
 Functie- en competentieprofiel 
Coördinator beleid en participatie 

 

1. Identificatiegegevens 
 

Functietitel Coördinator beleid en participatie 

Cluster – Team Interne organisatie – Staf van de AD 

Functiefamilie Deskundigen 

Niveau B 

Graad Bv 

Met ingang van  01/03/2025 

 
2. Positionering in het organogram 
 

Plaats in het organogram Staf van de algemeen directeur 

Leiding krijgen van Algemeen directeur (hiërarchisch), burgemeester (functioneel) 

Je rapporteert inhoudelijk aan het college van burgemeester en schepenen  

Leiding geven aan — 

 
3. Doel van de functie 
 
Coördineren van de afstemming tussen het beleid en de diensten met als doel bij te dragen tot een vlotte, 
efficiënte werking van het college van burgemeester en schepenen en ondersteunen van de burgemeester op 
administratief vlak. Fungeren als het centrale aanspreekpunt en coördineren van de werking van 
burgerparticipatie binnen het lokaal bestuur. 
 
 
4. Kernresultaatgebieden 
 

1.​ Op basis van inhoudelijke kennis verleent de coördinator beleid  en participatie  een bijdrage aan 
de voorbereiding, uitvoering en eventuele bijsturing van de strategische en operationele 
doelstellingen.  

 
Dit omvat onder meer: 
o​ Voorbereiden en organiseren van participatiemomenten van het bestuur, in samenspraak met de 

bevoegde diensten. 
o​ Faciliteren van contactmomenten tussen beleid en burger tijdens de spreekuren.Adviseren en 

ondersteunen van het college van burgemeester en schepenen omtrent de uitbouw van een 
optimale interne en externe communicatie. 

o​ Adviseren en ondersteunen van het college van burgemeester en schepenen bij de uitwerking van 
een visie rond interne en externe communicatie 

o​ Voorbereiden van beleidsvoorstellen, op basis van specifieke informatie en maatschappelijke 
evoluties. 

o​ Evalueren van de vooropgestelde doelstellingen op basis van indicatoren  en rapporteren over de 
stand van zaken aan alle betrokkenen. 
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o​ Regelmatig aftoetsen van de visie van het lokaal bestuur aan de realiteit en aanpassen van de 
processen met het oog op vernieuwing/optimalisering van de werking en het gevoerde beleid. 

 
2.​ Kunnen organiseren en coördineren van projecten en processen. 

 
Dit omvat onder meer: 
o​ Samenstellen, voorbereiden en opvolgen van dossiers. 
o​ Verzorgen van de inkomende en de uitgaande correspondentie 
o​ Overleg met de leden van het schepencollege, medewerkers in de organisatie, stakeholders, enz. • 
o​ Schrijven van toespraken en voorwoorden.  
o​ Beheren van afspraken en deze efficiënt plannen en coördineren. 
o​ Optreden als contactpersoon tussen burgers en leden van het schepencollege/vast bureau door het 

verwerken van mails en telefoontjes, en op gepaste wijze doorverwijzen of beantwoorden van 
vragen en verzoeken.  

o​ Flexibel werken gezien de dynamische omgeving en de verschillende verantwoordelijkheden die 
gepaard gaan met deze functie. 

 
3.​ Instaan voor de de nodige informatiespreiding in naam van burgemeester en schepenen, 

Communiceren met alle actoren en klanten van het lokaal bestuur. Actief luisteren en feedback 
geven aan het college van burgemeester en schepenen. 

 
Dit omvat onder meer volgende taken: 
o​ De communicatie beheren naar burgers toe vanuit het beleid i.s.m. dienst communicatie via 

verschillende communicatiekanalen.  
o​ Op een toegankelijke manier persberichten opmaken over de belangrijkste ontwikkelingen van het 

beleid.  
o​ Persmomenten organiseren om informatie naar buiten te brengen en burgers te informeren.  
o​ Via social media op maat met het doelpubliek communiceren.  
o​ Een vlotte samenwerking en goede communicatie voorzien tussen het college van burgemeester en 

schepenen  en de andere afdelingen binnen de organisatie.  
 

4.​ Inhoudelijk afstemmen en opvolgen van dossiers 
 

Dit omvat onder meer volgende taken: 
o​ Opmaken van een gegarandeerde, duidelijke en evenwichtige communicatie naar de burger. 
o​ Eigen dossiers of dossiers van anderen, inhoudelijk faciliteren binnen het werkveld. 
o​ Samenwerking met andere stakeholders aangaande specifieke dossiers. 

 
5.​ Specifiek: op de hoogte blijven van de ontwikkelingen rondom de wetgeving en regelgeving van 

belang voor de functie.   
 

Dit omvat onder meer volgende taken: 
o​ De nodige vakkennis opdoen en de opgedane kennis integreren in de werking van de organisatie.  
o​ Wetgeving en regelgeving kunnen toepassen. 
o​ Vakgerichte informatie raadplegen. 

 
 
 
 
Indien de werking en dienstverlening dit vereisen kunnen bijkomende taken en verantwoordelijkheden 
toevertrouwd worden door het college van burgemeester en schepenen of de algemeen directeur. 
 
5. Gedragscompetenties 
 
Kerncompetenties:​ ​ Integriteit – niveau II 

Inzet 
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Klantgerichtheid – niveau II 
Samenwerken – niveau II 

 
Essentiële competenties:​ ​ Adviseren 

Kwaliteitsvol werken – niveau II 
Plannen & organiseren – niveau I 

 
Belangrijke competenties:​Onderhandelen 

Resultaatgericht werken – niveau I 
Ondernemen – niveau I 
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