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	Mode de sélection :
(1)
par ordre d’ancienneté ;

(2) Avis motivés du chef de corps (ou officier ou niveau A) du lieu où l’emploi est vacant ;

(3) Interview par  le chef de corps (ou officier ou niveau A) du lieu où l’emploi est vacant ;

(4) Recueil de l’avis du chef de corps (ou officier ou niveau A) du candidat ;

(5) Recueil de l’avis d’une commission de sélection ;

(6) Organisation d’un ou plusieurs tests ou épreuves d’aptitude ;
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De politiezone Ninove werft een Niveau B – Consulent – Dienst Beleid, beheer &ondersteuning - aan
FUNCTIEOMSCHRIJVING
· staat het diensthoofd bij in het beheer op het vlak van personeel, budget en logistiek:
· ondersteuning bij administratieve taken op vlak van personeel (personeelsdossiers, dossiers m.b.t. recrutering en selectie, mobiliteit, bevordering en baremische loopbaan, tijdsregistratie,  …)

· opvolgen opleidingsplan

· voorbereiding van het opstellen van een begrotingsvoorstel: inwinnen van informatie en voorstellen bij de diverse diensten, verzameling van de gegevens, raming van de benodigde kredieten, ondersteuning bij het opstellen van het definitief begrotingsvoorstel

· voorbereiding van het opstellen van de meerjarenplanning

· bijstand bij aankopen (o.a. nazicht bestek en opening van offertes)

· ondersteuning bij verzekeringsdossiers

· ondersteuning bij onderhoudscontracten

· ondersteuning bij het beheer van logistieke middelen m.b.t. gebouwen, voertuigen, materiaal, kledij, …

· staat het diensthoofd op beleidsmatig vlak bij:

· voorbereidingen inzake het zonaal veiligheidsplan
· opvolgen actieplannen
· is de rechtstreekse medewerker van het diensthoofd m.b.t. het personeelsmanagement, de financiële administratie, het logistiek beheer en het beleid

· geeft feedback aan de adviseur BBO

Deze functieomschrijving is niet limitatief. De korpschef kan steeds andere taken opleggen afhankelijk van de vereisten van de dienst.

GEWENSTE PROFIEL
· kennis van
· de wetgeving en reglementeringen m.b.t. de opdrachten van de dienst
· de procedures en bevoegde instanties m.b.t. de opdrachten van de dienst
· de informaticasystemen die voor de dienst relevant zijn
· inzicht hebben in de werking van politiediensten

· snel de nodige kennis kunnen verwerven

· bereid zijn tot het volgen van vormingssessies

· enige ervaring hebben in de administratie

· een projectmatige aanpak kunnen opzetten en begeleiden

· aandacht hebben voor de doelstellingen van de globale organisatie 

· voldoende gemotiveerd zijn om een optimaal resultaat na te streven

· klantgericht zijn 

· loyaal tegenover collega’s, medewerkers en leiding

· zowel zelfstandig als in teamverband kunnen werken

· het teamresultaat boven de individuele activiteiten stellen

· bevorderen van een goede werksfeer

· luistervaardig en luisterbereid zijn

· kunnen coördineren, planmatig werken, stimuleren en motiveren

· verantwoordelijkheid kunnen opnemen binnen het toegekende takenpakket 

· kunnen beslissen

· consequent zijn

· redactionele en rapporteringvaardigheden hebben

· verantwoordelijkheidszin hebben, respect voor timing en afspraken

· onder tijdsdruk kunnen werken

· stressbestendig zijn

· voldoende doorzettingsvermogen hebben

· voldoende assertief zijn

· nauwkeurig en discreet kunnen omgaan met de vertrouwelijke gegevens

· zin voor orde en netheid hebben

· bereid zijn te werken in een dienstrooster/uurschema volgens de noden van de dienst (occasioneel avond- of weekendwerk behoort tot de mogelijkheid)

Contract van bepaalde duur – 1 jaar
Voor meer informatie omtrent de job kan u terecht bij de lokale politie Ninove – Consulent Bram De Smedt – Waarnemend diensthoofd Beleid, beheer en ondersteuning - op het telefoonnummer 054/31.32.04 of op de website www.jobpol.be.
Een job met zekerheid, een aangename werkomgeving en toffe collega's zijn alvast verzekerd, aarzel dus niet om u in te schrijven!
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