Afdelingschef

1. Graad/functietitel

Afdelingschef 
2. Doel van de functie

PBB: Algemene leiding van de afdeling PBB die instaat voor het verzorgen en uitbouwen van het aspect visumverlening, budgetteren, plannen en beheerscontrole binnen de Financiële Dienst.  Dit met het oog op de beschikbaarheid van betrouwbare financiële en beheersinformatie en om de wettigheid en regelmatigheid van de beslissingen te verzekeren.


FA: Algemene leiding van de afdeling FA die instaat voor het voeren en afsluiten van de stadsboekhouding, opstellen jaarrekeningen en het niet-fiscaal debiteurenbeheer.  Dit met het oog op een correcte weergave van de financiële situatie en om te verzekeren dat aan alle wettelijke en decretale bepalingen is voldaan.

3. Graad/niveau/Weddenschaal

Graad: afdelingschef

Niveau: A

Weddenschaal: A4a –a4b 

4. Plaats in de organisatie

Dienst: Financiële Dienst

Afdeling: Financiële Administratie (FA) of Planning, budget en beheerscontrole (PBB) 

Rapporteert hiërarchisch en functioneel aan: stadsontvanger/financieel beheerder

Evaluatoren: de stadsontvanger/financieel beheerder en de stadssecretaris

5. Resultaatgebieden

· Resultaatgebied 1: financieel management 

Doel: onder leiding van de stadsontvanger/financieel beheerder en in overleg met de financieel adviseur en de andere afdelingschefs aansturen van het financieel management van de organisatie en instaan voor een correcte implementatie ervan, teneinde bij te dragen tot het optimaal gebruik van de beschikbare middelen en teneinde de wettelijkheid en regelmatigheid van alle financiële verrichtingen te verzekeren

Belangrijkste deelactiviteiten:

· opvolgen van wetgeving en reglementering ivm de boekhouding en door bureauchef en medewerkers op een correcte wijze laten toepassen;

· instaan voor de opmaak van financiële analyses;

· beleidsorganen op algemeen financieel vlak adviseren, hen de gevolgen van hun beslissingen op financieel vlak aantonen, zowel op korte als op lange termijn; eventueel (creatieve) alternatieven formuleren (o.a. investeringsdossiers, oprichten nieuwe dienst);

· vragen, problemen en behoeften van de stadsdiensten inzake financiën capteren, detecteren en oplossing ervan delegeren aan de bureauchefs/diensthoofden en desgevallend collegebeslissingen (laten) uitlokken.
· Resultaatgebied 2A: beheer boekhouding en jaarrekening (FA)

Doel: Een correct en efficiënt beheer van de boekhouding voeren overeenkomstig de beleidsvisie van het bestuur. Instaan voor het voeren en afsluiten van de boekhouding en het opmaken van de jaarrekening teneinde aan het bestuur en de stadsontvanger steeds een correcte weergave van de financiële situatie te kunnen geven en te verzekeren dat aan alle wettelijke en decretale bepalingen is voldaan.

Belangrijkste deelactiviteiten:

· voeren van een analytische boekhouding om een beter inzicht te krijgen in de kostenstructuur van de organisatie afgestemd op de analyse en rapporteringsbehoefte van het bestuur;

· de wettigheid en regelmatigheid van voorgenomen verbintenissen een tweede maal laten controleren vooraleer over te gaan tot betaling;

· algemene coördinatie over het uitvoeren van de eindcontroles van de maand – en kwartaalafsluitingen en van de jaarrekening en de rapportering hierover

· voorbereiden van de toelichting bij de jaarrekening;

· begeleiden en doen naleven van de diverse fiscale verplichtingen (toepassing BTW wetgeving, opmaak fiscale fiches, aangifte en betaling van de bedrijfsvoorheffing);

· toezicht en desgevallend consolidatie van jaarrekeningen aanverwante derdenbesturen;

· toezicht op controle OCMW-rekening.

· Resultaatgebied 2B: het beheer van het budget en beheerscontrole (PBB)

Doel: instaan voor de opmaak van de meerjarenplanning, jaarlijks budget en budgetwijziging en beheerscontrole

Belangrijkste deelactiviteiten (niet limitatief):

· opvolgen van toepasselijke wetgeving en reglementering en dit door bureauchef en medewerkers op een correcte wijze laten toepassen;

· coördinatie en opmaak beleidsnota;

· begeleiden schepen van financiën en stadsdiensten bij voorbesprekingen budget;

· bijwonen vergaderingen Budgetcommissie;

· coördinatie van opmaak van een budgetwijziging (in overleg met financieel adviseur);

· opvolgen OCMW-budget en de nodige collegedossiers laten opmaken;

· vertalen van de strategische doelstellingen en acties uit de beleidsnota in een financiële nota, zowel voor de meerjarenplanning als voor het budget, naar diverse actoren;

· voorbereiden van de financiële nota van het meerjarenplan (de financiële consequenties van de beleidsopties met o.a.: de planning van exploitatiekosten en opbrengsten, de planning van de geldstromen, de planning van de uitgaven en ontvangsten, kosten en opbrengsten, een schema van het financieel evenwicht, de gebudgetteerde balansen…); 

· coördinatie beheerscontrole. 

· Resultaatgebied 3A: niet fiscaal debiteurenbeheer (FA)

Doel: onder de leiding van de stadsontvanger/financieel beheerder coördineren, plannen, organiseren, opvolgen, evalueren en bijsturen van de activiteiten m.b.t. het innen van niet-fiscale inkomsten en subsidies teneinde te verzekeren dat de inkomsten rechtmatig, correct en tijdig geïnd worden

Belangrijkste deelactiviteiten:

· het organiseren van een adequaat proces voor de inning van de fiscale en niet-fiscale vorderingen tot complete afhandeling;

· periodiek nakijken of de verjaring van alle openstaande niet-fiscale debiteuren gestuit zijn en desgevallend onmiddellijk de stuiting te bevelen;

· de meeste effectieve, efficiënte en klantvriendelijke methodes van inning en facturatie bepalen en laten installeren;

· de moeilijke debiteurendossiers mee opvolgen en periodiek signaleren aan de stadsontvanger;

· het mee opvolgen van betekeningen;

· opvolgen, adviseren en controleren van subsidiedossiers en het stedelijk subsidiebeheer en periodiek signaleren aan de stadsontvanger teneinde bijkomende werkingsmiddelen te genereren;

· de niet-fiscale dwangbevelen laten goedkeuren in het college en na machtiging van de stadsontvanger laten overmaken aan de gerechtsdeurwaarder;

· het signaleren van falingen en collectieve schuldenregelingen aan de stadsontvanger met een ontwerp van aangifte.

· Resultaatgebied 3B: verlenen van de visums (PBB)

Doel: onder leiding van de stadsontvanger/financieel beheerder voorbereiden van  de voorafgaande regelmatigheids- en wetmatigheidscontrole (financiële en juridische verantwoordelijkheid) van de beslissingen van het bestuur, teneinde conformiteit van de genomen beslissingen aan alle toepasselijke regelgeving (decreet, overheidsopdrachten, sociaal recht, burgerlijk recht) en aan het budgettair overeengekomen kader te kunnen verzekeren 

Voorbeeld van deelactiviteiten:

· pre-screening van complexe dossiers met financiële impact;

· geven van preadviezen over significante uitgaven van het budget;

· begeleiding van beleidsorganen stadsdiensten in financiële en wettelijke procedures en proactief anticiperen op oplossingen;

· toezicht houden op en verlenen van visum conform de vigerende wetgeving.

· gunning conform de wetgeving  de overheidsopdrachten;
· deskundige financieel beleidsadvies verschaffen. 

· Resultaatgebied 4: rapportering en analyse

Doel: onder de leiding van de stadsontvanger het maken van analyses van data, gegevens en informatie en opstellen van rapporten teneinde inzicht in de processen te verwerven om deze te optimaliseren, beslissingsprocessen te ondersteunen en zodoende de operationele en strategische doelstellingen van de organisatie te behalen en te voldoen aan de interne en externe rapporteringsvereisten.

Belangrijkste deelactiviteiten:
· voorbereiden van de decretaal voorzien rapportagetaken;

· ad hoc rapporteringen voorbereiden ter ondersteuning van belangrijke bestuursbeslissingen;

· complexe financiële informatie vertalen en efficiënt communiceren naar de stadsontvanger en andere (beleids)actoren;

· financiële informatie verschaffen op maat nodig voor het managen van de deelentiteiten van de stad, al dan niet verzelfstandigd.

· Resultaatsgebied 5 : externe contacten

Doel: onderhouden van goede contacten met relevante personen of instanties en desgevallend de organisatie vertegenwoordigen op evenementen of fora, teneinde de werking van de organisatie te faciliteren en/of haar belangen te verdedigen.

Belangrijkste deelactiviteiten:
· contacten onderhouden met de toezichthoudende overheid voor het verlenen van informatie of het vragen van advies bij bepaalde dossiers;

· burgers te woord staan bij het oplossen van problemen die niet door de medewerkers konden opgelost worden;

· ondersteunen van directies of budgethouders waar nodig;

· (laten) ondersteunen en te woord staan van derdenbesturen (advies, probleemoplossend, toezicht).

· Resultaatsgebied 6: gemachtigde bevoegdheden secretaris 

Doel: onder de verantwoordelijkheid van de secretaris de decretale bevoegdheden van de secretaris waartoe de afdelingschef werd gemachtigd, uitvoeren 

Belangrijkste deelactiviteiten: 

· als gemachtigde van de secretaris de verantwoordelijkheid nemen voor de controle op de wettigheid en regelmatigheid van voorgenomen verbintenissen, plaatsen van de bijhorende 1e handtekening op betaalopdrachten en eventueel goedkeuren van prefinancieringen. De uitvoering ervan gebeurt volgens de afspraken die hier rond gemaakt worden met de stadssecretaris in overleg met de stadsontvanger/financieel beheerder;

· formuleren van algemene richtlijnen rond het kasbeheer.

· Resultaatgebied 7: leiding van de afdeling FA of PBB – human resources management

Doel: met respect voor de regels van het van kracht zijnde personeelsbeleid, functioneel leiding geven aan de diensthoofden en hiërarchisch leiding geven aan de medewerkers van de afdelingen FA of PBB.  Dit ten einde te beschikken over een competent en gemotiveerd team dat de opdrachten en doelstelling van de financiële dienst realiseert.

Belangrijkste deelactiviteiten:

· onder leiding van de stadsontvanger/financieel beheerder en de andere afdelingschefs/financieel adviseur werken aan een geschikte organisatiecultuur, organisatievoorwaarden promoten en hierbij zelf een voorbeeldfunctie vervullen;

· in functie van de toegestane delegatie mee of finaal beslissen bij de selectie en rekrutering van medewerkers voor de Financiële Dienst;

· met de leidinggevende medewerkers van de eigen afdeling afspraken maken, doelstellingen overeenkomen, functioneringsgesprekken houden, hen motiverend coachen, hun prestaties evalueren;

· sturing van een adequate interne communicatie binnen de eigen en tussen de afdelingen.

· Resultaatgebied 8: taken eigen aan de functie binnen de stadsadministratie

Doel: overeenkomstig de functie en de hiërarchische positie, via parate kennis en een teamgerichte ingesteldheid bijdragen tot een vlotte en kwaliteitsvolle werking van de dienst.

Belangrijkste deelactiviteiten:

· actief deelnemen aan het clusteroverleg van de Financiële Diensten;

· deelnemen aan het intern overleg van diverse stadsdiensten m.b.t. financiële aspecten;

· voor zover dit niet door de medewerkers van de financiële administratie gebeurt, zelf collegenota’s opmaken;

· alle officiële dossiers en stukken de administratief voorgeschreven procedure en behandeling (laten) geven;

· verdeling en controle van de inkomende en uitgaande correspondentie ;

· functioneren als budgethouder binnen door het bestuur bepaalde krijtlijnen;

· inspringen voor collega-afdelingschefs bij afwezigheid;

· ondertekenen van briefwisseling namens de stadssecretaris.
6. Functioneringscriteria

· Kennis:

· goede kennis van de wetgeving en reglementering inzake gemeenteboekhouding en financieel management;

· goede kennis van de BTW-wetgeving;

· relevante kennis inzake sociale wetgeving inzake lonen, wedden en loonbeslagen;

· goede kennis van het gemeentedecreet en nieuwe gemeentewet;

· goede kennis van de wet op de overheidsopdrachten;

· kennis van de interne administratieve procedures en dienstvoorschriften;

· goede kennis van algemene management – en HRM-technieken;

· relevante en nuttige kennis van informatica-toepassingen.

· Vaardigheden en attitudes:

· beleidsondersteunend en loyaal ingesteld;

· leidinggevende competenties : richting geven, delegeren, inspireren;

· projectmatig werken en die projecten (bege)leiden;

· resultaatsgerichtheid;

· analytisch en conceptueel denken;

· creativiteit;

· zowel zelfstandig als in team kunnen werken;

· besluitvaardigheid;

· flexibiliteit;

· communicatief vaardig zijn (mondeling en schriftelijk);

· nauwgezetheid en respect voor timings en deadlines ;

· waar nodig prioriteiten kunnen stellen;

· in team kunnen werken;

· kunnen omgaan met stress;

· bestaande procedures in vraag durven stellen;

· bereidheid tot permanente vorming ivm kennisdomeinen  voor de functie;

· respect voor de ambtelijke deontologie, zowel in het algemeen als voor financiële aangelegenheden in het bijzonder.

7. Aanwervings- en bevorderingsvoorwaarden

Zie statutaire bepalingen ter zake

