
 
 

1 

 

 
 

PERSONEELSZAKEN 

GEMEENTEBESTUUR KNOKKE-HEIST  

 

  

 
 
 

 
 

 

Jobs 
 

DIENSTHOOFD 
STEDENBOUW A1-A3 
 
CONTRACTUELE AANWERVINGSPROCEDURE MET AANLEG WERVINGSRESERVE  

 

 

 

 

 

INFORMATIEBERICHT 
 
Het Gemeentebestuur heeft, in zitting van 6 september 2019, beslist een contractuele wervingsprocedure 
op te starten voor de functie diensthoofd Stedenbouw A1-A3. 
 

Contactpersoon  
Laila Ali Bacha -  vacature@knokke-heist.be – T 050 630 158 
Torben Callens - Search & Selection, uitvoerend selectiekantoor – T 09 243 40 83 
 
 
 

SOLLICITEREN 
 
Solliciteer digitaal via www.knokke-heist.be/vacatures tot en met 28 oktober 2019. Na deze datum 
worden er geen kandidaatstellingen meer aanvaard.  
  

mailto:vacature@knokke-heist.be
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Algemene wervingsvoorwaarden en profiel 
 

 
Aanwervingsvoorwaarden externe kandidaten en interne kandidaten: 

 

- Masterdiploma of gelijkgesteld 

én 

- Voldoen aan de kwaliteitsvereisten van omgevingsambtenaar (de nodige opleiding gevolgd hebben 
in de richting van Stedenbouw, Ruimtelijke ordening/planning of minstens 2 jaar relevante 
beroepservaring inzake Ruimtelijke ordening) 

 
 
 

Selectieprocedure en selectieproef 
 

Het selectieprogramma beoogt de toetsing van de kerncompetenties en aanvullende competenties, 
vakkennis, motivatie, de communicatievaardigheid en het profiel van de kandidaten op basis van het 
niveau van de betrekking soort functieprofiel.  

De kandidaten worden minstens tien kalenderdagen op voorhand per e-mail geïnformeerd over de plaats 
waar en dag en uur waarop de eerste selectieproef wordt afgenomen.  
 

Selectieonderdelen 
 

1. Eliminerende preselectie: aftoetsend selectie-interview 
Dit gedeelte bestaat uit een gesprek met de selectiecommissie dat gericht is op het toetsen van een aantal 
basisvoorwaarden voor de functie, waaronder de motivatie, de inpasbaarheid in de organisatie, de 
vakkennis en een aantal basiscompetenties. Dit gesprek vraagt van de kandidaat enige voorbereiding op 
vlak van intrinsieke motivatie voor de functie, kennis van de functie-inhoud en de organisatie.  

Indien de selectiecommissie acht dat de kandidaat niet voldoet aan de basiscompetenties voor de functie, 
kan de kandidaat niet verder deelnemen aan de volgende selectieonderdelen. 

 
Locatie: stadhuis Knokke- Alfred Verweeplein 1 8300 Knokke-Heist – zaal Luc Peire 
 
Timing: Selectie-interview dinsdagnamiddag 5 november 2019 
 
 
 

2. Thuisopdracht + mondeling gesprek  
Thuisopdracht 
Kandidaten bereiden thuis, vooraf aan het mondeling, een opdracht voor met bijhorende presentatie. Dit 
wordt door de kandidaat gepresenteerd tijdens het mondeling gesprek. De kandidaat ontvangt deze 
opdracht per email op 15 november en dient deze in tegen 2 december 2019.  

Mondeling gesprek 

In dit onderdeel brengt de kandidaat de presentatie van de thuisopdracht en wordt een selectiegesprek 
georganiseerd. Hierbij wordt gepeild naar de overeenstemming van het profiel van de kandidaat met de 
specifieke vereisten van de functie, evenals van zijn motivatie, zijn persoonlijkheid, eventuele 
werkervaring en van zijn interesse voor het werkterrein.  
 
Locatie: stadhuis Knokke – Alfred Verweeplein 1 8300 Knokke-Heist – zaal Luc Peire  
 

Timing:  
Thuisopdracht: vrijdag 15 november 2019 tot maandag 2 december 2019 
Gesprek: dinsdag 10 december 2019 
 
 
 

3. Assessment 

Tijdens het psychotechnisch onderzoek worden een aantal gedragscompetenties getoetst gebaseerd op de 
functieomschrijving. 
 
Locatie: Search & Selection, Koning Albertlaan 79, 9000 Gent. 
 
Timing: maandag 16 december 2019 of dinsdag 17 december 2019 
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Afwezigheid tijdens het selectiegesprek 
 
Kandidaten die, wegens ziekte of overmacht niet kunnen deelnemen aan het selectiegesprek, verliezen hun 
aanspraak op verdere deelname aan de examenprocedure.  

 
 

Examenresultaat 
 

De selectiecommissie formuleert op basis van het interview een conclusie over de geschiktheid of de 
ongeschiktheid van de kandidaten en stelt een rangorde van geschikt bevonden kandidaten voor. De meest 
geschikte kandidaat wordt gekozen op basis van een grondige motivering van alle kandidaten én een 
uitdrukkelijke motivering. 
 
Om als geslaagd te worden beschouwd moeten de kandidaten per onderdeel waarbij punten worden 
toegekend (schriftelijk, mondeling) minimum vijftig procent van de punten behalen, en op het totaal van de 

onderdelen minimum zestig procent van de punten behalen en minstens de eindbeoordeling ‘geschikt’ 
behalen voor het psychotechnisch onderzoek om in aanmerking te komen voor aanstelling of bevordering 
op proef bij aanwerving of bevordering. De eindbeoordelingen ‘geschikt’ en ‘zeer geschikt’ hebben een louter 
adviserend karakter. 
 
Indien bepaalde selectieonderdelen op verschillende data worden afgenomen, worden alleen de kandidaten 
die geslaagd zijn voor een onderdeel voor het volgende selectieonderdeel (op een andere datum) 

opgeroepen. 
 
Na het afsluiten van het geheel van de examenverrichtingen kunnen de kandidaten het resultaat 
bespreken met het extern selectiebureau, die de proeven afnam of verwerkte, contactpersoon: Torben 
Callens – t.callens@searchselection.com  
 

 

Aanleg wervingsreserve 
 
De wervingsreserve is vastgesteld op 2 jaar en kan met maximum 2 jaar worden verlengd. De 
geldigheidsduur van de reserve vangt aan vanaf de eerste dag van de maand volgend op de datum van 

het eindrapport van de selectie. Alle geslaagde kandidaten worden met vermelding van de behaalde 
resultaten in de wervingsreserve of wervingspool opgenomen.  
 

Salaris en extralegale voordelen 
 
Verloning 

Aan deze functie is de salarisschaal A1a – A3a verbonden. 

Het minimum bruto jaarsalaris in de salarisschaal A1a trap 0 bedraagt 37.295,76 EUR 

Bovenstaand bedrag wordt weergegeven als minimum basisbedrag, los van gezinssamenstelling of 

eventuele meerekenbaarheid van privé-anciënniteit. 

 

! Je kan een loonsimulatie van jouw persoonlijke situatie opvragen via vacature@knokke-heist.be ! 
 
Diverse extralegale voordelen: 
+ Opleidingsmogelijkheden 

+ Uitgebreid onthaaltraject 
+ Glijdende werktijden 
+ Maaltijdcheques per effectief gewerkte dag (7,00€/cheque) 
+ Fietsvergoeding, mogelijkheid tot abonnement openbaar vervoer 

+ Tablet/Smartphone 

+ Tussenkomst internet thuis 

+ Hospitalisatieverzekering voor het gehele gezin 

+ Gratis parkeermogelijkheid  
+ Bedrijfswagen 

  
Anciënniteit 
De functie van diensthoofd Stedenbouw A1-A3 wordt aanzien als een knelpuntberoep. Hierbij kunnen de 
kandidaten relevante beroepservaring uit de privésector of als zelfstandige laten meerekenen met een 
maximum van 15 jaar. Beroepservaring uit de openbare sector kan onbeperkt worden meegenomen.  
Dit moet worden aangetoond met originele werkgeversattesten. 

mailto:t.callens@searchselection.com
mailto:vacature@knokke-heist.be
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De relevantie van de beroepservaring wordt beoordeeld op basis van een vergelijking van die ervaring met 
de voorwaarden en met het functieprofiel voor de functie waarvoor men solliciteert. 

 

Evolutie in de loopbaan 
Tijdens de loopbaan kan het personeelslid evolueren naar een hogere salarisschaal (A2a) na minimum 4 
jaar schaalanciënniteit en gunstig evaluatieresultaat. Naar de (A3a) kan worden overgegaan na 18 jaar 
schaalanciënniteit en een gunstig evaluatieresultaat. 
 
 

Indienen diploma en bewijsstukken 
 
Indienen documenten: 
Je dient bij je sollicitatie, op basis van jouw CV en motivatie, te staven dat je voldoet aan de diploma- en 

ervaringsvereisten of studiebewijs uiterlijk op datum van het afsluiten van de kandidaatstelling.  
 
De beoordeling van de geldigheid van jouw kandidatuur gebeurt op basis van de aangeleverde gegevens in 
het sollicitatieformulier, het CV en de andere ingediende bewijsstukken.  

 
De toelating tot de selectie is onder voorbehoud van definitieve goedkeuring, tot dat de kandidaat een 
kopie van het vereiste diploma, studiebewijs en/of werkervaring indient. 

 
 
Je levert uiterlijk op datum van effectieve aanstelling bij het bestuur of opname in de 
wervingsreserve de nodige bewijsstukken aan waarbij aangetoond wordt dat je voldoet aan de 
algemene toelatingsvoorwaarden en aanwervingsvoorwaarden.   
 

 
 
Uittreksel strafregister Model 1: 
De kandidaten moeten een gedrag vertonen dat in overeenstemming is met de eisen van de functie waarvoor 
ze solliciteren. Het passend gedrag wordt getoetst aan de hand van een uittreksel stafregister. 

Op datum van indienen mag het uittreksel strafregister niet ouder dan 1 jaar zijn. 
  

Anderstalig diploma -  buitenlands diploma – bewijs kennis van de Nederlandse taal: 
De kandidaten die een bewijs van gelijkstelling of gelijkwaardigheid van diploma moeten leveren of een 
attest van kennis van de Nederlandse taal moeten indienen mogen deelnemen aan de examenprocedure.  
Indien ze uiterlijk op datum van aanstelling niet de vereiste bewijstukken voorleggen, komen ze niet in 
aanmerking voor de aanstelling. 
 
 Buitenlands diploma: het gelijkwaardigheidsattest gebeurt door de kandidaat zelf via www.naric.be . 

 Anderstalig diploma: het bewijs van taalkennis gebeurt door de kandidaat zelf via www.selor.be . 
 
Laatste jaarstudent 
Laatstejaarsscholieren of studenten worden toegelaten tot de selectieprocedure als ze uiterlijk op de datum 
van het afsluiten van de kandidaatstelling een kopie van de studentenkaart voorleggen. Indien ze op datum 

van de aanstelling in het bestuur niet over het vereiste diploma beschikken, komen ze niet in aanmerking 

voor aanstelling.  
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.naric.be/
http://www.selor.be/
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        Functiebeschrijving 

 

 

1. IDENTIFICATIEGEGEVENS 
 

 

AFDELING 

 

STADSONTWIKKELING 

DIENST STEDENBOUW 

 

SUBDIENST  

 

FUNCTIE GENERIEKE FUNCTIETITEL Diensthoofd 

SPECIFIEKE WERKTITEL Diensthoofd Stedenbouw 

  

GRAAD 

 

A1-A3 

 

PERSONEELSCATEGORIE 

 

Hoger Kader leidinggevend 

 

 

 

2. POSITIONERING EN ORGANOGRAM 
 

Hiërarchisch directe chef  

(eerste beoordelaar) 

Directeur Stadsontwikkeling 

Hiërarchisch één na hogere chef 

(tweede beoordelaar) 

Algemeen directeur 

Andere, operationeel leidinggevende 

(beoordelaar met adviserende 

bevoegdheid) 

 

 

 

3. DOEL VAN  DE FUNCTIE 
  
Het ontwikkelen van een visie, het beheersen en implementeren van de stedenbouwmaterie en wetgeving 
en het leiden, motiveren en structureren van de dienst ter verbetering en ontwikkeling van het 
gemeentelijke stedenbouwkundige beleid en ter realisatie van een leefbare omgeving met tal van 
ontwikkelingsmogelijkheden. 
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4. KERNRESULTAATGEBIEDEN 
 
1. Instaan voor een actief omgevingsvergunningenbeleid om de conformiteit aan de wettelijke 

voorschriften te helpen waarborgen en een kwaliteitsvolle leefomgeving te creëren waar handel, 
horeca, natuur en wonen in harmonie met elkaar kunnen bestaan. 
 
Dit omhelst onder meer de volgende concrete taken: 

- Actief overleggen met dienst Milieu over omgevingsvergunningsdossier, die het onderdeel 

“milieu” bevatten; 
- Advisering van omgevingsvergunningsaanvragen en -meldingen a.d.h.v. een uitgebreid en 

gefundeerd advies; 
- Instaan voor klachtenbehandeling; 
- Samenwerking verlenen bij de behandeling van dossiers door de hogere overheden. 

 

2. Implementeren van de nieuwe en/of gewijzigde stedenbouwwetgeving en het formuleren van 

gefundeerde haalbare voorstellen ter realisatie van het gemeentelijke beleid inzake stedenbouw 
en ruimtelijke ordening. 
 
Dit omhelst onder meer de volgende concrete taken: 

- Opvolgen van de wijzigingen in de wetgeving en deelname aan toelichtingsvergaderingen 

en overlegplatforms; 
- Adviezen uitbrengen over de gewijzigde wetgeving en voorstellen uitwerken tot 

implementatie van de wetgeving op gemeentelijk niveau; 
- Implementeren van de wetgeving; 
- Zelfstudie en bijwonen van studiedagen, opleidingen en overlegorganen; 
- Deelname aan de diverse werkgroepen, adviseren of uitwerken van voorstellen m.b.t. 

stedenbouwkundig beleid. 
 

3. In samenspraak met de directeur Stadsontwikkeling uitwerken van het strategisch beleid van de 

gemeente met betrekking tot urbanisatie. 
 
Dit omhelst onder meer de volgende concrete taken: 

- Uitdenken, uitwerken en coördineren van stedenbouwkundige projecten; 
- Opvolgen en coördineren van strategische projecten. 

 

4. Deskundig behandelen van verkavelings- en bouwvergunningsaanvragen, om aan de bouwheer 
een gemotiveerde vergunning te kunnen afleveren. 
 

Dit omhelst onder meer de volgende concrete taken: 
- Motiveren van afwijkingen op stedenbouwkundige voorschriften en weigeringen; 
- Behandelen van bezwaarschriften; 
- Adviseren van complexe bouw- en verkavelingsdossiers; 
- Opvolgen en/of deelnemen aan plenaire vergaderingen RUP’s, opvolgen 

stedenbouwkundige verordeningen; 

- Nalezen voorontwerpen Ruimtelijke Uitvoeringsplannen (RUP’s), verkavelingen, 
beleidsplannen met betrekking tot ruimtelijke ordening. 

 

5. Coördineren en uitwerken van het beleid inzake handhaving. 
 
Dit omhels onder meer de volgende concrete taken: 

- Behandeling van klachten en effectieve bouwcontrole delegeren naar medewerker; 
- Beleid inzake bouwcontrole. 

 

6. Inhoudelijke opvolging beroepen bij Deputatie, Raad voor Vergunningsbetwistingen en/of Raad 
van State. 

 

7. Uitvoeren of doen uitvoeren van het vastgelegde beleidsproces binnen de organisatie om het 

bestuur zo goed mogelijk te ondersteunen in de voorbereiding, uitvoering en evaluatie van het 
omgevingsbeleid. 
 
Dit omhelst onder meer de volgende concrete taken: 

- Adviseren en formuleren van voorstellen inzake beleid; 
- Zorgen voor het opmaken, uitvoeren en opvolgen van het gemeentelijk meerjarenplan 

voor de dienst; 
- Zorgen voor tijdige en correcte beleidsrapportering en verslaggeving naar het bestuur toe; 
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- Deelname aan de Gemeentelijke Commissie Ruimtelijke Ordening (GECORO); 

- Opmaken van de begroting en instaan voor het budgetbeheer/-bewaking. 
 

8. Instaan voor een open interne en externe communicatie naar de medewerkers, de hiërarchische 
oversten, de andere diensten en het beleid, zodat iedereen toegang heeft tot de informatie die 
belangrijk is om zijn taak optimaal te kunnen realiseren. 
 

Dit omhelst onder meer de volgende concrete taken: 
- Organiseren van en actieve deelname aan werk-, staf-, diensthoofden en 

dienstoverschrijdend overleg; 
- Deelname aan overleg met het autonoom gemeentebedrijf over stedenbouw en 

gerelateerde onderwerpen; 
- Contact onderhouden met externe diensten inzake bouwdossiers; 

- Verzorgen van toelichtingen aan het college van burgemeester en schepenen; 
- Inlichten over beleid en houden van het nodige overleg met de bevoegde schepen; 
- Meewerken en actief deelnemen aan de Commissie bouwdossiers en de zitdag van de 

Schepen. 

 

9.  Zich houden aan de verplichtingen op vlak van welzijnsbeleid, zodat binnen de grenzen van zijn 

bevoegdheden en zijn niveau het welzijnsbeleid van het bestuur uitgevoerd wordt. 
 
Dit omhelst onder meer de volgende concrete taken: 

- Voorbereiden, opvolgen en evalueren van acties voor het globaal preventieplan en het 
jaaractieplan welzijn op het werk in overleg met de leidinggevenden binnen de 
afdeling/dienst; 

- Opsporen en beheersen van werk gerelateerde risico’s en hierover communiceren; 

- Zorgen voor de nodige middelen (materiaal, budget, tijdsbesteding, …) in het belang van 
het welzijn van de medewerkers;  

- Rapporteren over en het opvolgen van vastgestelde inbreuken of onveilige situaties. 
 

10. Zorgen voor een kwaliteitsvolle taak- en mensgerichte aansturing van de medewerkers, waarbij 

taakplanning, opvolging en jobcoaching centraal staan, met het doel om de medewerkers te 
stimuleren in hun taakuitvoering en hun persoonlijke ontwikkeling binnen de organisatie en er zo 
voor te zorgen dat de werkgoesting hoog blijft en dat de doelstellingen op hoog kwaliteitsniveau 
gerealiseerd worden. 
 
Dit omhelst onder meer de volgende concrete taken: 

- Begeleiden van de medewerkers volgens de afspraken betreffende personeelsbegeleiding, 

die in de organisatie gelden (inwerkingsplan, persoonlijk actieplan, opvolgingsgesprek, 
evaluatie,...). 

- Extra gesprekken inlassen indien nodig en naar gelang de individuele behoeften van de 
medewerker; 

- Zorgen voor de nodige vorming en ontwikkeling van de medewerkers; 
- Stimuleren van de persoonlijke ontwikkeling van de medewerker in zijn loopbaan; 
- Realiseren van een duidelijke werkafbakening van de verschillende medewerkers; 

- Oog hebben voor het welzijn van de medewerker en zorgen voor de nodige ondersteuning 
of coaching van de medewerker indien nodig. 
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5. COMPETENTIEPROFIEL 

 

 

HOGER KADER (=Gemeentesecretaris of Gemeenteontvanger of Directeur (A5a-A5b) of Diensthoofd (A1a-
A3a)) 

 

KERNCOMPETENTIES 
 

AANVULLENDE COMPETENTIES 
 

Beleidsgerelateerde competenties  Beleidsgerelateerde competenties 

 Adviseren en beleidsmatig werken   

 Omgevingsgericht handelen en netwerken   

 Visie ontwikkelen en richting geven   

Taakgerelateerde competenties  Taakgerichte competenties 

 Kwaliteitsvol werken x  Plannen en organiseren 

 Verantwoordelijkheid nemen   Oplossingsgericht handelen 

Interactiegerelateerde competenties  Interactiegerelateerde competenties 

 Samenwerken en organisatiebetrokkenheid x  Motiveren en positief beïnvloeden 

 Communiceren en luisterbereid zijn   Klantvriendelijk handelen 

 Overtuigen   Onderhandelen 

 Aansturen team en delegeren   Schriftelijk presenteren 

 Coachen en begeleiden   Mondeling presenteren 

Persoonsgerelateerde competenties  Persoonsgerelateerde competenties 

 Flexibel zijn   Integer zijn 

 Zichzelf ontwikkelen   Stressbestendig zijn 

 Innovatief zijn   

 


