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Taakfiche – Maatschappelijk assistent  
Deze taakfiche maakt als bijlage deel uit van het functieprofiel maatschappelijk assistent. 
· het functieprofiel geeft een algemeen beeld van de verwachte competenties en algemene taakinhoud voor een maatschappelijk assistent
· de taakfiche is een aanvulling die dieper ingaat op de specifieke taken die verwant zijn aan de werkzaamheden van de dienst waar de maatschappelijk assistent wordt tewerkgesteld.
Functie 

	Functiebenaming
	
	Maatschappelijk assistent  

	Dienst:
	
	Sociale dienst 

	Afdeling
	
	Sociaal huis 


Plaats in de organisatie

Hij/zij werkt onder leiding van het adjunct-diensthoofd en het diensthoofd sociale dienst OCMW.  
Doel van de functie
De maatschappelijk assistent heeft een uitvoerende en onder​steunende taak binnen de sociale dienst.
Kernopdrachten
	Kernopdrachten

	Dit omvat onder meer volgende concrete taken:

	Het opvolgen van dossiers van ‘Sociaal huis’ 

	· Dienstverlening aan senioren en personen met een handicap wat betreft sociale, fiscale en financiële voordelen
· Het verwerven en delen van kennis met betrekking tot voordelen binnen de ziekteverzekering, pensioenen, sociale tarieven, mobiliteit, fiscale voordelen alsook Federale en Vlaamse tegemoetkomingen
· Analyseren van complexe dossiers of probleemsituaties
· Informatie verstrekken (via gesprekken schriftelijk, telefonisch)

· Het afleggen van huisbezoeken

· Administratieve afhandeling van diverse hulpvragen sociaal huis


	Ondersteunen van een open interne communicatie naar de collega’s, de hiërarchische oversten, de andere afdelingen en diensten en het beleid, zodat iedereen toegang heeft tot de informatie die belangrijk is om zijn taak optimaal te kunnen realiseren.

	· Constructieve deelname aan diverse overlegstructuren (teamoverleg, individueel overleg, dossierbespreking bcsd en beurtrol in verdediging dossiers bcsd)
· Rapportering aan de leidinggevende.


Verruimende bepalingen :

Het verrichten van ondersteunende taken t.a.v. collega's van eigen en andere diensten op vraag van het beleid en de hiërarchische overste.
Technische competenties eigen aan de functie
	CLUSTER
	COMPETENTIES
	Niveau

	
	
	Elementair
	Voldoende
	Grondig

	PC-vaardigheden

	Algemene PC-vaardigheden
	
	
	X

	
	Tekstverwerking (WORD)
	
	
	X

	
	Rekenblad (EXCEL)
	
	 X
	

	
	Presentaties (Powerpoint)
	
	X
	

	
	Personal information manager (OUTLOOK)
	
	X
	

	
	Software eigen aan de functie (NH cliënt)
	
	X
	

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

	Werking en werkmiddelen
	Werking van de organisatie
	
	X
	 

	
	Werkmiddelen en werkmethoden
	
	X
	 

	
	Procedures en procesbeheer
	
	X
	

	
	Projectmatig werken
	
	X
	 

	
	
	
	
	


Beoordelaar
· 1ste evaluator: adjunct-diensthoofd 
· 2de evaluator: diensthoofd
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