® WESTHOEK

Functieprofiel medewerker Dorpsdienst NestorPlus

Plaats in de organisatie

Afdeling Welzijn

Directe leidinggevende Regionale Welzijnscoordinator
Eindverantwoordelijke Algemeen Directeur

Graad

Afhankelijk van je diploma en werkervaring

Overeenkomst

Voltijdse functie (38u/week) via contract onbepaalde duur.
Plaats van tewerkstelling: Alveringem, Lo-Reninge en Vleteren

Functieomschrijving

Dorpsdienst NestorPlus, de intergemeentelijke samenwerking van Alveringem, Lo-Reninge en
Vleteren, biedt via een netwerk van vrijwilligers aanvullende dienstverlening zoals vervoer,
boodschappen, gezelschap, klusjes,.. aan senioren en andere personen met zorgvraag (bv.
mindervaliden, chronisch zieken, ..). Je verzekert als medewerker dus deze aanvullende
dienstverlening door vrijwilligers in te schakelen die de doelgroep in dit landelijke gebied
ondersteunen. Je wordt hiervoor ook ondersteund door de sociale diensten van de drie gemeenten.

Je bent verantwoordelijk voor de dagdagelijkse werking van NestorPlus en krijgt de vrijheid om nieuwe,
innovatieve diensten ten behoeve van de doelgroep toe te voegen aan de werking.

Aanwervingsvoorwaarden

v Je bent in het bezit van een bachelor of graduaatsdiploma (vb HBO5) en bent zeer sociaal
voelend.
v Je bezit een rijbewijs B én beschikt over een wagen
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Taakinvulling

Algemene dagdagelijkse werking:

organisatie van de globale werking (administratie, matchen vraag - antwoord, facturatie
diensten,...);

rapporteren over de werking van NestorPlus (jaarverslag, cijffermateriaal bijhouden,...)

verder uitbouwen van de dienstverlening door vrijwilligers;

opbouwen en onderhouden van professionele samenwerkingsrelaties met andere
hulpverleners, welzijns- en zorgorganisaties die hulp aan de klanten kunnen verstrekken (CAW,
CGG, thuiszorgdiensten, thuisverpleging,...);

afstemming en samenwerking met Nestor Poperinge en Nestor Heuvelland;

organisatie van (boven)(lokale) activiteiten (vrijwilligersfeest, nieuwjaarsontbijt,
seniorenfeest, vrijwilligersuitstap,...).

Naar klanten toe:

klantenwerving via de gepaste communicatiekanalen en bekendmaking van NestorPlus;

de ruime doelgroep en de individuele klant Informeren en adviseren over de dienstverlening
van NestorPlus, dit zowel telefonisch, via huisbezoek als op kantoor;

aanspreekpunt voor en persoonlijk contact met de klanten;

behandelen van de aanvragen en het matchen van een vrijwilliger om de passende
dienstverlening naar de klant toe te verzekeren.

Naar vrijwilligers toe:

rekruteren van vrijwilligers via de gepaste communicatiekanalen;

de ruime vrijwilligersgroep en de individuele (kandidaat-)vrijwilligers Informeren over de
dienstverlening van NestorPlus;

aanspreekpunt voor en persoonlijk contact met de vrijwilligers;

samenbrengen van de vrijwilligerskerngroep;

instaan voor de begeleiding, coaching, organisatie van de taken en de vormingen van
vrijwilligers;

opvolging vrijwilligerscontracten en vrijwilligersverzekering;

opvolging van veranderingen op vlak van vrijwilligerswetgeving en vrijwilligersbeleid.

Kennis & competenties

Planning- en organisatievermogen

Op effectieve wijze doelen en prioriteiten bepalen en benodigde tijd, activiteiten en middelen
aangeven om bepaalde doelen te bereiken. Structuur aanbrengen in taken en processen.

Niveau 1 — Eigen werk effectief plannen en organiseren

Zelfstandigheid

Het vermogen om zelf een aantal beslissingen of acties te nemen en de bereidheid om
verantwoordelijkheid te dragen voor eigen daden en prestaties, om fouten te corrigeren en prestaties
te verbeteren.

Niveau 1 — In staat zijn zelfstandig werkzaamheden te verrichten
Niveau 2 — Voor zichzelf doelen stellen en daar vorm en inhoud aan geven



Klantgerichtheid

Inspelen op en tegemoet komen aan vragen, wensen, behoeften en belangen van zowel interne als
externe klanten.

Niveau 1 — Zich dienstverlenend opstellen

Niveau 2 - Actief meedenken met de klant

Niveau 3 - Stimuleren om de dienstverlening aan klanten te optimaliseren

Integriteit
Handelen — in woord en gedrag — in lijn met algemeen aanvaarde sociale en ethische normen en
waarden, ook onder moeilijke omstandigheden of druk om hier vanaf te wijken.

Niveau 1 — Correct handelen en de regels respecteren

Niveau 2 - Waken over de naleving van afspraken, regels en ethiek en bijsturen waar nodig

Samenwerken

De bereidheid en het vermogen om samen te werken met anderen aan een gemeenschappelijk doel,
ook wanneer dit doel niet onmiddellijk van persoonlijk belang is.

Niveau 1 — Meewerken en anderen informeren

Niveau 2 — Anderen helpen en overleg plegen

Communicatieve vaardigheden

Ideeén en informatie helder en duidelijk overbrengen, zodanig dat de essentie wordt begrepen door
het publiek tot wie men zich richt. Afhankelijk van de situatie of het doel een passende wijze van
communiceren gebruiken.

Niveau 1 — Een boodschap viot en begrijpelijk weten over te brengen

Niveau 2 — Zorgen voor een heldere communicatie in twee richtingen

Innoveren

Het hebben en stimuleren van nieuwe ideeén, werkwijzen en toepassingen. Zich met een
onderzoekende en nieuwsgierige geest richten op toekomstige vernieuwing van strategie, diensten en
werkgebieden.

Niveau 1 - Ideeén aandragen

Niveau 2 - Voorstellen van creatieve alternatieven

Niveau 3 - Stimuleren van vernieuwing

Creativiteit

Benaderen van vraagstukken vanuit verschillende invalshoeken, met originele en inventieve ideeén en
oplossingen komen, en doorbreken van gevestigde denkpatronen.

Netwerken

Zoeken, opbouwen en onderhouden van contacten en samenwerking met collega's, vennoten en
overige potentiéle relaties die van belang zijn voor de doelen van de organisatie.

Niveau 1 - Contacten onderhouden

Niveau 2 - Nieuwe contacten leggen

Niveau 3 — Een professioneel en invloedrijk netwerk uitbouwen



