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Het Agentschap voor Natuur en Bos werft aan in contractueel dienstverband:

Stafmedewerker (M/V)

Afdeling: 

Afdeling Beleid
Graad: 

Adjunct van de directeur (A11)
Standplaats:
 
Koning Albert II-laan 20, 1000 Brussel 



functiecontext

Het Agentschap voor Natuur en Bos is een Vlaams overheidsagentschap. 

Enerzijds heeft het agentschap een belangrijke adviserende en sturende rol in relevante beleidsdossiers, anderzijds beheert ze meer dan 40.000 ha patrimonium van de Vlaamse overheid en werkt ondersteunend naar andere overheden voor het (mede)beheer van hun  natuurlijk patrimonium. Tevens streeft het agentschap naar win-win situaties met alle maatschappelijke actoren. We investeren daartoe in een hedendaags beleid en beheer van fauna en flora en ondersteunen partners die dezelfde doelen nastreven.

Circa 850 gemotiveerde medewerkers staan in voor deze waaier van acties en activiteiten.

Meer informatie over het Agentschap voor Natuur en Bos vindt u op de websitewww.natuurenbos.be .

Taakinhoud
De stafmedewerker staat het afdelingshoofd bij door aspecten van het strategisch beleid te overschouwen, op te volgen, te adviseren en/of bijdragen van medewerkers te integreren en door deel te nemen aan interne en externe overlegstructuren. Daarnaast coördineert hij/zij verscheidene luiken van de werking van de Afdeling Beleid.

De taken van de coördinator omvatten:

1. Opvolgen van strategische dossiers en projecten: voorbereiden van adviezen, integreren van bijdragen van medewerkers, de afdeling vertegenwoordigen in interne en externe stuurgroepen, werkgroepen en comités.

2. Coördineren van de ontwikkeling van beleidsvisies en -concepten en de doorvertaling ervan in de organisatieontwikkeling.

3. Opvolgen van het financiële luik van het ondernemingsplan: opstellen van de (meerjaren)begroting, voorbereiden van begrotingsherzieningen, budgetopvolging.

4. Opvolgen van het personeelsbeleid: opmaken of actualiseren van de bijdrage van de afdeling in het personeelsplan, opvolgen van en bijdragen tot het personeelsbeleid van ANB en implementeren van dit beleid in de afdeling, coördineren van aanwervingsprocedures, opvolgen van diverse personeelsaangelegenheden.

5. Coördineren van bijdragen van Afdeling Beleid in het ondernemingsplan en de rapportage hiervan.

6. Coördineren van het proces- en kwaliteitsmanagement van de Afdeling Beleid.

7. Participeren in initiatieven inzake organisatieontwikkeling (projectmanagement, IT-plan, e.a.)

8. Coördineren van extern en intern overleg (B6, B11 e.a.) en opvolgen van afspraken. 

Deze taakinhoud zal zich vertalen in volgende resultaatsgebieden:

Resultaatsgebieden

1. OPMAAK VAN OPERATIONELE DOELSTELLINGEN

Vertalen van de doelstellingen van de organisatie naar concrete operationele doelstellingen voor de cel en de medewerkers teneinde een duidelijke richting en houvast te hebben voor de werking van de cel.

Voorbeelden van activiteiten:

· Het beleid van de Afdeling Beleid vertalen naar doelstellingen voor de eigen cel

· Opstellen van het jaarplan van de cel als input voor het ondernemingsplan van het Agentschap

· Opmaken van de jaarlijkse doelstellingen voor de individuele medewerkers en/of teams

2. PLANNING EN ORGANISATIE

Plannen, organiseren, coördineren, opvolgen en bijsturen van de werkzaamheden van de cel en hierover rapporteren teneinde een efficiënte en effectieve uitvoering van de opdrachten te verzekeren.

Voorbeelden van activiteiten:

· Plannen en opvolgen van de dagelijkse werking van de cel 

· Behandelen en oplossen van allerhande organisatorische problemen

· Bepalen van prioriteiten, taakverdeling en tijdslimieten
· Herorienteren en optimaliseren van de werkverdeling bij wijziging personeelsbezetting
· Organiseren van werkoverleg

· Zorgen voor welzijn en veiligheid op het werk

3. LEIDING GEVEN AAN MEDEWERKERS

Aansturen en motiveren van medewerkers teneinde hen te stimuleren tot optimale prestaties, betrokkenheid en verdere ontwikkeling.

Voorbeelden van activiteiten:

· Plannings-, functionerings-, opvolgings- en evaluatiegesprekken voeren

· Begeleiden en coachen van medewerkers (bvb. medewerkers ondersteunen/sturen bij uitvoering van processen of nemen van beslissingen, zowel op kantoor als op terrein)
· De goede werksfeer bewaken binnen de cel
· Stimuleren en opvolgen van het leerproces van de medewerkers 

· Betrokkenheid medewerkers verhogen (bvb  medewerkers laten deelnemen aan themadagen/vormingen relevant voor hun functie, teamactiviteiten organiseren..)
4. KWALITEITSBORGING

Stimuleren, opvolgen en verhogen van de kwaliteit van de werkzaamheden en van de (tussentijdse) resultaten teneinde de dienstverlening maximaal te laten aansluiten bij de behoeften van de klanten.

Voorbeelden van activiteiten:
· Opstellen, communiceren en opvolgen van richtlijnen en kwaliteitsnormen

· Bewaken van eenvormige uitvoering

· Verantwoordelijkheid voor het opzetten en uitbouwen van controlesystemen

· Waken over de toepassing van de vastgelegde werkprocedures

· Bewaken van klantvriendelijke, kwalitatieve dienstverlening binnen vastgelegde termijnen

· Voorstellen, bespreken, begeleiden en evalueren van verbeteracties
· Bewaken van een gedegen werking van de cel conform de vastgelegde visies, met oog voor realiteitszin
5. BIJDRAGE AAN BELEID

Vanuit de praktijk en het zicht op tendensen input leveren voor het beleid en de strategie op hoger niveau teneinde bij te dragen tot een uitvoerbaar beleid dat afgestemd is op de noden van de klanten.

Voorbeelden van activiteiten:

· Bijdragen aan de planning op middellange termijn van de Afdeling

· Opvolgen van algemene tendensen in het werkveld en formuleren van beleidsadviezen hieromtrent
· Nieuwe ideeën, concepten, verbeteringen voorstellen
6. BEHEER VAN MIDDELEN

Efficiënt beheren van de middelen teneinde er voor te zorgen dat deze optimaal ingezet worden.

Context:  binnen de verkregen budgetten.

Voorbeelden van activiteiten:

· Een raming opmaken van de personeels- en financiële middelen in functie van de operationele doelstellingen

· Opmaken van een budgettaire inschatting en kosten-baten analyse bij bv opstart van nieuwe projecten,…

· Beheren van de beschikbare budgetten : De omvangrijke en gediversifieerde jaarprogramma’s  (planning, studies, projecten, communicatie, vertegenwoordigingen, manifestaties,…) zo efficiënt mogelijk samenstellen of laten uitvoeren met de toegekende middelen zonder de effectiviteit uit het oog te verliezen
· Argumenteren van voorstellen

7. COMMUNICATIE EN CONTACTEN

Verzorgen van de interne en externe communicatie en contacten teneinde via een vlotte doorstroom en uitwisseling van informatie de efficiëntie en de kwaliteit van de dienstverlening te verzekeren.

Voorbeelden van activiteiten:

· Verzekeren van een vlotte doorstroming van de relevante informatie binnen de cel (oa middels het regelmatig organiseren van celoverleg)

· Gestructureerd overleg met de andere cellen
· Instaan voor een optimale vertegenwoordiging van de cel  in verschillende fora op de verschillende beleidsniveaus: gepaste vertegenwoordiging van de eigen cel in diverse overlegstructuren (bvb. commissies, bosgroepen, adviesorganen, stuurgroepen, werkgroepen, regionale landschappen,…)
· Onderhouden van contacten met en geven van informatie aan derden

· Vervullen van een interne brugfunctie tussen het afdelingshoofd en de medewerkers

· Uitbouwen van een professioneel netwerk 

· Plannen, coördineren en opvolgen van de externe communicatie: gedegen samenwerking met de cel “communicatie”
· Coördineren van de samenwerking met interne en externe diensten

· Zorgen voor uniformiteit via contacten met verschillende provinciale diensten
8. INHOUDELIJKE BIJDRAGE

Selectief behandelen van dossiers, vragen en/of uitvoeren van (project)werkzaamheden teneinde inhoudelijk bij te dragen tot de realisatie van de opdracht.

Voorbeelden van activiteiten:

· Behandelen van, adviseren bij of beslissingen nemen in complexe dossiers

· Zelf strategische taken uitvoeren (en operationele indien nodig): nemen van beslissingen inzake aankopen, functionaliteit en beheer domeinen en het leggen van prioriteiten bij het uitvoeren van jaarprogramma’s
· Antwoorden formuleren op niet-routineuze vragen

· Leveren van inhoudelijke bijdrage aan projecten 
· Zelf behandelen/mee uitvoeren (inhoudelijk en/of op terrein) van procesclusters die op een hoger niveau dan dit van de regio worden gecoördineerd/georganiseerd en/of waarvoor het celhoofd een specifieke expertise heeft opgebouwd
Profiel

Deelnemingsvoorwaarden

· Je hebt een master of een gelijkwaardig diploma.
· Een minimum van 5 jaar werkervaring.
Je technische competenties
· ervaring in het leiden van projecten 

· kennis van de beleidscyclus, de financiële cyclus en de personeelscyclus 
· ervaring in adviesvaardigheden en belanghebbendenmanagement 
Je persoonsgebonden competenties

· Voortdurend verbeteren 
Je verbetert voortdurend de werking door gericht te zijn op resultaat en kwaliteit; je bent bereid tot voortdurend leren, en je staat open voor verandering. Je ontwikkelt je binnen je eigen functie en werkt actief mee aan het verbeteren van de uitvoering van taken.
· Klantgerichtheid 
Met het oog op het dienen van het algemeen belang onderken je de legitieme behoeften van verschillende soorten (interne en externe) klanten en je reageert er adequaat op. Je onderneemt acties om voor de klant de meest geschikte oplossing te bieden bij vragen en problemen die minder voor de hand liggen.

· Samenwerken 
Je levert een bijdrage aan een gezamenlijk resultaat op niveau van een team, entiteit of de organisatie, ook wanneer dit niet onmiddellijk van persoonlijk belang is. Je stimuleert de samenwerking binnen de eigen entiteit, werkgroepen of projectgroepen.

· Betrouwbaarheid 
Je handelt vanuit de codes van integriteit, zorgvuldigheid, objectiviteit, gelijke behandeling, correctheid en transparantie uitgaande van de basisregels, sociale en ethische normen (diversiteit, milieuzorg…). Je komt je afspraken na en neemt je verantwoordelijkheid op.

Je brengt sociale en ethische normen in de praktijk.

· Probleemanalyse
Een probleem duiden in zijn verbanden. Op een efficiënte wijze op zoek gaan naar aanvullende, relevante informatie. Je ziet de essentie van het probleem.
· Organiseren
De benodigde acties, tijd en middelen aangeven en die elementen coördineren om de doelstellingen te bereiken conform de planning. Je coördineert acties, tijd en middelen.

· Organisatiebetrokkenheid
Zich verbonden tonen met de organisatie, taak en beroep; de belangen ervan verdedigen bij anderen. Je houdt bij de eigen acties (pro)actief rekening met de belangen van de organisatie.

· Nauwgezetheid
Taken nauwgezet en met zin voor detail volbrengen. Gepast omgaan met materialen. Je levert met oog voor detail correct werk af.
· Richting geven
Aansturen, ontwikkelen en motiveren van medewerkers zodat ze hun doelstellingen en die van de entiteit op een correcte manier kunnen realiseren, zowel individueel als in teamverband. Je geeft richting op het niveau van taken en de uitvoering daarvan.
Hoe solliciteren 

Solliciteren kan tot en met 5 september 2010.
Uw CV en motivatiebrief stuurt u, met vermelding van de referentie (stafmedewerker afdeling beleid), per mail naar sollicitaties@lne.vlaanderen.be of per post naar :

MOD dienst Personeel
t.a.v. Nathalie Willaert
Koning Albert II-laan 20/8
1000 Brussel

Selectieprocedure 

· Cv- en briefselectie: week van 6 september 2010 (onder voorbehoud)

· Interview met de jury (eliminerend): 15/21 september 2010 (onder voorbehoud)
· Assessment: week van 20/27 september 2010 (onder voorbehoud)
Ons aanbod

· Je komt terecht in een dynamische organisatie die oog heeft voor innovatie en die een permanente verbetering van de dienstverlening nastreeft.

· Je krijgt ruime mogelijkheden inzake vorming, bijscholing en ondersteuning met moderne ICT.

· De werkdruk kan hoog zijn, maar er worden ernstige inspanningen geleverd om de combinatie privé-werk zo optimaal mogelijk te laten verlopen: zo bieden wij 35 dagen verlof per jaar en een systeem van glijdende werktijden. Tijdens de schoolvakanties is er in de hoofdkantoren (Brussel, Antwerpen, Hasselt, Gent en Brugge) een professionele opvang voor kinderen tussen 3 en 14 jaar.

· Je standplaats is Brussel, vlakbij het station Brussel-Noord.

· Woon-werkverkeer met het openbaar vervoer is gratis alsook je hospitalisatieverzekering.

· Je wordt aangeworven met een contract van onbepaalde duur in de graad van adjunct van de directeur (rang A1) met de bijhorende salarisschaal A111. Indien je bijvoorbeeld over 3 jaar anciënniteit beschikt, dan heb je recht op een salaris van 3062,19 € (bruto maandsalaris, 3 jaar anciënniteit, aangepast aan de huidige index), reglementaire toelagen niet inbegrepen. In een voltijdse betrekking levert dit maandelijks in het geval je ongehuwd bent een nettosalaris van 1803,83 €. Ben je gehuwd en je partner werkt, dan kan je rekenen op 1781,83 €. Meer informatie over de loonvoorwaarden kunt u terugvinden op www.vlaanderen.be/arbeidsvoorwaarden, rubriek salarissimulator.

· Relevante ervaring kan verloond worden conform de regelgeving van de Vlaamse Overheid

· De Vlaamse overheid wil de samenleving waarvoor zij zich inzet zo goed mogelijk weerspiegelen. Kandidaten worden dan ook geselecteerd op basis van hun kwaliteiten en vaardigheden, ongeacht geslacht, afkomst of handicap.
Meer weten ?

Voor meer info in verband met de jobinhoud kan je je wenden tot – Filiep Cardoen, Afdelingshoofd Beleid - ANB, Centrale Diensten op tel. 02/ 553 76 84 of via e-mail: filiep.cardoen@lne.vlaanderen.be.

Voor meer info i.v.m. de arbeidsvoorwaarden kan u zich wenden tot de personeelsverantwoordelijke van ANB: Eveline Vermeulen op tel. 02/553.81.38 of via e-mail: eveline.vermeulen@lne.vlaanderen.be
