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Functie 

Graadnaam: financieel directeur Afdeling:  Financiële zaken 
 

Functienaam:  
 
Functiefamilie: managementteam  

Dienst:   
 
Subdienst:   

 
Functionele loopbaan: decretale graad 

 
Code:FZ-FD-001  

 

Doel van de entiteit 

De financieel directeur is belast met de leiding (plannen, organiseren, opvolgen en 
coördineren) over de financiële activiteiten van de diensten van de gemeente en het OCMW 
en kijkt erop toe dat de financiële situatie van deze instellingen steeds correct wordt 
weergegeven. Verder staat hij/zij in voor de financiële analyse, advisering en de controle van 
het beleid en draagt hij/zij bij tot een effectief, efficiënt en zuinig bestuur. 

Plaats in de organisatie 

De financieel directeur werkt onder leiding van de algemeen directeur, rapporteert aan de 
algemeen directeur, aan het college van burgemeester en schepenen, aan het vast bureau, 
aan de gemeenteraad en aan de raad voor maatschappelijk welzijn, al naargelang hun 
bevoegdheden.  
 
Hij/zij geeft leiding aan de financiële dienst en is ambtshalve lid van het managementteam. 
Hij/zij is een personeelslid van de gemeente, die ook het OCMW bedient. 
 
De financieel directeur staat voor bepaalde taken (o.m. beleidsrapporten, boekhouding, 
financiële beleidsadvisering en thesauriebeheer) onder de functionele leiding van de 
algemeen directeur. De financieel directeur rapporteert ook aan de algemeen directeur over 
deze taken.  
Voor andere taken (o.m. voorafgaande krediet- en wetmatigheidscontrole en 
debiteurenbeheer) staat de financiële directeur in volledige onafhankelijkheid in. In zulk een 
gevallen rapporteert de financieel directeur aan de gemeenteraad, aan de raad voor 
maatschappelijk welzijn, aan het college van burgemeester en schepenen en aan het vast 
bureau. 

Voor kennisname 

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

 Personeelslid Direct Leidinggevende 

“Voor kennisname”   

Datum   

Handtekening 
 
 
 

 

Naam   



  Gemeente Bekkevoort 

Functiebeschrijving 

CC Consult  pagina 2 van 8 

 

Kernresultaten 

Management organisatie 

Ondersteunen, als lid van het managementteam, van de coördinatie van de verschillende 
entiteiten. 

Doel: de werking van gemeente en OCMW optimaliseren om te komen tot een efficiënte 
beleidsvoorbereiding, beleidsuitvoering en beleidsevaluatie 

Dit omvat onder meer de volgende concrete taken: 

 deelnemen, voorbereiden en opvolgen van de taken en opdrachten van het 
managementteam 

 mee bewaken van de eenheid in werking, kwaliteit van de organisatie en de 
werking van de gemeentelijke diensten 

 aanbrengen van problemen en gezamenlijk uitwerken van oplossingen 

 suggesties formuleren en projecten initiëren en opvolgen m.b.t. de 
optimalisering van de werking van de entiteiten 

 meewerken en opvolgen van taken met betrekking tot globaal 
personeelsbehoeftenplan (ganse organisatie) 

 actief bijwonen van het managementteam 

Personeelsbeleid 

Instaan voor het personeelsbeleid van de entiteit in overleg met de verantwoordelijke van de 
personeelsdienst. 

Doel: het ontwikkelen en behouden van de aanwezige competenties rekening houdend met 
de veranderende mogelijkheden en behoeften 

Dit omvat onder meer de volgende concrete taken: 

 leiden, coachen, motiveren en sensibiliseren van de medewerkers van de 
entiteit volgens de principes en richtlijnen van het personeelsbeleid 

 instaan voor het voeren van functionerings- en evaluatiegesprekken met de 
medewerkers op regelmatige basis.  Hierbij staan taakplanning, opvolging, 
jobcoaching en resultaatgerichtheid centraal 

 personeelsbehoeften van de entiteit objectiveren en opvolgen 

 signaleren van wervings- en vormingsbehoeften 

 toepassen van de principes van het personeelsbeleid rekening houdend met 
de eigenheid van de entiteit 
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Coördinatie en leiding van de entiteit 

Instaan voor de oordeelkundige planning, organisatie, aansturing en opvolging van de 
werking van de entiteit en deze vertalen naar concrete doelstellingen voor de directe 
medewerkers. 

Doel: continuïteit en kwalitatieve werking van de entiteit garanderen 

Dit omvat onder meer de volgende concrete taken: 

 coördineren van de dagelijkse activiteiten van de entiteit 

 waken over de uitvoering van de opdrachten 

 begeleiden en optimaal inzetten van medewerkers 

 in overleg met het managementteam bepalen van ken- en stuurgetallen, 
kwantitatieve en kwalitatieve meetcriteria voor de dienstverlening van de 
entiteit 

 zorgen voor de dagelijkse, wekelijkse en maandelijkse planning van de 
werkzaamheden 

 tijdig opstarten, zorgvuldig (doen) toepassen en opvolgen van de diverse 
projecten en administratieve procedures 

 nemen van ambtelijke eindverantwoordelijkheid van alle beslissingen binnen 
de entiteit 

 instaan voor de continuïteit van de entiteit 

 uitwerken van procedures voor het vlotte verloop van de werkzaamheden 
binnen de entiteit 

 toepassen van en waken over het correcte en efficiënte gebruik van de 
interne project- en procesmethodieken 

 kwaliteitszorg implementeren en opvolgen 

 coördineren en opvolgen van specifieke belangrijke dossiers en projecten 

 organisatie van de voorbereiding van de dossiers van de entiteit die aan de 
bestuursorganen moeten worden voorgelegd 

 zorgen voor een projectmatig en gestructureerde aanpak van het werk 
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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 

 vertalen van wetgeving en regelgeving in richtlijnen naar de medewerkers 
van de eigen entiteit 

 briefen van de medewerkers om het benodigde kennisniveau op peil te 
houden 

 wetgeving en regelgeving kunnen toepassen 

 vakgerichte informatie raadplegen 

 naleven van het arbeidsreglement 

 

Beleidsrapportering en financiële planning 

De financieel directeur is, in overleg met het managementteam, verantwoordelijk voor de 
opmaak van de voorontwerpen van de beleidsrapporten en de opvolgingsrapportering van 
de gemeente en het OCMW. Het opstellen van de beleidsrapporten is een gedeelde 
verantwoordelijkheid voor zowel de financieel directeur als de algemeen directeur, waarbij 
het financiële en het beleidsmatige niet los van elkaar kunnen worden bekeken.  
 
Voorts staat de financieel directeur ook in voor de financiële planning op lange termijn 
(meerjarenplan), middellange termijn (budgetten) en korte termijn (thesauriebeheer).  

 
Dit omvat onder meer de volgende concrete taken: 

 Het opstellen van een meerjarenplan, bestaande uit een strategische nota, 
een financiële nota en een toelichting. 

 Het maken van simulaties ter voorbereiding van het meerjarenplan. 

 Het instaan voor het thesauriebeheer, met behoud van de toepassing van de 
bepalingen daarover in het organisatiebeheersingssysteem. 

 Het permanent bewaken van de kredieten en bijsturen indien nodig. 

 Het rapporteren over de thesaurietoestand, de liquiditeitsprognose, de 
beheerscontrole en de evolutie van de budgetten aan de gemeenteraad, aan 
de raad voor maatschappelijk welzijn, aan het college van burgemeester en 
schepenen, en aan het vast bureau. 
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Rapportering en analyse 

De financieel directeur is verantwoordelijk voor de financiële analyses en stelt rapporten op 
om inzichten in financiële processen door te geven. 
 
Dit omvat onder meer de volgende concrete taken: 

 Het uitvoeren van de decretaal voorziene rapportagetaken. 

 Het rapporteren over dwangbevelen aan de gemeenteraad, aan de raad voor 
maatschappelijk welzijn, aan het college van burgemeester en schepenen, en 
aan het vast bureau. 

 Het maken van financiële analyses en ad hoc rapporteringen ter 
ondersteuning van belangrijke bestuursbeslissingen over dossiers als opstart 
van nieuwe dienstverleningen, reorganisaties van diensten, opstart van grote 
investeringsdossiers. 

 Het rapporteren aan de algemeen directeur over: 

 Het voorontwerp van de beleidsrapporten en de 
opvolgingsrapportering; 

 Het voeren en het afsluiten van de boekhouding; 

 De financiële analyse en financiële beleidsadvisering; 

 Het thesauriebeheer. 

 Het regelmatig rapporteren aan de betrokken raad over de uitvoering van de 
taak van voorafgaande controle van de wettigheid en regelmatigheid van 
financiële verbintenissen. 

 Het jaarlijks toelichting verschaffen bij de jaarrekening aan de beleidsorganen 
en het managementteam. 

 

Financieel management 

Binnen de grenzen uitgestippeld in het gemeentedecreet of OCMW-decreet, aansturen en 
implementeren van het financieel management van de organisatie. 

Doel: bijdragen tot het optimaal gebruik van de beschikbare middelen en de wettelijkheid en 
regelmatigheid van alle financiële verrichtingen verzekeren 

Dit omvat onder meer de volgende concrete taken: 

 voorafgaande krediet- en wetmatigheidscontrole van de beslissingen van 
het bestuur met budgettaire en financiële impact 

 opvolging van de investeringsdossiers en leningen 

 opvolging van bijzondere, complexe projecten met financiële implicaties 

 verzorgen van de financiële analyse en de beleidsadvisering inzake 
financiën 

 uitvoeren van de betaling van de girale uitgaven, na betalingsopdracht van 
de algemeen directeur 

 ondersteuning van het bestuur bij het definiëren van het financieel beleid; na 
goedkeuring door het bestuur zorgen voor een correcte implementatie ervan 

 rapporteren over de thesaurietoestand, de liquiditeitenprognose, 
beheerscontrole en evolutie van de budgetten 
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 instaan voor het debiteurenbeheer en meer bepaald de invordering van de 
ontvangsten, hierbij gebruik makend van alle mogelijke middelen die 
decretaal ter beschikking worden gesteld 

 instaan voor het thesauriebeheer, m.u.v. het kasbeheer 

 

Boekhouding en jaarrekeningen 

Instaan voor het voeren van de boekhouding en opmaken van de jaarrekeningen. 

Doel: het geven van een correcte weergave aan het bestuur en de leiding van de organisatie 
van de financiële situatie en verzekeren dat aan alle wettelijke en decretale bepalingen is 
voldaan 

Dit omvat onder meer de volgende concrete taken: 

 bewaken van het getrouw beeld van de boekhouding en de continuïteit 

 zorgen voor een correcte implementatie van de regels en procedures voor 
de boekhouding 

 controle op de periodieke afsluitingen en op de jaarrekeningen 

 opmaak van het jaarverslag (jaarrekening en toelichten nota) 

 

Fiscaliteit 

Plannen, organiseren en coördineren van de activiteiten m.b.t. het innen van de 
gemeentelijke belastingen. 

Doel: verzekeren dat alle belastingen regelmatig, correct en tijdig geïnd worden 

Dit omvat onder meer de volgende concrete taken: 

 eindverantwoordelijke voor het invorderen van belastingen en het opvolgen 
van betalingen 

 behandelen en opvolgen van moeilijke belastingsdossiers 

 met de nodige aandacht voor functiescheiding organiseren van een 
adequaat proces voor de inning van de belastingen 

 opmaken van de nieuwe reglementeringen inzake belastingen in overleg 
met het bestuur en het managementteam 

 

Beheerscontrole en controle boekhouding 

Opzetten en uitvoeren van een financieel beheerscontrolesysteem. 

Doel: de correctheid van de gepubliceerde gegevens waarborgen, de wettigheid en 
regelmatigheid van de beslissingen verzekeren en fouten en misbruiken vermijden 

Dit omvat onder meer de volgende concrete taken: 

 uitvoeren van controletaken (o.a. op vastleggingen, betalingsdossiers, …) 

 in overleg met het MT de inventaris maken van bezittingen, vorderingen, 
schulden, verplichtingen van de gemeente, … en ze consolideren 

 interne controle van alle financiële processen 

 inschrijving in dag- en kasboek en het journaal 
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 boekingen rekeninguittreksels 

 bijhouden van een grootboek 

 controle van de thesaurieën met rekeninguittreksels 

 controle van de maandelijkse afsluitingen 

 controleren van de juistheid en volledigheid van de facturen 

 controles op boekhoudkundige registraties van de medew 

 

Interne en externe communicatie 

Instaan voor een open communicatie naar de medewerkers, de dienstverantwoordelijke, de 
andere entiteiten en het bestuur enerzijds en de burgers en andere belanghebbenden 
anderzijds. 

Doel: zorgen dat iedereen toegang heeft tot de informatie die noodzakelijk is om zijn taak 
optimaal te kunnen realiseren en de communicatiestroom naar de burgers en andere 
belanghebbenden onderhouden en verzekeren 

Dit omvat onder meer de volgende concrete taken: 

 waken over een optimale interne communicatie binnen de entiteit 

 informeren van de medewerkers van de eigen entiteit over het strategisch 
beleid, veranderingsprocessen 

 organiseren en opvolgen van intern overleg 

 informeren van de leden van het managementteam over de projecten en 
werkzaamheden van de entiteit 

 zorgen voor een optimale communicatie met de functioneel bevoegde 
schepen 

 zorgen voor de informatiestroom van de entiteit naar de dienst 
communicatie (intranet, info voor de website, folders en brochures, 
jaarverslag, pers,…) 

 bevorderen van communicatie in alle richtingen (top-down, bottom-up en 
horizontaal) 

 toepassen en uitvoeren van het vooropgestelde communicatieplan 
(systeem) 

 signaleren van noden, behoeften en tekorten vastgesteld tijdens het werken 
met de diverse entiteiten en medewerkers 

 instaan voor een vlot contact met de burger 

 bestaande relaties met externen (andere openbare diensten, 
toezichthoudende overheid,…) onderhouden 

 de organisatie en/of entiteit vertegenwoordigen in diverse organisaties of 
evenementen, fora,… 

 telefonische en schriftelijke contacten op een efficiënte en professionele 
manier afhandelen 

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

 Gradatie 

Cluster Competentie 

e
le

m
e

n
ta

ir 

v
o

ld
o

e
n

d
e
 

g
ro

n
d

ig
 

Management en beleid Communicatiemanagement X X X 

 Financieel management X X X 

 HRM-management X X  

 Strategisch management X X X 

PC-Vaardigheden Algemene PC-vaardigheden X X  

 PIM (Personal Information Manager) (Outlook) X X  

 Rekenbladen (Excel) X X X 

 Software eigen aan de functie X X X 

 Tekstverwerking (Word) X   

Werking en werkmiddelen Procedures en procesbeheer X X X 

 Projectmatig werken X X X 

 Werking van de organisatie X X X 

Wetgeving en regelgeving Wetgeving en regelgeving m.b.t. de functie X X X 

 Wetgeving en regelgeving m.b.t. de organisatie X X X 

Gedragscompetenties 

 Gradatie 

Cluster Competentie 

g
ra

d
a

tie
 1

 

g
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d
a

tie
 2

 

g
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d
a

tie
 3

 

Beheersmatige 
vaardigheden 

Plannen en organiseren X X X 

 Voortgangscontrole X X X 

Informatieverwerkend 
gedrag 

Analytisch denken X X X 

 Organisatiebewustzijn X X X 

Interactief gedrag Teamwerk en samenwerken X X X 

Leiderschap Leidinggeven X X  

Persoonsgebonden 
gedrag 

Stressbestendigheid X X X 

Probleemoplossend 
gedrag 

Klantgerichtheid X X X 

Waardegebonden gedrag Integriteit X X X 

 Loyauteit X X X 

 


