Zakelijk Leider

CAO Welzijn en Maatschappelijk Dienstverlening

Algemene kenmerken

De functie van Zakelijk Leider komt vooral voor bij organisaties die gebouwen in eigen beheer hebben en kan zowel in hoofdgebouwen als buurthuizen voorkomen. In de praktijk komt de functie op meerdere niveaus voor, waarbij het onderscheid vooral ligt in eindverantwoordelijkheid en de (omvang van de) financiële verantwoordelijkheid. Hierdoor komt de Zakelijk Leider ook regelmatig in contact met de doelgroep. De Zakelijk Leider moet zorgen voor een goede exploitatie van het gebouw en stuurt een kleine afdeling aan. De (financiële) eindverantwoordelijkheid ligt bij deze functie bij de leidinggevende van de Zakelijk Leider. 
Doel van de functie

Het zorg dragen voor het gebruik en onderhoud van het gebouw(en) en de omgeving, de inventaris en de apparatuur, en een optimaal beheer en exploitatie van de kantine, bar en overige ruimten.
Organisatorische positie

De Zakelijk Leider ressorteert hiërarchisch onder de leidinggevende van de afdeling waarbinnen de functie is gepositioneerd. De Zakelijk Leider geeft hiërarchisch leiding aan de Huishoudelijke Medewerker(s), Assistent Beheerder(s) en de Beheerder.

Resultaatgebieden

Medewerkers aansturen
· Geeft hiërarchisch leiding aan de Huishoudelijke Medewerkers, Assistent Beheerders en Beheerder;
· Is betrokken bij de selectie en aanstelling van de onder hem/haar vallende medewerkers;
· Stelt de werkroosters op;

· Geeft werkinstructies aan betrokkenen en ziet toe op de uitvoering van de werkzaamheden.

Resultaat: Medewerkers aangestuurd, zodanig dat zij de doelstellingen ten aanzien van hun werkzaamheden kunnen realiseren.
Toezicht houden

· Stelt de algemene regels voor het gebruik van gebouw, inventarisgoederen materialen en voor de huisorde op;

· Stelt de veiligheids- en vluchtplannen op;

· Controleert de handhaving van orde, rust en veiligheid en een correct gebruik van gebouw, inventarisgoederen en materialen in en rondom de accommodatie en wijst zonodig op de naleving van de veiligheidsvoorschriften en huisregels;

· Handhaaft een optimaal leefklimaat in en nabij de accommodatie (temperatuur, aankleding, fysieke toegankelijkheid etc);

· Opent (of geeft opdracht tot opening van) het gebouw en sluit (of geeft opdracht tot sluiting) deze overeenkomstig de vastgestelde tijdsbepalingen en het werkrooster;

· Signaleert beschadigingen of vernielingen aan het gebouw en/of inventaris alsmede vermissingen en onderneemt actie;

· Is verantwoordelijk voor het sleutelbeheer.

Resultaat: Op gebouw, inventaris en de directie omgeving van de instelling is toezicht gehouden, zodanig dat gebruikers, deelnemers en medewerkers op een veilige wijze van de gebouwen, omgeving en overige voorzieningen gebruik kunnen maken.

Kantine, bar en overige ruimten beheren en exploiteren

· Verzorgt de planning en de verhuur van de ruimtes binnen het gebouw;
· Doet volgens planning en richtlijnen zelfstandig inkopen voor de kantine en de bar;

· Maakt afspraken met leveranciers en houdt de voorraad bij;

· Houdt toezicht op de exploitatie van de kantine, bar en overige ruimten;

· Beheert de kas van de exploitatie van kantine, bar en overige ruimten;

· Zorgt voor afdracht van inkomsten uit de exploitatie van kantine, bar en overige ruimtes, volgens de daartoe geldende richtlijnen; 
· Onderhoudt contacten met andere organisaties inzake de gebouwen, inventaris en apparatuur, voorbeelden zijn de glazenwasser, schoonmaakbedrijven en de vuilophaaldienst;

· Fungeert als aanspreekpunt met betrekking tot klachten op het gebied van woon-, werk- en leefklimaat en het gebruik van de aanwezige voorzieningen;

· Vervult een intermediaire rol tussen bezoekers, deelnemers en hulp- en dienstverleners;
· Verricht diverse voorkomende functiegerelateerde werkzaamheden;

· Verricht administratieve taken ten aanzien van facilitair beheer;
Resultaat: Kantine, bar en overige ruimten zijn beheerd, zodanig dat zij optimaal geëxploiteerd worden.
Gebouw(en), terrein en inventaris onderhouden

· Doet periodiek aanbevelingen door middel van onderhoudsplannen voor onderhoud van het gebouw, terrein en inventaris en vervanging of aanschaf van inventaris en apparatuur;

· Ziet toe op reparatie- en onderhoudswerkzaamheden aan gebouwen en inventaris, volgens onderhoudsschema, na constatering van de noodzaak of na melding van gebruikers; 

· Laat storingen verhelpen aan technische installaties of schakelt hiertoe de externe servicedienst in (conform servicecontracten) na constatering van de noodzaak of na melding van gebruikers;

· Vraagt offertes op en beoordeelt deze voor het uit te besteden werk.
Resultaat: Gebouwen en inventaris onderhouden, zodanig dat medewerkers en klanten van de organisatie op een veilige wijze van de gebouwen en overige voorzieningen gebruik kunnen maken.
Neemt gebruikelijk deel aan werkoverleg.
Profiel van de functie

Kennis

· MEAO niveau;

· Technisch inzicht;
· Zakelijk inzicht in verband met de exploitatieverantwoordelijkheid;
· Kennis van de richtlijnen ten aanzien van veiligheid en hygiëne.

Specifieke functiekenmerken

· Leidinggevende capaciteiten;

· Affiniteit met materiaal, machines en apparatuur;

· Correct gedrag in persoonlijke contacten;

· Contactuele eigenschappen voor het onderhouden van in- en externe contacten.
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