BRANDWEERZONE
00ST-LIMBURG

FUNCTIEPROFIEL : SERGEANT ADMINISTRATIEVE DIENST
GRAAD : sergeant

SCHAAL : M0-1,2,3,4

NIVEAU : middenkader

1. Link met de missie
Bijdragen tot de doelstellingen van Brandweerzone Oost-Limburg zoals omschreven in het
meerjarenbeleidsplan en het personeelsplan.

2. Plaats in de organisatie

De sergeant administratieve dienst maakt deel uit van het middenkader van een post en
is verbonden aan een directie zoals voorzien in het personeelsplan. De sergeant
administratieve dienst is deskundige in zijn takenpakket, voert leidinggevende taken uit
en is bevelvoerder van een multifunctionele autopomp. Hij/zij legt verantwoording af aan
de verantwoordelijke (post)onderofficier en -officier.

De sergeant kan buiten diensttijd op eigen verzoek of tijdens diensttijd in opdracht van
de zonecommandant, ingezet worden in een permanentieregeling voor bevelvoerders in
één van de posten van de zone.

Indien toegewezen aan een ploeg (vrijwilligers) is de sergeant administratieve dienst mee
verantwoordelijk voor de werking en operationele inzetbarheid ervan.

3. Beschrijving van de functie
De sergeant administratieve dienst voert de taken uit van en voldoet aan de volgende
functiebeschrijvingen van het ministerieel besluit van 8 oktober 2016:
- Sergeant
- Ambulancier (indien in dienst na 1 januari 2015)
- Chauffeur
- Pompbediener
- Administratief/technisch deskundige
- Operationeel deskundige
- Instructeur FOROP1
- Evaluator

Als operationeel deskundige is de sergeant administratieve dienst inzetleider van de
zonale gespecialiseerde eenheden, toegewezen aan de post.

De sergeant administratieve dienst voert mee de taken uit van de zonale specialisatie
“boomzagen” en in post Genk ook de taken van de specialisatie “grootwatertransport”.
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4. Optionele functiebeschrijvingen
De sergeant kan, op eigen verzoek en mits goedkeuring van de zonecommandant,
ingeschakeld worden als lid van een zonale gespecialiseerde eenheid:

- ORAT- of duikteam

- RED-team

- Team commando

- Meetploegen

- Team voor decontaminatie

- Bijzondere brandbestrijding

- Bijzondere technische hulpverlening
- Assistent brandpreventie (PREV-1)

5. Arbeidsvoorwaarden

Bij aanstelling als sergeant wordt automatisch het nieuw statuut van toepassing zoals
beschreven in het Koninklijk besluit van 19 april 2014 houdende bezoldigingsregeling
van het operationeel personeel van de hulpverleningszones.

6. Dienstverband
Voltijds in dagdienst in een post van de zone bepaald door de zonecommandant
In statutair dienstverband

7. Bijkomende vereisten

Bij het afsluiten van een opt-out-overeenkomst is het beroepspersoneelslid mede
verantwoordelijk om zijn bijkomende uren uit te voeren conform de bepalingen van artikel
5 en 7 van de wet van 19 april 2014.

De beroepsleden voldoen aan de modaliteiten van de beschikbaarheid bepaald door de
zoneraad om zo de openbare veiligheid minimaal te kunnen garanderen.

8. Competenties (volgens de zonale competentiematrix)
Kerncompetenties:

- Loyaliteit

- Plichtsgevoel

- Integriteit
Relationele competenties:

- Inlevingsvermogen

- Communiceren

- Samenwerken
Taakgerichte competenties:

- Resultaatgerichtheid

- Bevelvoering
Management competenties:

- Oordelen
Kwaliteit en veiligheidsbewustzijn

Bij aanwerving en professionalisering worden ook de persoonsgeboden competenties
(stressbestendigheid en flexibiliteit) en vaktechnische competenties beoordeeld.
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9. Kwalificatievereisten

De zoneraad of het zonecollege bepalen de wijze van invulling:

e door interne mutatie: voor beroepssergeanten van de zone
- via een interne proef georganiseerd door de zone

o door bevordering: voor beroepskorporaals of -brandweermannen van de zone
- cfr. artikel 56 van het administratief statuut

e door aanwetrving:
- cfr. 34 t/m 37/1 van het administratief statuut

e door professionalisering in de zone: voor vrijwillige onderofficieren en officieren van
de zone
- cfr. artikels 89 t/m 94 van het administratief statuut

BlJ AANWERVING

Voor de statutaire benoeming dient men te beschikken over de brevetten, getuigschriften
en attesten die van toepassing zijn bij de functiebeschrijvingen: brevet NMO1 of daarmee
gelijkgesteld en het brevet ambulancier.

Het attest leiderschapsvaardigheden, het getuigschrift FOROP-1 en rijbewijs C dient men
te behalen binnen een periode van 2 jaar ha benoeming of zo snel als technisch mogelijk.

Het attest competentiemanagement en evaluatie (EVAL) dient men te behalen binnen
een periode van 4 jaar na benoeming of zo snel als technisch mogelijk.

Bl) BEVORDERING EN INTERNE MUTATIE

Om in aanmerking te komen dient men te beschikken over de brevetten, getuigschriften
en attesten die van toepassing zijn bij de functiebeschrijvingen: brevet NMO1 of daarmee
gelijkgesteld, getuigschrift FOROP-1 (vanaf 1 januari 2027) en het attest
leiderschapsvaardigheden (vanaf 1 januari 2027).

Indien men beschikt over het oude brevet sergeant dient men, bij aanstelling via interne
mutatie of via interne bevordering, het getuigschrift FOROP-1 te behalen binnen de 2 jaar
of zo snel als technisch mogelijk.

Het attest competentiemanagement en evaluatie (EVAL), het rijbewijs C en het brevet
ambulancier dient men, indien nog niet in het bezit ervan, te behalen binnen een periode
van 2 jaar ha benoeming of zo shel als technisch mogelijk.

BlJ PROFESSIONALISERING

Om in aanmerking te komen dient men te beschikken over de brevetten, getuigschriften
en attesten die van toepassing zijn bij de functiebeschrijvingen: brevet NMO1 of daarmee
gelijkgesteld, getuigschrift FOROP-1 (vanaf 1 januari 2027) en het attest
leiderschapsvaardigheden (vanaf 1 januari 2027).

Het brevet ambulancier en het rijbewijs C dienen behaald te worden ten laatste op het
einde van de professionaliseringsstage (die verlengd kan worden conform art. 92 van het
administratief statuut om de stagiair te laten voldoen aan deze voorwaarden) of zo snel
als technisch mogelijk.
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Het attest competentiemanagement en evaluatie (EVAL) dient men, indien nog niet in het
bezit ervan, te behalen binnen een periode van 2 jaar na benoeming of zo snel als
technisch mogelijk.

10. Juryleden en beoordeling competenties

BlJ AANWERVING

Juryleden:

- 2 officieren

- 1 onderofficier

- 1 personeelsverantwoordelijke

Beoordeling competenties:

- Kerncompetenties: 10
- Persoonsgebonden competenties: 10
- Relationele competenties: 25
- Taakgerichte competenties: 20
- Managementcompetenties: 10
- Kwaliteit en veiligheidsbewustzijn: 10
- Vaktechnische competenties: 15

Men heeft een minimum van 50% nodig per competentie. Daarbij is ook een minimale
totale score van 60% (totaal van alle competenties) vereist om te slagen.

Bij externe procedures worden aan de geslaagde kandidaten extra punten toegekend
op het totaal op 100 (invioed op rangschikking) voor woonplaats en voor het
graadsbrevet dat overeenstemt met de vacante functie.

BlJ BEVORDERING EN INTERNE MUTATIE

Juryleden:

- 2 officieren

- 1 onderofficier

- 1 personeelsverantwoordelijke

Met minimaal 1 officier van de eigen zone en minimaal 1 persoon die niet tot de
zone(s) van de kandidaten behoort.

Bevorderingsexamens worden georganiseerd door een opleidingscentrum voor de
civiele veiligheid.

Beoordeling competenties:

- Kerncompetenties: 10
- Relationele competenties: 30
- Taakgerichte competenties: 25
- Managementcompetenties: 15
- Kwaliteit en veiligheidsbewustzijn: 20
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Men heeft een minimum van 50% nodig per competentie. Daarbij is ook een minimale
totale score van 60% (totaal van alle competenties) vereist om te slagen.

Bij interne procedures worden aan elke kandidaat plus of min punten toegekend op
basis van de evaluatieresultaten van de laatste cyclus voorafgaand aan de procedure,
voor profielrelevante competenties (invloed op slaagkans).

Bij interne procedures worden voor ervaring en inzetbaarheid aan de geslaagde
kandidaten extra punten toegekend op het totaal op 100 (invloed op rangschikking).

BlJ PROFESSIONALISERING

Juryleden:

- 2 officieren

- 1 onderofficier

- 1 personeelsverantwoordelijke

Beoordeling competenties:

- Kerncompetenties: 10
- Persoonsgebonden competenties: 10
- Relationele competenties: 25
- Taakgerichte competenties: 20
- Managementcompetenties: 10
- Kwaliteit en veiligheidsbewustzijn: 10
- Vaktechnische competenties: 15

Men heeft een minimum van 50% nodig per competentie. Daarbij is ook een minimale
totale score van 60% (totaal van alle competenties) vereist om te slagen.

Bij externe procedures worden aan de geslaagde kandidaten extra punten toegekend
op het totaal op 100 (invioed op rangschikking) voor woonplaats en voor het
graadsbrevet dat overeenstemt met de vacante functie,

11. Taakomschrijvingen (niet limitatief)

Postgebonden taken en opdrachten sergeant administratieve dienst:

o staat tijdens de werktijd in de kazerne(s) steeds beschikbaar, om gevolg te
geven aan interventieoproepen, behalve in uitzonderlijke gevallen (geplande
vergaderingen, opdrachten met vaste deadlines,...);

o voert als interventieleider of manschap de functie gerelateerde operationele
opdrachten uit zoals bestrijding van brand, ontploffing en
milieuverontreiniging, redden van mens en dier, bevrijden van geknelde
personen, dringend vervoer van zieken en gekwetsten,...;

o voert als interventieleider of manschap de operationele opdrachten uit
verbonden aan de toegewezen specialisaties;

o staat in voor de implementatie, opvolging en bijsturing van SOP’s
(standaardprocedures) op het werkveld;
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staat tijdens de dienstrol samen met de ploeg in voor alle taken verbonden
aan de toegewezen operationele opdrachten en vervult hierin een actieve rol;
bewaakt ten alle tijden de eigen veiligheid en die van anderen;

volgt de algemene (operationele) administratieve taken van de post op (0.a.
interventieverslagen, ambulanceverslagen, wespenrondes,
ongevallenaangiftes,...) en staat mee in voor de kwaliteit ervan;

coordineert en voert mee de taken van de dienstrol uit voor niet-operationele
opdrachten zoals het gewone onderhoud van rollend en ander materieel, et
onderhoud van PBM’S en specifieke uitrustingen, het onderhoud van de
kazerne, logistieke taken,... en vervult hierin een actieve rol;

staat in voor de communicatiedoorstroom van en naar de officieren en de
medewerkers van de post(en) (0.a. ploegwissels, B.net alerts en post-
mededelingen,...);

volgt en geeft theoretische en praktische oefeningen en opleidingen m.b.t. de
basisopdrachten en de opdrachten van de zonale gespecialiseerde eenheden;
werkt theoretische en praktische oefeningen en opleidingen uit, m.b.t. de
basisopdrachten en de opdrachten van de zonale gespecialiseerde eenheden;
onderhoudt de fysieke conditie, nodig voor het uitvoeren van de functie

¢ Dienstgebonden taken en opdrachten sergeant administratieve dienst:

e Sergeant-basisoefeningen:

o

o

werkt mee aan het plannen, voorbereiden en evalueren van de zonale
oefenkalender;

zorgt voor de communicatiedoorstroom m.b.t. postgebonden VTO activiteiten
naar leidinggevenden en medewerkers;

organiseert en coordineert postgebonden permanente oefeningen en
voorgezette opleidingen;

zorgt voor de administratieve verwerking verbonden aan de postgebonden
oefeningen en opleidingen;

neemt deel aan interne en externe werkgroepen en overlegorganen m.b.t.
opleidingen;

volgt het functioneren van de medewerkers van de eigen dienst op en staat in
voor de evaluaties (stage en 2-jaarlijkse) en de verschillende
opvolgmomenten eraan verbonden, indien aangeduid als evaluator

e Sergeant-zonaal oefenbeleid:

o

o

staat in voor het plannen, voorbereiden en evalueren van de zonale
oefenkalender;
staat in voor de praktische uitwerking van de zonale oefenkalender:
= verwerken van de opleidingsaanvragen
= opmaken van oefenschema's
= uitwerken van themaoefeningen
= organiseren van zonale bedrijfsoefeningen
= verwerken van de opleidingsuren
= verwerken van de behaalde brevetten, attesten en
modulecertificaten;
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o coodrdineert en faciliteert de voorbereiding van lessen door de verschillende
posten in overleg met de adjunct postoversten;

o organiseert de externe opleidingen verbonden aan de zonale oefenkalender
in overleg met de brandweerscholen;

o zorgt voor de communicatiedoorstroom naar leidinggevenden en
medewerkers m.b.t. het zonale oefenbeleid en de zonale oefenkalender;

o staat in voor de uitbouw van een bibliotheek voor lesmateriaal;

o neemt deel aan interne en externe werkgroepen en overlegorganen m.b.t.
opleidingen;

o volgt het functioneren van de medewerkers van de eigen dienst op en staat in
voor de evaluaties (stage en 2-jaarlijkse) en de verschillende
opvolgmomenten eraan verbonden, indien aangeduid als evaluator

e Sergeant-aankopen:

o staat in voor de marktverkenning en contacten met leveranciers volgens het
zonaal aankoopbeleid;

o staat in voor de administratieve ondersteuning m.b.t. de zonale en
postgebonden aankopen (i.s.m. dienst GDPBW):

= opvragen van offertes

= aanleveren van technische bepalingen voor de opmaak van
lastenboeken

= opmaak van interne bestelaanvragen

= plaatsen en opvolgen van bestellingen

= opvolgen van leveringen

o is verantwoordelijk voor de verwerking en controle van de geleverde goederen
en de verdeling ervan;

o organiseert en coordineert het beheer van één van de zonale magazijnen;

o organiseert en coordineert de bodewerking m.b.t. de uitwisseling van
administratieve documenten, verbruiksgoederen, materieel en materiaal
tussen de zonale magazijnen, de lokale magazijnen en de lokale overheden;

o zorgt voor de communicatiedoorstroom naar leidinggevenden en
medewerkers m.b.t. de aankoop van verbruiksgoederen, materiaal en
materieel;

o verwerft kennis van de vigerende wetgeving m.b.t. aankopen en
overheidsopdrachten van verbruiksgoederen, materieel en materiaal

o neemt deel aan interne en externe werkgroepen en overlegorganen;

o volgt het functioneren van de medewerkers van de eigen dienst op en staat in
voor hun evaluaties (stage en 2-jaarlijkse) en de verschillende
opvolgmomenten eraan verbonden, indien aangeduid als evaluator

o Sergeant-interventie -en noodplanning:
o organiseert en coordineert i.s.m. de betrokken overheidsinstanties de
opmaak van zonegebonden:
= digitale interventieplannen (DIP’s)
= rampenplannen
= noodplannen voor evenementen
= poodplannen bij grote wegeniswerken
= ANIP of BNIP
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zorgt voor de communicatiedoorstroom naar leidinggevenden en
medewerkers m.b.t. zonale nood- en interventieplanning;

ondersteunt de officier in het CC Gem (kennis Paragon, radiofonie, ....);
organiseert en coordineert zonale en lokale veiligheids- en rampen-
oefeningen voor leidinggevenden en medewerkers op bedrijfsterreinen en
openbare sites i.s.m. de betrokken overheidsinstanties en bedrijven;
organiseert en coordineert externe infomomenten en opleidingen m.b.t. nood-
en interventieplanning voor de gemeentelijke veiligheidscellen verbonden
aan de Brandweerzone i.s.m. de gemeentelijke noodplancoordinator;
verwerft kennis van de vigerende wetgeving m.b.t. interventie -en
noodplanning en ziet toe op de correcte toepassing ervan binnen de zone;
neemt deel aan interne en externe werkgroepen en overlegorganen;

volgt het functioneren van de medewerkers van de eigen dienst op en staat in
voor hun evaluaties (stage en 2-jaarlijkse) en de verschillende
opvolgmomenten eraan verbonden, indien aangeduid als evaluator;

o Sergeant-dispatching:

@)
@)

staat in voor de 24/7 operationele werking van de zonale dispatching;

staat in voor de verwerking van de noodoproepen van het HC 112 en de
toekenning van manschappen en middelen in het kader van de SAH (Snelste
Adequate Hulp);

staat in voor de verwerking van niet dringende oproepen en aanvragen, en de
toekenning van manschappen en middelen voor de niet dringende
hulpverlening (wespen, reinigen wegdek...);

organiseert en coordineert de werking van tijdelijke lokale noodcentrales in
de posten bij grote calamiteiten;

staat in voor de 24/7 technische werking van de zonale dispatching-
systemen (incl. back-up systemen) i.s.m. externe partners;

staat in voor de verwerking van zonale briefwisseling en algemene
administratie;

organiseert en coordineert opleidingen m.b.t. de zonale dispatching-systemen
voor medewerkers en leidinggevenden

zorgt voor de communicatiedoorstroom naar leidinggevenden en
medewerkers m.b.t. de zonale dispatching;

neemt deel aan interne en externe werkgroepen en overlegorganen,;

volgt het functioneren van de medewerkers van de eigen dienst op en staat in
voor hun evaluaties (stage en 2-jaarlijkse) en de verschillende
opvolgmomenten eraan verbonden, indien aangeduid als evaluator;

e Sergeant - administratief/technisch deskundige:

o

o

fungeert als adjunct preventieadviseur na het behalen van het brevet
preventieadviseur niv. Il;

definieert i.s.m. de preventieadviseur niv. | van de GDPBW de zonale
jaaractieplannen, in lijn met de prioriteiten van het vooropgestelde veiligheids-
en gezondheidsbeleid van de GDPBW van de Limburgse zones;

faciliteert i.s.m. de zonale leidinggevenden de implementatie van de
jaaractieplannen, volgt de uitvoering ervan op en rapporteert hierover aan het
comité PBW;
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o verstrekt adviezen aan de zonale leidinggevenden en werknemers m.b.t.
veiligheid, gezondheid en welzijn op het werk bij aankoop van nieuwe arbeids-
en beschermingsmiddelen, bij (her)inrichting van werkplekken, bij het
opstellen en toepassen van (standaard) procedures, bij werken door derden...;

o ziet toe op de keuringen en stelt indienststellingsverslagen voor nieuw
materieel en materiaal;

o registreert en evalueert arbeidsongevallen en (bijna)-incidenten. Gaat na welke
onmiddellijke acties of preventiemaatregelen noodzakelijk zijn om herhaling
te voorkomen.

o ondersteunt de preventieadviseur niv. | van de GDPBW bij preventieve en
curatieve risicoanalyses en -controles m.b.t activiteiten, werkplekken,
incidenten en ongevallen en formuleert verbeteradviezen aan de zonale
leiding;

o staat in voor de wettelijke vastgelegde jaar- en maandrapporteringen aan het
comité PBW i.s.m. de preventieadviseur niv. | van de GDPBW.

o verwerft kennis van de vigerende wetgeving m.b.t. overheidsopdrachten en
aankopen en ziet toe op correcte toepassing ervan binnen de zone (o.a.
keuringen, indienststellingsverslagen, CE-attesten, handleidingen...);

o zorgt voor de communicatiedoorstroom naar leididingevenden en
medewerkers m.b.t. welzijn op het werk;

o hnheemt deel aan interne en externe werkgroepen en overlegorganen;

Deze versie werd syndicaal goedgekeurd op 18 december 2025 en goedgekeurd door de zoneraad op 22
december 2025
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