Functiebeschrijving clusterverantwoordelijke

1. Doel van de functie

e Coachen, motiveren, inspireren en stimuleren van de individuele

¢ de individuele teamleden en de cluster als geheel te
teamleden en de cluster als geheel

om ondersteunen in hun ontwikkeling

e Aansturen, organiseren, coordineren, opvolgen en bijsturen van e een aangename en motiverende werkomgeving te creéren
de dagelijkse operationele werking van de cluster
e te verzekeren dat de strategische en operationele doelstellingen
e Fungeren als verbindingspersoon tussen de clusters om behaald worden binnen de vooropgestelde budgetten en
samenwerking en afstemming te bevorderen. termijnen

o Ontwikkelen en implementeren van een clusterstrategie, inclusief

het mee vormgeven van de missie en het werken naar de
realisatie ervan

2. Context

Als uitvoerder van het sociaal-economisch beleid van de Provincie Vlaams-Brabant treedt de Provinciale Ontwikkelingsmaatschappij (POM) onder meer op als
publieke ontwikkelaar van zowel nieuwe bedrijvenzones (greenfields) als van te herontwikkelen verouderde bedrijvenzones (brownfields). De POM is eveneens
betrokken in heel wat bedrijvencentra, innovatie- en incubatiecentra en vennootschappen/PPS-samenwerkingen ter realisatie van de ontwikkelingsprojecten.
Daarnaast zet de POM sterk in op ondersteuning van bedrijvigheid met het oog op innovatie en vooruitgang. Duurzaamheid, geintegreerd werken en circulariteit

zijn een rode draad doorheen al onze activiteiten.

De clustermanager ondersteunt de algemeen directeur in de werking van de POM en fungeert als rechterhand. Hij/zij neemt, in afwezigheid van de algemeen
directeur, de operationele taken over.

De clustermanager kan naast de rol van clustermanager ook die van projectmanager op zich nemen en fungeert als een brugfunctie tussen het team en de
algemeen directeur. Hij/zij begeleidt het team om de processen te realiseren die zijn toegewezen, stuurt de teamleden aan. De clusterverantwoordelijke zorgt er
voor dat het team optimaal kan functioneren.
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3. Organogram

Algemeen Directeur (A5a/ASb - statutair)

CLUSTER RUIMTE VOOR BEDRIJVIGHEID CLUSTER ONDERSTEUNING VAN BEDRUVIGHEID
¢ Clusterverantwoordelijke (A4a-Adb statutair) (Clusterverantwoordelijke = algemeen directeur)
* Projectmanager (Ala-Alb-A2a - statutair) * Expert ondersteuning van bedrijvigheid (Ada-A4b -
* Projectmanager (Ala-A1b-A2a - statutair) contractueel)
* Projectmanager (Ala-Alb-A2a - contractueel) * Projectmanager (Ala-Alb-A2a - contractueel)
* Projectmanager (Ala-Alb-A2a - contractueel) * Projectmanager (Ala-Alb-A2a - contractueel)

CLUSTER ORGANISATIEONDERSTEUNING

(Clusterverantwoordelijke = algemeen directeur)
* Expert Jurist (Ad4a-A4b statutair)

* Financieel deskundige (B1-B3 - statutair)

¢ Administratieve medewerker (C1-C3 - statutair)
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4. Resultaatgebieden

4.1. Mee vormgeven en opvolgen van beleid
Verantwoordelijkheden Te bereiken resultaten Voorbeelden van activiteiten

Input geven aan het beleid van de POM e Realiseren van de vooropgestelde e  Mee schrijven aan het beleidsplan
strategische en operationele doelstellingen Uitwerken van het beleid en visie voor grote projecten

Vertalen van POM beleid in een clusterbeleid e Voorbereiden, agenderen en nabehandelen van
voorstellen en vragen aan directiecomité

e Uitwerken en opvolgen van een strategie voor de cluster

Vertalen van strategische en operationele
doelstellingen in concrete acties .

Opvolgen van de acties en de werking en
voorstellen uitwerken tot bijsturing om zo de
operationele doelstellingen te realiseren
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4.2. Motiveren, inspireren, stimuleren, coachen en bijsturen

Verantwoordelijkheden Te bereiken resultaten

e Continu motiveren, inspireren, stimuleren, e de vaardigheden en het potentieel van de
coachen en bijsturen van de individuele teamleden worden optimaal benut en verder
teamleden en het team ontwikkeld

¢ het team wordt begeleid naar een hoger
niveau van functioneren (richting grotere
autonomie)

e met de juiste competenties en in een optimaal

werkklimaat wordt de maturiteit van het team
bevorderd

4.3. Planning & organisatie van de cluster

Verantwoordelijkheden Te bereiken resultaten
e Uittekenen van de gepaste werkorganisatie en e Het team werkt op een goed georganiseerde
structuur en kwalitatieve manier, er is continuiteit
verzekerd

e Faciliteren van de dagelijkse planning en
organisatie van het team e Het team beschikt over het nodige personeel
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Voorbeelden van activiteiten

15 aanspreekpunt zijn voor de teamleden

bouwen aan een goede teamsfeer, samenwerking en
teamdynamiek door o.a. aanwezigheid op de werkvloer

in kaart brengen van de noden (opleiding, materieel, enz.)
organiseren van onthaal en opvolging nieuwe
medewerkers

opvolgen van de (langdurige) afwezigheid van
medewerkers, nagaan wat hun noden en vooruitzichten
zijn, hen bij het team blijven betrekken, interesse en
bezorgdheid tonen, mee oplossingen zoeken, ...
teamleden ondersteunen op maat

functionerings-, bijsturings-, coaching- en/of
evaluatiegesprekken met teamleden

visie over de rol en het belang van cultuur uitdragen in het
team

Voorbeelden van activiteiten

opmaken werkplanning en bij overbelasting van
medewerkers, zoeken naar oplossingen

opmaak personeelsplanning (zicht hebben op de vereiste
personeelsprofielen en de benodigde
personeelsbudgetten)

ondersteunen van personeelsaanstellingen, opvolging
medewerkers, vervangingen en uitwerken/opvolgen van
alternatieve tewerkstellingsoplossingen

verzekeren van een projectmatige manier van werken
vastleggen en voorzitten van overlegmomenten
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4.4. Monitoren van de werkzaamheden van het team & optimaliseren van de werking

Verantwoordelijkheden

Monitoren van de werkzaamheden van het
team

Feedback geven aan het team over de stand
van zaken ten aanzien van de doelstellingen

Kritisch analyseren van processen en in vraag
stellen van de werking

Initiéren van bijsturing, uitwerken en
implementeren van verbeteringen

Te bereiken resultaten

Doelstellingen, taken en projecten worden
gerealiseerd

Er wordt op een efficiénte en correcte manier
gewerkt

Er is een continue verbetering van de
dienstverlening

Er is een kritische en meedenkende houding
bij het team

4.5. Prospectie & werving nieuwe projecten

Verantwoordelijkheden

Actief zoeken naar en binnenhalen van nieuwe
projecten

Business cases uitwerken in samenwerking
met de projectmanagers en voorleggen aan
directiecomité
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Te bereiken resultaten

Voldoende potenti€le nieuwe projecten
detecteren en binnenhalen die mogelijkheden
bieden om de missie van de POM te
realiseren

Voorbeelden van activiteiten

werkoverleg initiéren
nakijken van de kwaliteit van het werk

opvolgen van de kpi’s + evaluatie proces samen met
teamleden

samen met het team optimaliseren van processen
Identificeren van structurele problemen
blik naar buiten door benchmarking

opvolgen van nieuwe trends, technieken, materialen, ... in
de markt

mee zoeken naar efficiéntie in de processen en
klantvriendelijke oplossingen door digitalisatie en
automatisatietoepassingen

data verzamelen en analyseren
voeling houden met de klanten, de werven, de praktiik,...
opzetten van projecten

Voorbeelden van activiteiten

¢ In diepte onderzoeken van mogelijke projectopportuniteiten
e Verkenning van projectmogelijkheden op basis terrein- en

achtergrondanalyse; rekening houdend met aspecten
inzake ruimtelijke ordening, economische haalbaarheid, etc.

Uitwerken van nieuwe projecten en projectaanvragen en
zoeken van potentiéle partners in binnen- en/of buitenland

Onderhandelen met mogelijke samenwerkingspartners
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4.6. Analyse, uitwerken strategie en nieuwe business cases

Verantwoordelijkheden

e Coobrdineren van voorstudies en
haalbaarheidsanalyses van opportuniteiten of
vragen

e Uitwerken en toelichten van strategie en
business cases voor directiecomité en andere
stakeholders.

e Risico-inschatting
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Te bereiken resultaten

Bepalen of en onder welke randvoorwaarden
het project haalbaar is en voorstellen
uitwerken om haalbaarheid te optimaliseren

Directiecomité toelaten een beslissing te
nemen over het al dan niet intekenen op een
project.

Risicoanalyse

Voorbeelden van activiteiten

Uitwerken van verschillende ontwikkelingsscenario's - plan
van aanpak en strategie

Kostenmodel opbouwen en financieel plan uitwerken
Subsidie-aanvragen codrdineren

Analyseren van beschikbare data om de assumpties te
maken, valideren en challengen

Assumpties aftoetsen met stakeholders
Business case verdedigen

Risico-inschatting en voorstellen uitwerken om deze
risico’s te voorkomen

Beoordelen van projecten op juridische, financiéle en
operationele haalbaarheid
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4.7. Financieel beheer
Verantwoordelijkheden

e Financieel-economische opvolging van
ontwikkelingsprojecten:

e |n afstemming met de projectmanagers en
financieel deskundige, opmaken, opvolgen
en rapporteren van een financiéle planning
van de diverse ontwikkelingsprojecten

¢ Financiéle opvolging van de cluster:
e Inschatten van de nodige middelen voor
het team en verwerken in een concreet

financieel plan

e Bijsturen van de totale cashflow prognose
indien nodig

e Na toewijzing toezien op een efficiént en
correct gebruik van het goedgekeurde budget
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Te bereiken resultaten

e Een verantwoorde en optimale inzet van de .
beschikbare middelen in functie van de noden

e Financieel bewustzijn bij het team

Voorbeelden van activiteiten

Financiéle voorbereiding en haalbaarheidsanalyse bij de
opstart van nieuwe projecten: uitwerken business case en
voorbereiding van alle overeenkomsten en contracten in
nauwe afstemming met de expert jurist en de
projectmanagers;

Financiéle controle van aan- en verkoopdossiers of bij
vestiging van zakelijke rechten en financiéle controle van
nieuwe overeenkomsten alvorens deze worden
afgesloten;

Financieel afhandelen/afrekenen van de projecten
(verrekening partners, etc.) na voltooiing van de projecten;
Opstellen en opvolgen van financieel opvolgingssysteem
projecten en streekfonds;

Voorbereiden en opvolgen van (door)verkoopdossiers en
verhuringen

Algemene opvolging en controle van de financiéle
verrichtingen binnen de POM:

-Algemene controle van de financiéle verrichtingen

-In het kader van het 4-ogen principe: uitvoeren van
betalingen samen met algemeen directeur (of met de
financieel deskundige of expert jurist indien afwezigheid
algemeen directeur)
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4.8.

Verantwoordelijkheden

e Optreden als brugfunctie tussen het team, de
andere cluster, de algemeen directeur

e Op zoek gaan naar en vervolgens kritisch en
constructief omgaan met (gekregen) feedback

e Informatie in alle richtingen laten doorstromen

e Opzetten van (interne) samenwerking met de
andere cluster en de provinciale diensten

4.9.

Verantwoordelijkheden

¢ Inhoudelijk ondersteunen van projectmanagers

in gevoelige of complexe projecten

e Back-up zijn van de projectmanagers van de
eigen cluster

Functiebeschrijving Clusterverantwoordelijke
Goedgekeurd op 20.06.2025

Functiebeschrijving clusterverantwoordelijke

Informatie-uitwisseling, samenwerking & communicatie

Te bereiken resultaten

een efficiénte en transparante (samen)werking

het team beschikt over de informatie die nodig is
voor de eigen werking

de algemeen directeur en het directiecomité
heeft informatie over wat er leeft op de werkvloer

kwaliteit en uniformiteit binnen de cluster

stakeholders/klanten hebben inzicht in de
dienstverlening en/of stand van zaken

Inhoudelijke ondersteuning projectmanagers

Te bereiken resultaten

De slaagkans van projecten verhogen

De continuiteit van de projecten verzekeren

Voorbeelden van activiteiten

informele contacten onderhouden

teamoverleg faciliteren

Overleg met bevoegde politici en/of hun kabinetten
meebouwen aan een extern netwerk

externe informatie naar het team brengen
rapporteren over de voortgang en resultaten van
projecten en de algemene werking van het team
opportuniteiten signaleren om extern te communiceren
over successen van het team

verzekeren dat de dienstverlening gekend is

de teamleden op de hoogte brengen over genomen
beslissingen

connecteren van de verschillende teams binnen de
afdeling

voorkomen van en indien nodig bemiddelen bij
conflictsituaties

Voorbeelden van activiteiten

Onderhandelen met potentiéle privé of publieke partners
Meegaan naar overlegmomenten als extra “gewicht”
voor de POM
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4.10. Netwerking & stakeholdermanagement

Verantwoordelijkheden

Garanderen van efficiénte communicatie met
alle interne en externe stakeholders en
betrokkenen

Uitbouwen en onderhouden van een netwerk

Vertegenwoordigen van de POM en het eigen
expertisedomein in en buiten de organisatie
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Te bereiken resultaten

Creéren van maximaal draagvlak

Juiste en tijdige informatie verschaffen op een
klantvriendelijke en toegankelijke manier

Geéscaleerde vragen, klachten, meldingen
oplossen

Zicht krijgen op de noden en behoeften van
stakeholders

Imagoversterking van POM
Detecteren van mogelijke opportuniteiten

Uitbouwen van samenwerkingsverbanden

Voorbeelden van activiteiten

Organiseren van overlegmomenten
opmaak infoblad naar burgers
geven van informatiesessies en opleidingen

aanwezig zijn en aanspreekbaar zijn op evenementen,
activiteiten, ....

project - en probleemaanpak tijdig aftoetsen bij
stakeholders

Ambassadeur zijn van de POM
in kaart brengen van relevante stakeholders
in contact komen en blijven met belangrijke partners

aanspreekpunt zijn voor expertisedomein (binnen en buiten
de organisatie)

netwerk opbouwen met partners, studiebureaus, overheden,
koepelorganisaties, ...
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4.11. Rapportering
Verantwoordelijkheden

e Periodiek en ad hoc opstellen van (financiéle)
voortgangsrapportages voor de cluster en deze
presenteren/toelichten/verdedigen bij algemeen
directeur en bestuursorganen

4.12. Opnemen bestuursmandaten
Verantwoordelijkheden

e Opnemen van bestuursmandaten in
ondernemingen waar de POM aandeelhouder
is of in verenigingen
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Te bereiken resultaten

e De algemeen directeur en bestuursorganen
tijdig informeren over voortgang, resultaten en
knelpunten

e De algemeen directeur en bestuursorganen
tijdig informeren over financiéle stand van
zaken

¢ Naleving van wet-, regelgeving en interne
procedures garanderen en toegankelijkheid
op korte en lange termijn verzekeren

Te bereiken resultaten

e Het verdedigen van de belangen van POM en
verzekeren dat de oorspronkelijke
doelstellingen van de onderneming /
vereniging bewaard blijven

Voorbeelden van activiteiten

Verslagen opstellen
Rapporten en nota’s opstellen
Lange termijn rapportering opstellen

Consequenties van budgetcontrole analyseren en
rapporteren

Archivering bijhouden
Documenteren van beslissingen

Direct projectgebonden administratie (bestellingen,
vorderingen, wijzigingen,...)

Voorbeelden van activiteiten

e Voorbereiden, bijwonen en opvolgen van

bestuursvergaderingen van de ondernemingen waarin de
POM aandeelhouder is of in verenigingen
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4.13. Expertise uitbouw (zich blijvend ontwikkelen) & kennisdeling
Verantwoordelijkheden Te bereiken resultaten

e Inhoudelijk bijblijven m.b.t. het eigen vakgebied e Over de juiste kennis beschikken om het werk

en eigen kennis continu verhogen en verbreden op een optimale manier te kunnen uitvoeren
(helikopterview, link met de rest van de
organisatie) o Verzekeren dat er steeds wordt gewerkt

conform het wettelijk kader
e Delen van kennis en informatie met collega’s
e Verzekeren van continuiteit door
kennisoverdracht en back-up

4.14. Samenwerken met collega’s
Verantwoordelijkheden Te bereiken resultaten

o Actief meewerken aan een goede ¢ een fijne teamsfeer realiseren
samenwerking
e een vlot verloop van het werk verzekeren

e samen realiseren van de teamdoelstellingen

Functiebeschrijving Clusterverantwoordelijke
Goedgekeurd op 20.06.2025

Voorbeelden van activiteiten

zicht krijgen op de totale organisatie en inschatten van de
impact van eigen projecten
inspiratie halen bij andere besturen en organisaties

e opvolgen van wetgeving, innovaties en trends
¢ [nschatten van de impact van wetswijzigingen voor het

eigen vakdomein en uitwerken en implementeren van
aangepaste procedures en processen

Voorbeelden van activiteiten

aanwezig zijn op teamoverleg, meedenken en inbreng doen
goede afspraken met collega’s

kennis overdragen aan collega’s

informatie uitwisselen

collega’s helpen en inspringen bij overlast

feedback geven aan elkaar
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4.15. Organisatiebetrokkenheid

Verantwoordelijkheden

e Uitdragen van en handelen naar de
organisatiewaarden

o Actief meewerken aan een goede
samenwerking tussen collega’s en afdelingen
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Te bereiken resultaten Voorbeelden van activiteiten
e ondersteuning bieden bij evenementen of activiteiten
o een fijn werkklimaat en een gevoel van e ambassadeur zijn van de POM
samenhorigheid e actief meewerken in organisatiebrede projecten
e kennis delen
e meehelpen bij noodgevallen in het team en/of organisatie
e bijdragen aan een positief imago van de POM o  signaleren van mogelijke verbeterpunten
o flexibel en geéngageerd opstellen (back-up zijn voor

collega’s, actief meewerken in het team, ...)
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5. Profiel
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ASANENENENEN

Masterdiploma

4 jaar relevante ervaring bij werving
Nederlandstalig

Goede kennis Engels en basiskennis Frans
Vlot werken met MS Office software
Rijbewijs B
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