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Functieprofiel
Preventieadviseur
Identificatiegegevens
	Functiebenaming:
	Preventieadviseur

	Organisatie:
	Vereniging Ons Tehuis voor Zuid-West-Vlaanderen

	Unit:
	Ondersteunende diensten

	Bepalende rol:
	[bookmark: Selectievakje2][bookmark: Selectievakje3][bookmark: Selectievakje4]|_|Management  |_|Leidinggevende  |X| Specialist  |_| Ondersteunend


Doel van de functie
Als preventieadviseur sta je in voor het uitwerken, coördineren en evalueren van het dynamisch risicobeheersingssysteem zoals wettelijk vastgelegd en verleen je advies aan het bestuur, management en medewerkers over alle aspecten inzake preventie en bescherming op het werk. Dit om een optimale werkomgeving te creëren op vlak van veiligheid en welzijn van de medewerkers.
Plaats in de organisatie
· De preventieadviseur ressorteert hiërarchisch onder de verantwoordelijke personeel.
· Visuele weergave: zie organigram VOT.
Resultaatgebieden
· Instaan voor de uitbouw van het veiligheidsbeleid en opstellen van preventieplannen in functie van een kwalitatief welzijnsbeleid samen met de betrokken verantwoordelijken
Voorbeelden van activiteiten:
· Actief opvolgen van wetgeving, regelgeving en trends omtrent preventie en welzijn
· Instaan voor de ontwikkeling van een dynamisch risicobeheersingssysteem
· Initiëren en opvolgen van het preventiebeleid, meer bepaald: brandveiligheid, arbeidsmiddelen , gevaarlijke producten, EHBO, Persoonlijke beschermingsmiddelen, besmettelijke ziektes …
· Opmaken van een globaal preventieplan (vijfjaarlijks) en jaarlijks actieplan
· Meewerken aan de identificatie van gevaren en beheersmaatregelen
· Adviezen formuleren over de resultaten van de risicoanalyse
· Analyses uitvoeren op basis van arbeidsongevallen, beroepsziekten en incidenten
· Ontwikkelen van projecten omtrent de psychosociale en ergonomische thematiek
· Organiseren en opvolgen van het BOC – deel IDPBW

· Acties ondernemen die kaderen in het model van dynamische risicobeheersing en waken over de toepassing van instructies, procedures en preventievoorschriften
Voorbeelden van activiteiten:
· Organiseren van jaarlijkse rondgangen om veiligheids- en gezondheidsrisico’s te identificeren en te evalueren
· Het geven van interne opleidingen, trainingen en toolboxmeetings
· Het organiseren van opleidingen door externen o.a. EHBO, brand blussen
· Opstellen van werkpostfiches (risico’s, aandachtspunten, persoonlijke beschermingsmiddelen,…)
· Onderzoeken en opvolgen van beroepsziekten, EHBO, arbeidsongevallen of andere incidenten op de arbeidsplaats
· Uitvoeren of doen uitvoeren van analyses of controles (o.m. kwaliteitszorgsysteem, begeleiden interne en externe audits, opvolgen periodieke keuringen)
· Kennis nemen van de werkmethodes en arbeidsprocessen, ze ter plaatse onderzoeken en/of diepgaander te analyseren en proactief maatregelen nemen om risico’s te verhelpen
· Opmaken van de noodzakelijke noodprocedures (brand,…)
· Organiseren en begeleiden evacuatieoefeningen
· Waken over een veilig gebruik en opslag van biologische, fysische en chemische agentia

· Uitwerken van beleidsvoorstellen en adviezen met het oog op een kwaliteitsvolle voorbereiding en bijsturing van het beleid.
Voorbeelden van activiteiten:
· Verzamelen en analyseren van beleidsinformatie
· Herkennen en analyseren van relevante signalen uit het werkveld
· Proactief inspelen op vragen, behoeften, ontwikkelingen, trends, ... inzake preventie en welzijnsbeleid
· Vertalen van strategie en beleid naar concrete acties en doelstellingen
· Opmaken van beleidsvoorbereidende dossiers en nota’s
· Evalueren van de dienstverlening en formuleren van voorstellen ter verbetering o.a. in functie van interne en externe audits
· Opvolgen van de reglementering die van toepassing is binnen het beleidsdomein

· Advies verlenen aan bestuur, management en medewerkers om het veilig denken en handelen te promoten
Voorbeelden van activiteiten:
· Informeren en begeleiden van leden management, direct leidinggevenden en medewerkers bij de implementatie en uitvoering van het welzijnsbeleid
· Leden management, direct leidinggevenden en medewerkers stimuleren, motiveren en sensibiliseren in het werken volgens bepaalde procedures, regels en richtlijnen, werkinstructies
· Adviseren over ieder ontwerp, maatregel of middel dat (on)rechtstreeks, onmiddellijk of op termijn gevolgen kan hebben voor het welzijn op het werk
· Advies verlenen bij bestekken of bestellingen van aankopen, uitbesteding van werken of diensten, zodat de wettelijke veiligheids- en milieuvoorschriften correct gerespecteerd en geïntegreerd worden vanaf het bestek/bestelling tot en met de levering en indiensttreding of implementatie op de werkvloer
· Er op toezien dat de vormingsinitiatieven inzake preventie genomen worden
· Taken uitvoeren in toepassing van de wetgeving inzake ongewenst grensoverschrijdend gedrag op het werk en psychosociaal welzijn in het algemeen.

· Instaan voor een efficiënt beheer en de werking van de interne preventiedienst in functie van een kwalitatieve dienstverlening
Voorbeelden van activiteiten:
· Opmaken en uitbouwen van een samenhangend documentensysteem
· Opstellen van periodieke verslagen en het jaarverslag
· Documenten opstellen, aanvullen of viseren in het kader van de keuze, de aankoop, het gebruik en het onderhoud van arbeidsmiddelen en persoonlijke beschermingsmiddelen (bestelling, levering en indienststelling)
· Administratieve opvolging van uit te voeren taken / opdrachten
· Conform de regelgeving en afspraken verslagen opmaken

· Ontwikkelen en ondersteunen van samenwerkingsverbanden en vertegenwoordigen van de preventiedienst met het oog op een optimale externe communicatie.
Voorbeelden van activiteiten:
· Stimuleren en ontwikkelen van samenwerkingsverbanden met externen bv. externe dienst voor preventie en bescherming op het werk, overheidsdiensten, arbeidsinspectie, syndicale organisaties, externe leveranciers en derden,…
· Deelnemen aan diverse externe werkgroepen

· Instaan voor een optimale informatiedoorstroming en stimuleren van communicatie zodat de medewerkers en verantwoordelijken goed geïnformeerd en betrokken zijn.
Voorbeelden van activiteiten:
· Communicatie en bewustmaking binnen de organisatie voor wat betreft preventie en welzijn algemeen
· Fungeren als contactpersoon binnen de organisatie voor alle vragen inzake preventie en welzijn
· Rapporteren naar management en comité voor preventie en bescherming op het werk in verband met de werking van de preventiedienst, de uitvoering van de
beleidsdoelstellingen, de voortgang van de projecten
· Verzorgen van een optimale top-down en bottom-up communicatie: rapporteren, aftoetsen van voorstellen, ...
· Op alle niveaus groepsgewijs of individueel preventietoelichting geven aan werknemers (bij onthaal nieuwe medewerkers, algemene personeelsvergaderingen,…)
· Communicatie van het noodplan

· Ad hoc ondersteuning bieden aan verschillende teams bij diverse preventieaangelegenheden met als doel de continuïteit van de werking te waarborgen.
Arbeidsomgeving
· Flexibel uurrooster
· Dagwerk
· Werkt veel met de computer

Competenties
Kerncompetenties
	Kerncompetentie
	Niveau

	Kwaliteitsgericht handelen
	3

	Betrokkenheid
	3

	Klant- en cliëntgerichtheid
	3


Functiecompetenties
	Functiecompetentie
	Niveau

	Communiceren
	3

	Analyseren
	3

	Nauwkeurigheid
	4

	Problemen oplossen
	3

	Plannen en organiseren
	3

	Stressbestendigheid
	3


Technische competenties
	Technische competentie
	Niveau

	Kennis van het Officepakket
	Senior

	Kennis van de wetgeving preventie en bescherming op het werk
	Senior

	Kunnen toepassen van mondelinge en schriftelijke communicatietechnieken
	Senior
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