ANPCB - PC218
ORBA - FUNCTIEBESCHRIJVING

Functie . Huisbewaarder (m/v) Functiereeks . Algemene diensten
Functiecode : 03.03.01
Datum : 01/07/2006
Plaats in de Directe chef : Hoofd algemene diensten.
organisatie Onder . geen.
Doel van de = Toezicht houden op de bedrijfsterreinen en —infrastructuur door inspectierondes en
functie beantwoorden van telefoons en ontvangen van bezoekers buiten de daguren, teneinde
de permanentie in het bedrijf te verzekeren.
Verantwoor- |= Toezien op de gebouwen en toegangswegen na de diensturen.
delijkheids- = Beantwoorden van telefoons en ontvangen van bezoekers voor en na de werkuren en
gebieden tijdens het weekend.
= Controleren van de bedrijfsterreinen en —installaties.
Sociale = Uitwisselen van informatie met de technische dienst en het personeel. Beantwoorden
interactie van telefoons en te woord staan van bezoekers.
Specifieke = Bedienen van telefooncentrale en oproepsysteem.
handelings- _ .
vereisten = Oplettend uitvoeren van de controlerondes. Aandachtig afhandelen van

telefoongesprekken.




Verantwoordelijkheden 03.03.01

Kerntaken

Toezien, na de dagdiensturen, op de gebouwen en toegangswegen, teneinde de veiligheid te garanderen.
Hiertoe o.m.:

bedienen van alle ingangen (hefbomen, poorten, deuren);

binnenlaten of tegenhouden van bezoekers en verwittigen van bestemmeling;

wisselen van videocassettes van de bewakingscamera’s.

Beantwoorden van telefoons en ontvangen van bezoekers na de diensturen en tijdens het weekend om zo
de continuiteit te garanderen. Hiertoe o.m.:

aannemen van inkomende telefoongesprekken en zorgen voor juiste doorverbinding;

tot stand brengen van uitgaande gesprekken;

ontvangen van bezoekers en verwittigen van de gevraagde interne personeelsleden;

oproepen van medewerkers;

registreren van bezoekers.

Controleren van de bedrijfsterreinen en -installaties teneinde de veiligheid en de continuiteit te garanderen.
Dit houdt o.a. in:

uitvoeren van inspectierondes;

controleren van verlichting, verwarming, e.d.;

contacteren van de technische dienst in geval van stroomonderbrekingen of andere storingen;

optreden als centrale meldpunt in geval van brand.

Bezwarende omstandigheden:

Kans op letsel tijdens confrontatie met inbrekers gedurende nachtelijke inspectierondes.




