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Functiebeschrijving 

Functie 

Graadnaam: technisch beambte  Afdeling: Ruimte  

Functienaam: poetsmedewerker gebouwen  

Functiefamilie: poetsmedewerker  

Dienst: Beheer & Uitvoering   

Subdienst: Poets 

Functionele loopbaan: E1-E3  

 

Doel van de entiteit 

De afdeling Ruimte heeft tot doel de gemeentelijke openbare ruimte en het gemeentelijk patrimonium 
op een duurzame wijze te ontwikkelen en te onderhouden. De afdeling omvat de dienst Omgeving, de 
dienst Projecten en de dienst Beheer & Uitvoering.  

De dienst Beheer & Uitvoering bestaat uit de Technische uitvoeringsdienst en de Poetsdienst. Zij staan 
in voor het beheer en de uitvoering van de verschillende opdrachten op de gemeentelijke openbare 
ruimte en het gemeentelijk patrimonium. 

De subdienst Poets staat in voor poetswerkzaamheden in en aan gemeentelijke gebouwen, uitgevoerd 
door de eigen dienst of door derden, en de exploitatie ervan, met het oog op een kwaliteitsvol, vlot en 
kostenbewust beheer van de gemeentelijke infrastructuur. 

Plaats in de organisatie 

Werkt onder leiding van en rapporteert aan: teamverantwoordelijke Poets 

Voor kennisname 

Schrijf “voor kennisname”, vul datum en naam in en plaats uw handtekening 

 Personeelslid Direct Leidinggevende 

“Voor kennisname”   

Datum   

Handtekening 
 

 
 

Naam   
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Kernresultaten 

Veiligheid 

Treffen van veiligheidsmaatregelen en doen naleven van minimale veiligheidsnormen. 

Doel: de mogelijke risico's en schade beperken. Het veiligheidsbeleid moet het personeel beschermen, 
de beschikbaarheid en de integriteit van de goederen en diensten vrijwaren en de continuïteit van de 
werking van de entiteit garanderen 

Dit omvat onder meer de volgende concrete taken: 

• toepassen van de veiligheidsinstructies 

Interne communicatie 

Instaan voor een open interne communicatie naar de medewerkers, de dienstverantwoordelijke, de 
andere entiteiten en het bestuur. 

Doel: zorgen dat iedereen toegang heeft tot de informatie die noodzakelijk is om zijn taak optimaal te 
kunnen realiseren 

Dit omvat onder meer de volgende concrete taken: 

• meewerken aan en waken over een optimaal interne communicatie binnen de entiteit 

Wetgeving en regelgeving 

Zich op de hoogte houden van de ontwikkelingen rondom de wetgeving en regelgeving van belang 
voor de entiteit. 

Doel: de entiteit voorzien van de nodige kennis voor het uitvoeren van de taken 

Dit omvat onder meer de volgende concrete taken: 

• de nodige vakkennis opdoen en de opgedane kennis integreren in de werking van de 
organisatie 

Externe communicatie 

Instaan voor een open externe communicatie. 

Doel: verzorgen van de communicatiestroom naar de burger en andere belanghebbenden 

Dit omvat onder meer de volgende concrete taken: 

• instaan voor een vlot contact met de burger 

Hygiëne 

Treffen van handelingen rond hygiëne en naleven van minimale normen rond hygiëne. 

Doel: mogelijke risico's en schade beperken 

Dit omvat onder meer de volgende concrete taken: 

• rapporteren van onhygiënische situaties 

Schoonmaak instellingen 

Kwaliteitsvolle schoonmaak en verfraaiing van de instellingen. 

Doel: het creëren van een nette en hygiënische werkomgeving voor alle personeelsleden 
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Dit omvat onder meer de volgende concrete taken: 

• Klaarzetten en afruimen vergaderzalen 

• Het buiten zetten van de afval (gewoon afval, PMD, papier) 

• Beheer en bestellen van schoonmaakmateriaal 

• Beheer en bestellen van producten (koffie, koekjes, melk, water,….) en koffiezetten 

• Afruimen tassen, thermossen, e.d.  van in de bureaus 

• het reinigen van de toegewezen ruimtes volgens de opgelegde werkinstructies 

 

 

Verruimende bepaling: op vraag van de direct leidinggevende verricht de werknemer ondersteunende 
taken van de eigen dienst of van andere diensten. 

  



Jurplus  Lokaal bestuur Pajottegem 

  pagina 4 / 4 

Functieprofiel 

De definities en gradaties van de technische en gedragscompetenties worden ter beschikking gesteld 
in de competentiegids. Per competentie worden 3 gradaties onderscheiden. Een hogere gradatie 
impliceert steeds dat de lagere gradatie ook is verworven. 

Technische Competenties 

 Niveau 

Cluster Competentie 

elem
e

n
tair 

vo
ld

o
en

d
e

 

gro
n

d
ig 

Werking en werkmiddelen Procedures en procesbeheer X   

 Werking van de organisatie X   

 Werkmiddelen en werkmethodieken X X  

PC-Vaardigheden Software eigen aan de functie X   

 

Gedragscompetenties 

 Niveau 

Cluster Competentie 

grad
atie

 1
 

grad
atie

 2
 

grad
atie

 3 

Beheersmatige 

vaardigheden 

Plannen en organiseren X   

 Voortgangscontrole X   

Informatieverwerkend 

gedrag 

Flexibiliteit x   

Interactief gedrag Teamwerk en samenwerken X   

Persoonsgebonden gedrag Kwaliteitsvol werken X   

Probleemoplossend gedrag Initiatief  X   

 Klantgerichtheid X   

Waardegebonden gedrag Integriteit X   

 Loyauteit X   

 


