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Het departement Mobiliteit en Openbare Werken (MOW) werft aan in statutair dienstverband:
2 vereffenaars overheidsopdrachten (m/v)
Afdeling:
 
Begroting en Boekhouding
Beleidsdomein:  
Mobiliteit en Openbare Werken
Niveau:

C
Graad:              
Medewerker
Standplaats:    
het Graaf de Ferrarisgebouw, Koning Albert II-Laan 20 te 1000 Brussel 
Vacaturenummers: 20273 en 20274
functiecontext

De Management Ondersteunende Diensten van het Departement Mobiliteit en Openbare Werken verlenen diensten betreffende personeels-, logistieke, juridische en financiële aangelegenheden aan de entiteiten van het ministerie van Mobiliteit en Openbare Werken.

De afdeling Begroting en Boekhouding levert ondersteunende diensten inzake boekhouding, begrotingsopmaak en begrotingsopvolging.

Concreet zijn de taken van de afdeling:
· Ondersteuning verlenen bij en coördineren van de begrotingscyclus

· Het beheren en controleren van de ontvangsten en uitgaven van het ministerie Mobiliteit en Openbare Werken

· Het instaan voor de boekhouding; het coördineren en controleren van het vermogensbeheer van het ministerie

· Het rapporteren en analyseren van de financiële gegevens

· Ondersteuning bieden bij en het coördineren van de economische en analytische boekhouding
· Ondersteuning bieden inzake financiële systemen 
Als medewerker kom je terecht in een team van een 35-tal personeelsleden. Je zal een uitgebreide opleiding en begeleiding krijgen van een senior-medewerker.

je takenpakket
Je levert een belangrijke bijdrage aan de uitvoering van de interne controleprocedures in de boekhoudkundige processen van de budgettaire, economische en analytische boekhouding.

Je staat in voor de financiële en boekhoudkundige controle en aanrekening van betalingsdossiers. Je voert deze dossiers in in het boekhoudsysteem Orafin (Oracle Financials - versie Vlaamse Gemeenschap). Je informeert de interne en externe klant op een deskundige manier over inhoud en stand van de dossiers. Je voert daarbij ook allerhande administratieve taken uit zoals het maken van kopies, het bijhouden van het klassement, enz.
Belangrijkste resultaatgebieden:

1. Verifiëren van documenten en controleren van dossiers om toe te zien op hun volledigheid en wettelijkheid

Enkele voorbeelden van activiteiten:

· Verifiëren van facturen en borderellen (factuurbedrag stemt overeen met borderel, bijhouden van gefractioneerde betalingen)

· Narekenen van de facturen (stemt nettobedrag overeen met de uitgevoerde werken)

2. Verzamelen van gegevens, invullen, opstellen en/of vervolledigen van standaarddocumenten om bij te dragen tot de tijdige financiële afhandeling van dossiers
Enkele voorbeelden van activiteiten:

· ontbrekende aanbestedingsdocumenten en/of rekenstukken aan de afdelingen opvragen

· bijhouden van ontleding van contract

· bijhouden van dossiers

· nemen van kopies voor de cel ‘verwijlinteresten’

· schrijven brieven foutmeldingen

· …

3. Controleren en registreren van uitgavendossiers in het financieel systeem

Enkele voorbeelden van activiteiten:

· invoeren van ordonnantie in systeem 

· controleren van ordonnanties op volledigheid, correctheid, boekhoudkundige aanrekening en eventuele correcties aanbrengen

· …
4. Uitvoeren van correcties op basis van de controle van de boekhoudkundig ordonnateur, de interne controler, …

Enkele voorbeelden van activiteiten:

· doorvoeren van interne / externe correcties op betaalde en niet-betaalde ordonnanties

· vaststellen intern foutieve boekingen

· …

5. 
Aanmaken van begunstigdenaanvragen

Enkele voorbeelden van activiteiten:

· aanmaken van nieuwe begunstigdenaanvragen

· wijzigen van bestaande begunstigdenaanvragen

· …

6.
Verstrekken van inlichtingen en/of het ter beschikking stellen van documenten teneinde de interne/externe klant snel en accuraat vooruit te helpen

Enkele voorbeelden van activiteiten:

· telefonisch/schriftelijk verstrekken van informatie aan leveranciers/ interne klanten over betalingen

· meedelen van betaaldata aan rechthebbende

· in financieel systeem nazien of hun uitgave (ordonnantie) door het Rekenhof geviseerd is

· …

7. Vervullen van allerhande administratieve taken teneinde de uitvoering van eigen opdrachten te ondersteunen

Enkele voorbeelden van activiteiten:

· Bijhouden klassement

· Fotokopiëren

· Bijhouden van relevante informatie

· …
8. Onderhouden en ontwikkelen van de inhoudelijke en technische kennis en kunde teneinde de nieuwe evoluties, inzichten, concepten, … te evalueren en op te volgen

Enkele voorbeelden van activiteiten:

· actief deelnemen aan opleidingen m.b.t. verdere ontwikkelingen van het financieel systeem

· actualiseren van kennis m.b.t. economische en budgettaire boekhouding

· …
je profiel

deelnemingsvoorwaarden

· Je behoort tot een statutaire wervingsreserve voor de graad van medewerker voor de diensten van de Vlaamse overheid. 
· Of je bent ambtenaar bij de diensten van de Vlaamse overheid en geslaagd voor een loopbaanselectie voor de graad van medewerker.
· Of je werkt als statutair ambtenaar in de rang C1 bij de diensten van de Vlaamse overheid.
je technische competenties

· Je bent vaardig met de courante IT-toepassingen (Word, Excel, Outlook).
· Je werkt graag en nauwkeurig met cijfers en je leert graag nieuwe zaken bij.
· Je hebt kennis van het boekhoudsysteem Oracle.

· Je hebt kennis van de organisatie (wie doet wat en wanneer, zichzelf kunnen situeren)

· Je hebt basiskennis van de principes van de economische, analytische en budgettaire boekhouding.

· Je hebt een degelijke kennis van de wetgeving op rijkscomptabiliteit en overheidsopdrachten.
je persoonsgebonden competenties

· Samenwerken

Je werkt mee en je informeert anderen.

· Betrouwbaarheid

Je handelt correct en respectvol ten aanzien van je omgeving en van de bestaande regels en afspraken.

· Voortdurend verbeteren

Je toont je leer- en aanpassingsbereid met betrekking tot je functie en situatie.

· Klantgerichtheid

Je reageert vriendelijk, adequaat en correct op voor de hand liggende vragen van klanten.

· Nauwgezetheid

Je volbrengt je taken nauwgezet en met zin voor detail. 
· Resultaatgerichtheid

Je werkt gericht en actief aan het bereiken van de vooropgestelde doelen.

· Schriftelijke uitdrukkingsvaardigheid

Je hanteert een correcte en begrijpelijke taal.

hoe solliciteren?

Solliciteren kan tot 

Om te solliciteren vul je het standaard-cv in dat je kunt vinden op  http://personeel.vlaanderen.be/wervingen.

Je stuurt het naar: 

           Vlaamse overheid - Bestuurszaken

           Jobpunt Vlaanderen ( zone 3C )

           Boudewijnlaan 30 BUS 42

           1000 Brussel

Je kunt het cv ook mailen naar krista.debaerdemaeker@jobpunt.be.  Vermeld in het onderwerp van je mail het vacaturenummer.

Werk je al bij de Vlaamse overheid, dan stuur je samen met het ingevuld standaard cv ook een kopie van je meest recente aanstellingsbesluit of arbeidscontract mee.
selectieprocedure 

· Screening van cv's
· Selectie: 
ons aanbod

· Je komt terecht in een dynamische organisatie die oog heeft voor innovatie en die een permanente verbetering van de dienstverlening nastreeft.

· Je krijgt ruime mogelijkheden wat vorming, bijscholing en ondersteuning met moderne ICT-middelen betreft.

· Je werkdruk kan hoog zijn, maar er worden ernstige inspanningen geleverd om het werk zo optimaal mogelijk te combineren met de privésituatie: zo bieden wij je 35 dagen vakantie per jaar en een systeem van glijdende werktijden. Tijdens de schoolvakanties is er in de hoofdkantoren (Brussel, Antwerpen, Hasselt, Gent en Brugge) een professionele opvang voor kinderen tussen 3 en 14 jaar.

· Je woon-werkverkeer met het openbaar vervoer en je hospitalisatieverzekering zijn gratis.
· Alle personeelsleden ontvangen maaltijdcheques (van 5 euro per gewerkte dag)
· Je wordt aangeworven in de graad van medewerker (rang C1) met de bijbehorende salarisschaal. 

Je aanvangssalaris is minimaal 1.731,07 euro bruto per maand (aangepast aan de huidige index), reglementaire toelagen niet inbegrepen. 
· Relevante beroepservaring in de private sector of als zelfstandige kan worden erkend door de lijnmanager op basis van de functievereisten en kan tot maximaal 9 jaar verloond worden.
· Je eerste zes maanden vormen een proefperiode met een individueel vormingsprogramma. De proeftijd is niet van toepassing als je als Vlaams ambtenaar al in de graad van de vacature werkt.

· De Vlaamse overheid wil de samenleving waarvoor ze zich inzet zo goed mogelijk weerspiegelen. Kandidaten worden dan ook geselecteerd op basis van hun kwaliteiten en vaardigheden, ongeacht geslacht, afkomst of handicap. Als je een handicap hebt, laat ons dat vooraf weten. We zorgen ervoor dat je in de best mogelijke omstandigheden kunt deelnemen aan de selecties. Krijg je de baan? Dan passen we de werkplek zo goed mogelijk aan jouw handicap aan.

meer weten ?

Voor extra informatie over de inhoud van de functie kun je contact opnemen met

Antoine Reniers, afdelingshoofd
Tel. : 02 553 84 63

E-mail : antoine.reniers@mow.vlaanderen.be 

Voor extra informatie over de selectieprocedure kun je contact opnemen met 

Voor extra informatie over de arbeidsvoorwaarden kun je terecht op de website www.vlaanderen.be/arbeidsvoorwaarden,of kun je contact opnemen met 

Kristel Borms, deskundige personeelsadministratie

Departement Mobiliteit en Openbare Werken
Tel. : 02  553 02 23

E-mail : kristel.borms@mow.vlaanderen.be 
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