijke Werving & Selectie

Voor akkoord
Getekend door:Michiel Van Peteghem (Si

Getekend op:2021-06-28 10:06:01 +02:0
Reden:lk keur dit document goed

Hickiet Van Pazf/eu.

Michiel Van Peteghem
Afdelingshoofd Lucht en HR-diensten
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Aanvraag en motivatie werving/bevordering, pagina 1 van 5

VLAAMSE o |
MILIEUMAATSCHAPPL) Aanvraag en motivatie werving of

bevordering

Terug te sturen naar: Dienst HR - Dr. De Moorstraat 24-26 - 9300 Aalst

E-mail: personeelsdienst@vmm.be

Bij intentie tot werving moet dit formulier door de evaluator
in samenspraak met het afdelingshoofd worden ingevuld om
na te gaan in hoeverre het noodzakelijk is een werving of
bevordering op te starten.

Waartoe dient het formulier?

Gegevens over de functie

Afdeling | Staf AG

Dienst

Team

Functietitel | Communicatiebeheerder

Niveau en Graad | B

Standplaats | Aalst
Werkadres | Dokter De Moorstraat 24-26, 9300 Aalst

Tewerkstellingspercentage | 100%

Gewenste datum indiensttreding | zsm

Evaluator | Bernard De Potter

Gegevens over het soort werving/contracttype/bevordering

Voorkeur aanduiden. Wij kijken na of dit mogelijk is en informeren jou.
» interne arbeidsmarkt:
O interne mobiliteit
o binnen de eigen afdeling (statuut kandidaat blijft behouden)
o over afdelingen heen
O horizontale mobiliteit (omzetten van een contractuele naar een statutaire
betrekking), interne statutaire aanwerving
O beleidsdomeinoverschrijdende horizontale mobiliteit
O bevorderingsprocedure (enkel binnen niveau)
» externe arbeidsmarkt:
Xcontractuele functie van onbepaalde tijd, op het saldo van de afdeling (vervanging
afwezige personeelsleden)
O contractuele functie van onbepaalde tijd, op het saldo van een EU of ander extern
gefinancierd project. Welk project?
contractuele functie van onbepaalde tijd (contractuele vervanging van een vrije
statutaire betrekking)
contractuele functie van onbepaalde duur (schoonmaak / rattenbestrijding)
contractuele functie van bepaalde duur
externe statutaire aanwerving

00O O
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Gegevens voormalig functiehouder (enkel indien het uitdiensttreding/vervanging van een

personeelslid betreft)

1. Naam van het uit dienst getreden personeelslid Greta Van Der Poorten
2. Statuut en graad van het uit dienst getreden personeelslid Statuut, niveau B
3. Werkte het personeelslid voltijds, deeltijds? voltijds

a) welk werkregime (%) ? 100%

b) werd het personeelslid reeds vervangen (zo ja, door wie)? | neen

4. Was het personeelslid vaak afwezig door vb. ziekte? neen

Takenpakket en tijdsbesteding

1. Waaruit zal het takenpakket bestaan? Zijn dit nieuwe taken, of werd dit takenpakket reeds
uitgevoerd door een personeelslid? (Uw antwoord vormt de basis voor de opmaak van de
vacaturetekst)

Bij een bevordering: welke taken werden extra toegewezen aan het personeelslid die de
bevordering verantwoorden? Gaat het over een leidinggevende taak of een inhoudelijke taak?

Het is een boeiend job met uitdagingen en verantwoordelijkheden op het vlak van communicatie,
organisatie en administratie. Een allround takenpakket waarbij hij/zij zelfstandig kan werken. De
functiehouder moet mee zijn met de nieuwste communicatietechnologieén, kunnen werken met
sociale media. Het gaat onder meer om:

- Agendabeheer AG

- Zelfstandig afspraken in de agenda van de AG kunnen plannen

- Behandelen mails en archiveren mails AG volgens afspraken en richtlijnen

- Organiseren van meetings en webinars

- Verslagen maken van vergaderingen

- Permanentie verzorgen van het secretariaat

- Administratieve taken verzorgen (ondersteunen van dienstreizen, vorming, ..)

- Mee instaan voor het inhoudelijk onderbouw van de staf (studies, multimediamateriaal, ..)

- Mee instaan in het proces voor de behandeling parlementaire vragen

- Mee instaan voor de behandeling van publieksvragen

- Vormelijk voorbereiden van presentaties van de AG

- Beheren van sociale media accounts van de AG

We zoeken iemand die beschikt over verschillende talenten en zowel klantvriendelijk, flexibel,
discreet, zelfstandig, stressbestendig is en vlot werkt met de pc. Mondelinge vaardigheden in het
Engels en het Frans zijn pluspunten. Sterke verbale en schriftelijke communicatieve vaardigheden
zijn noodzakelijk.
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2. Moet het takenpakket op dezelfde manier verder gezet worden? Zijn er deeltaken die niet meer
uitgevoerd moeten worden of efficiénter uitgevoerd kunnen worden? Geef telkens een korte
motivatie.

De taken zullen op een meer moderne manier moeten ingevuld worden en het takenpakket wordt
ook uitgebreid.

3. Hebben andere personeelsleden van het team / dienst / afdeling de ruimte om het takenpakket
(gedeeltelijk) over te nemen? Geef telkens een korte motivatie.

De persoon die de functie uitoefende is met pensioen. Er is geen back-up.
4. Beschikken andere personeelsleden desgevallend over de nodige competenties om deze taken
over te nemen?
Personeelsleden VMM kunnen mee solliciteren, dan kunnen hun competenties getoetst worden.
5. Dient het personeelslid te worden vervangen in dezelfde wervingsgraad en hetzelfde niveau?
Ja, dit is noodzakelijk.
6. Op welke wijze draagt de functie bij tot de afdelingsdoelstellingen?
Deze functie zorgt voor ondersteuning van de AG voor wat betreft de aansturing van onze
organisatie. Deze ondersteuning is er dus op gericht om de verschillende doelstellingen, zowel
beleidsdoelstellingen als operationele doelstellingen, zoals beschreven in het ondernemingsplan
2021 te realiseren en is vanuit dat oogpunt onontbeerlijk. De verschillende doelstellingen worden
hier niet hernomen, maar kunnen teruggevonden worden in het JOP 2021.

7. Wat zijn de gevolgen indien de functie niet ingevuld wordt?

De noodzakelijke ondersteuning van de AG en de staf ontbreekt, waardoor taken niet efficiént
worden uitgevoerd.
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8. Moet voor het personeelslid in het kader van de toezichtstaken van VMM een legitimatiekaart
worden voorzien?

neen

9. Om te kunnen bevorderen moeten de kandidaten beschikken over beschikken over 6 jaar
relevante functierelevante ervaring. Welke ervaring is voor deze bevordering vereist? Dit zal
worden opgenomen in het reglement van de procedure (ervaringsvereisten en vaktechnische
competenties).

nvt

Akkoord van het afdelingshoofd

Handtekening

Luik bestemd voor de dienst HR

Advies omtrent werving van het diensthoofd HR

Akkoord :
Procedure :

Reden niet akkoord :
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VLAAMSE o |
MILIEUMAATSCHAPPL) Aanvraag en motivatie werving of

bevordering

Terug te sturen naar: Dienst HR - Dr. De Moorstraat 24-26 - 9300 Aalst

E-mail: personeelsdienst@vmm.be

Bij intentie tot werving moet dit formulier door de evaluator
in samenspraak met het afdelingshoofd worden ingevuld om
na te gaan in hoeverre het noodzakelijk is een werving of
bevordering op te starten.

Waartoe dient het formulier?

Gegevens over de functie

Afdeling | Staf AG

Dienst

Team

Functietitel | Communicatiebeheerder

Niveau en Graad | B

Standplaats | Aalst
Werkadres | Dokter De Moorstraat 24-26, 9300 Aalst

Tewerkstellingspercentage | 100%

Gewenste datum indiensttreding | zsm

Evaluator | Bernard De Potter

Gegevens over het soort werving/contracttype/bevordering

Voorkeur aanduiden. Wij kijken na of dit mogelijk is en informeren jou.
» interne arbeidsmarkt:
O interne mobiliteit
o binnen de eigen afdeling (statuut kandidaat blijft behouden)
o over afdelingen heen
O horizontale mobiliteit (omzetten van een contractuele naar een statutaire
betrekking), interne statutaire aanwerving
O beleidsdomeinoverschrijdende horizontale mobiliteit
O bevorderingsprocedure (enkel binnen niveau)
» externe arbeidsmarkt:
Xcontractuele functie van onbepaalde tijd, op het saldo van de afdeling (vervanging
afwezige personeelsleden)
O contractuele functie van onbepaalde tijd, op het saldo van een EU of ander extern
gefinancierd project. Welk project?
contractuele functie van onbepaalde tijd (contractuele vervanging van een vrije
statutaire betrekking)
contractuele functie van onbepaalde duur (schoonmaak / rattenbestrijding)
contractuele functie van bepaalde duur
externe statutaire aanwerving

00O O
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Gegevens voormalig functiehouder (enkel indien het uitdiensttreding/vervanging van een

personeelslid betreft)

1. Naam van het uit dienst getreden personeelslid Greta Van Der Poorten
2. Statuut en graad van het uit dienst getreden personeelslid Statuut, niveau B
3. Werkte het personeelslid voltijds, deeltijds? voltijds

a) welk werkregime (%) ? 100%

b) werd het personeelslid reeds vervangen (zo ja, door wie)? | neen

4. Was het personeelslid vaak afwezig door vb. ziekte? neen

Takenpakket en tijdsbesteding

1. Waaruit zal het takenpakket bestaan? Zijn dit nieuwe taken, of werd dit takenpakket reeds
uitgevoerd door een personeelslid? (Uw antwoord vormt de basis voor de opmaak van de
vacaturetekst)

Bij een bevordering: welke taken werden extra toegewezen aan het personeelslid die de
bevordering verantwoorden? Gaat het over een leidinggevende taak of een inhoudelijke taak?

Het is een boeiend job met uitdagingen en verantwoordelijkheden op het vlak van communicatie,
organisatie en administratie. Een allround takenpakket waarbij hij/zij zelfstandig kan werken. De
functiehouder moet mee zijn met de nieuwste communicatietechnologieén, kunnen werken met
sociale media. Het gaat onder meer om:

- Agendabeheer AG

- Zelfstandig afspraken in de agenda van de AG kunnen plannen

- Behandelen mails en archiveren mails AG volgens afspraken en richtlijnen

- Organiseren van meetings en webinars

- Verslagen maken van vergaderingen

- Permanentie verzorgen van het secretariaat

- Administratieve taken verzorgen (ondersteunen van dienstreizen, vorming, ..)

- Mee instaan voor het inhoudelijk onderbouw van de staf (studies, multimediamateriaal, ..)

- Mee instaan in het proces voor de behandeling parlementaire vragen

- Mee instaan voor de behandeling van publieksvragen

- Vormelijk voorbereiden van presentaties van de AG

- Beheren van sociale media accounts van de AG

We zoeken iemand die beschikt over verschillende talenten en zowel klantvriendelijk, flexibel,
discreet, zelfstandig, stressbestendig is en vlot werkt met de pc. Mondelinge vaardigheden in het
Engels en het Frans zijn pluspunten. Sterke verbale en schriftelijke communicatieve vaardigheden
zijn noodzakelijk.





Aanvraag en motivatie werving/bevordering, pagina 3 van 5

2. Moet het takenpakket op dezelfde manier verder gezet worden? Zijn er deeltaken die niet meer
uitgevoerd moeten worden of efficiénter uitgevoerd kunnen worden? Geef telkens een korte
motivatie.

De taken zullen op een meer moderne manier moeten ingevuld worden en het takenpakket wordt
ook uitgebreid.

3. Hebben andere personeelsleden van het team / dienst / afdeling de ruimte om het takenpakket
(gedeeltelijk) over te nemen? Geef telkens een korte motivatie.

De persoon die de functie uitoefende is met pensioen. Er is geen back-up.
4. Beschikken andere personeelsleden desgevallend over de nodige competenties om deze taken
over te nemen?
Personeelsleden VMM kunnen mee solliciteren, dan kunnen hun competenties getoetst worden.
5. Dient het personeelslid te worden vervangen in dezelfde wervingsgraad en hetzelfde niveau?
Ja, dit is noodzakelijk.
6. Op welke wijze draagt de functie bij tot de afdelingsdoelstellingen?
Deze functie zorgt voor ondersteuning van de AG voor wat betreft de aansturing van onze
organisatie. Deze ondersteuning is er dus op gericht om de verschillende doelstellingen, zowel
beleidsdoelstellingen als operationele doelstellingen, zoals beschreven in het ondernemingsplan
2021 te realiseren en is vanuit dat oogpunt onontbeerlijk. De verschillende doelstellingen worden
hier niet hernomen, maar kunnen teruggevonden worden in het JOP 2021.

7. Wat zijn de gevolgen indien de functie niet ingevuld wordt?

De noodzakelijke ondersteuning van de AG en de staf ontbreekt, waardoor taken niet efficiént
worden uitgevoerd.
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8. Moet voor het personeelslid in het kader van de toezichtstaken van VMM een legitimatiekaart
worden voorzien?

neen

9. Om te kunnen bevorderen moeten de kandidaten beschikken over beschikken over 6 jaar
relevante functierelevante ervaring. Welke ervaring is voor deze bevordering vereist? Dit zal
worden opgenomen in het reglement van de procedure (ervaringsvereisten en vaktechnische
competenties).

nvt

Akkoord van het afdelingshoofd

Handtekening

Luik bestemd voor de dienst HR

Advies omtrent werving van het diensthoofd HR

Akkoord :
Procedure :

Reden niet akkoord :
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