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lkom als nieuwe medewerker bij het OCMW Zedelgem. Aan de hand van deze brochure willen we je wegwijs maken in je nieuwe werkomgeving. 

Je bent aangeworven als huishoudelijke hulp in de thuiszorg. Samen met jou maken nog een dertigtal mensen deel uit van de dienst huishoudelijke hulp. Daarnaast werken er op het OCMW ook nog mensen in de sociale dienst, personeelsdienst, financiële dienst, kinderdagverblijven, Woon –en zorgcentrum…

Helemaal bovenaan staat de Raad voor Maatschappelijk Welzijn. Zij zijn in feite de werkgever. In de praktijk zullen zij die taak gedeeltelijk delegeren naar de secretaris, die op zijn beurt een aantal taken doorgeeft aan de diensthoofden van de verschillende diensten. 

Het OCMW heeft een heel ruime taak. Het OCMW moet er voor zorgen dat iedere burger woonachtig op het grondgebied van de gemeente, een leven kan leiden dat beantwoordt aan de menselijke waardigheid. Het OCMW moet er dus voor zorgen dat de burgers niet alleen financieel gesteund worden, maar heeft ook taken op het geestelijk, materieel en sociaal vlak. Daarboven moet het OCMW niet alleen tussenkomen als die nood al bestaat, maar ook trachten die nood te voorkomen, door preventief te werken.

Door je werk in de gezinnen, neem jij een stukje van die taak op je schouders. Bij de gezinnen en ouderen waar je komt, vertegenwoordig jij het OCMW. Wat jij goed doet, doet het OCMW goed, wat jij slecht doet, doet het OCMW slecht. Het is daarom belangrijk dat je weet wat het OCMW wil, welke visie het OCMW heeft, wat de raad en je diensthoofd belangrijk vinden.

1
Ons OCMW en thuiszorg 

Niet alle OCMW’s hebben een dienst huishoudelijke hulp, dienst warme maaltijden of minder mobielen centrale. Wanneer een OCMW die diensten opricht, heeft het een keuze gemaakt. Als OCMW willen wij met het oprichten van die diensten het voor de bevolking mogelijk maken om zo lang mogelijk in hun vertrouwde omgeving te blijven, ook als het lichamelijk niet zo goed meer gaat. 

De dienst huishoudelijke hulp wordt toegekend aan bejaarden die niet langer in staat zijn om zelfstandig of met hulp van kinderen of kleinkinderen in te staan voor het wekelijks onderhoud van hun eigen woning.

Ook de manier waarop de diensten aangeboden worden, is belangrijk. Iedere inwoner is gelijk voor de wet. Het speelt geen rol welke afkomst je hebt, of je godsdienstig bent of niet, of je nu een vlotte spreker bent of juist moeilijk uit je woorden geraakt….

De gezinnen van de ouderen waar je zult komen, denken vaak anders over dingen dan jij of je leeftijdsgenoten. Toch vinden wij als OCMW dat mensen zichzelf mogen zijn. Wij vinden respect voor ieders eigenheid zeer belangrijk.

Onder andere daarom wordt heel veel aandacht gegeven aan het stimuleren van zelfredzaamheid: wat mensen nog zelf kunnen, moeten ze zelf doen. 

Ook heel waardevol, vinden we het luisteren naar de cliënt. Je kan immers maar respect opbrengen voor iemand en hem echt helpen als je weet wat zijn vragen en verwachtingen zijn. We zullen daar duidelijk tegenover stellen aan welke verwachtingen van de cliënt we tegemoet kunnen komen en voor welke vragen we samen met de cliënt andere oplossingen moeten zoeken.

Dit alles willen we verwezenlijken door deskundig personeel aan te stellen. We zoeken reeds van bij de aanwerving naar de meest geschikte mensen. 

Van ons personeel verwachten we dat zij zich houden aan het beroepsgeheim en een correcte beroepshouding aannemen. Daarmee bedoelen we dat ze enerzijds begaan zijn met hun cliënten, maar nooit zo familiair worden dat daardoor problemen ontstaan. Later meer daarover.

2
Hoe gebeurt een aanvraag huishoudelijke hulp ? 
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3
Wat verwachten wij van jou als hulp ?
3.1
dat je de taakafspraken uitvoert

Tijdens het huisbezoek worden er met de cliënt duidelijke afspraken gemaakt over wat tot de taken behoort van de hulp en wat niet. Het is belangrijk dat je je aan die taakafspraken houdt. 

Kloppen de taakafspraken niet met de verwachtingen van het gezin, neem dan contact op met de maatschappelijk werker. Misschien is de toestand van de cliënt zodanig geëvolueerd dat andere afspraken nodig zijn.

Taken die de hulp mag doen:

a. het gewone wekelijks onderhoud van de bewoonde plaatsen, dit zijn: living, keuken, badkamer, toilet, slaapkamer, gang, inkom:

- stof afnemen, stofzuigen

- spinnenwebben wegnemen

- plinten afvegen

- afstoffen en/of afwassen van luchters en kaders

- afstoffen en/of afwassen van tafels en stoelen

- onderhoud sanitair in de woning

- vloer schuren of dweilen

- matten uitkloppen

b. Regelmatig onderhoud van de woning (moet niet wekelijks, maar mag als er tijd is)

- schoonmaak van bereikbare vensters en ramen

- afwassen van deuren en kasten

- tapijten uitkloppen

- stoep vegen en/of schuren aan de huisgevel voorkant (niet het 

  voetpadgedeelte rondom de woning)

- de niet dagelijks gebruikte plaatsen afstoffen en dweilen

c. Gelegenheids en –onderhoudswerken, op voorwaarde dat er iets van het wekelijks onderhoud wegvalt.

- grondige schoonmaak van één of meerdere kamers, b.v. keuken…

- onderhoudsbeurt voor koelkast, oven, kookfornuis, diepvries

- beperkte kleine afwas 

- bed opmaken

- vloer en meubels boenen

- koper –en zilverkuis

- radiatoren borstelen

- garage dweilen indien deze wordt gebruikt

- gebruikte zolder: vegen en spinnenwebben wegnemen

- gebruikte kelder: uitvegen, rekken afwassen en dweilen

- onderhoud van gemeenschappelijke ruimten in een appartement, als  

  er geen onderhoudscontract bestaat met een andere persoon of 

  dienst. 

d. Kleine boodschappen en wandelen

· De huishoudelijke hulp mag kleine boodschappen doen. Deze moeten echter ofwel te voet, ofwel met de fiets kunnen gedaan worden.
· Tevens is het toegelaten dat je het gezin vergezelt op een korte wandeling.

e. Linnen
· beperkte en eenvoudige was en strijk

· glasgordijnen afhalen, wassen en terug ophangen

· kleine verstelwerkjes

f. taken die enkel verricht mogen worden na afspraak met de verantwoordelijke van de dienst huishoudelijke hulp en die enkel in uitzonderlijke gevallen worden toegestaan

- reinigen van plafonds

- rolluiken afwassen

Taken die de huishoudelijke hulp NIET mag doen:


- maaltijden opwarmen en klaarmaken

- niet gebruikte kelders en zolders grondig poetsen


- stallingen, dieren –en kolenhokken schoonmaken


- kachel en schoorsteen uitkuisen


- onderhoud van de tuin


- schoonmaken van bedrijfslokalen


- auto wassen

- taken die tot de bejaarden, verpleegkundige of medische hulp behoren (vb. pedicure, medicatie toedienen, persoonsverzorging…)

- financiële verrichtingen

- grote boodschappen of kleine boodschappen per auto

- schilderen, behangen of andere klusjes

- werk meenemen naar huis, vb. verstelwerk, was en strijk…

- vervoer van personen

- gemeenschappelijk delen in het gebouw poetsen

- verplaatsen van zware meubelstukken, tenzij er voldoende hulp van andere voorzien wordt

3.2 dat je collegiaal werkt

“Je hebt werk, bent daar blij om en nu zal je eens laten zien wat je allemaal kunt. Al wat de gezinnen vragen, ben je bereid te doen, ook al is dat in feite je werk niet. Je gaat er van uit dat je in de eerste plaats mensen wilt helpen.”

Veel nieuwelingen trappen in die valkuil en dat is begrijpelijk. Je bent blij dat je werk hebt en je wilt het zo goed mogelijk doen. Maar er zijn afspraken gemaakt en het is belangrijk zich daaraan te houden. Dit om verschillende redenen: 

· Met de maatschappelijk werker is afgesproken welke taken de huishoudelijke hulp mag doen en wat niet tot het takenpakket behoort.  

· Door je niet te houden aan de afspraken, ga je de positie van de dienst in het gedrang brengen. Wat de dienst zegt, wordt dan niet meer au-serieux genomen en dat zou op termijn wel eens in je eigen nadeel kunnen spelen.

· Ten aanzien van collega’s die zich wel aan afspraken houden, is het niet fair dat jij wel grote boodschappen voor de cliënt doet met de auto, terwijl anderen dit niet doen. 

· Ook je cliënt doe je uiteindelijk geen plezier door je niet aan de afspraken te houden. Je schept daardoor onduidelijkheid. De ene hulp doet dit wel en haar collega niet??

Als je problemen ontdekt bij het opvolgen van taakafspraken, praat er dan over met je verantwoordelijke.

3.3 dat je informatie doorgeeft

Het bleek al een beetje uit het vorig item: aarzel niet om contact op te nemen met de maatschappelijk werker als je zaken constateert die ernstig verschillen met wat je op de briefing over je werkplaats te horen kreeg. Mensen evolueren immers. 

De maatschappelijk werker van de dienst huishoudelijke hulp moet beslissingen nemen over vervangingen bij ziekte of verlof, op basis van de informatie waarover zij beschikt. Bij het begin van de hulpverlening baseert zij zich op wat zijzelf tijdens het huisbezoek observeerde, maar nadien is zij grotendeels aangewezen op de info die de huishoudelijke hulp doorgeeft. 

Bovendien vervul je als medewerker van het OCMW ook een signaalfunctie, d.w.z dat je moet aangeven waar er noden zijn, waar de hulp, zoals die nu gegeven wordt, niet voldoet. Verschuil je in dergelijke gevallen niet achter het beroepsgeheim. Ook de maatschappelijk werkers zijn daaraan gebonden.

3.4 dat je een correcte beroepshouding aanneemt 

In bovenstaand stukje, haalden we de term beroepsgeheim al aan. Je bent inderdaad gebonden door je beroepsgeheim. Dat wil zeggen dat je niets openbaar mag maken van wat je door de uitoefening van je beroep aan de weet bent gekomen. Zaken die je ziet in het gezin, dingen die mensen je in vertrouwen vertellen, breng je niet op straat!!! 

Toch kan het lastig zijn als je ergens mee zit en er met niemand over kan praten. Je werkt bijvoorbeeld in een gezin waarvan één van de partners kanker heeft. Wellicht grijpt dit je aan en ben je er na je uren ook nog mee bezig? Je wilt het er graag met je partner eens over hebben, maar laat je beroepsgeheim dat toe? 

In dat geval is het aan te raden er eens met de maatschappelijk werker over te praten. Zij weet welke gevoelens die hulpverlening bij je oproept, en ook al kan je aan de situatie weinig doen, het helpt wellicht dat je je hart eens kunt uitstorten.

Het belangrijkste bij beroepsgeheim is respect. Als je in eer en geweten respectvol omgaat met je cliënten, zul je weinig fouten maken tegen het beroepsgeheim.

Een ander aandachtspunt, is een correcte beroepshouding. Er wordt van jou kwaliteitsvol werken verwacht. Dat wil zeggen dat je een hart hebt voor je werk en begaan bent met je cliënten. Anderzijds moet je voldoende afstand houden.

Te familiair worden, leidt dikwijls tot grote moeilijkheden. Gezinnen gaan dan dingen van je verwachten die je niet meer kunt waarmaken, maar die je moeilijk kunt weigeren omdat de band te nauw is. Een correcte beroepshouding aanhouden is een voortdurende evenwichtsoefening. 

Daaraan verwant is het onderwerp: aanvaarden van geschenken. Volgens de richtlijnen van het OCMW mag het personeel geen geschenken aannemen. Maar wat met het doosje snoepjes ter gelegenheid van je verjaardag? Moet je die zelfgekweekte krop sla weigeren, ook als je weet dat mijnheer zo fier is op zijn tuintje en jij door die sla te aanvaarden hem bevestigt in zijn zelfredzaamheid? 

Een kapstok om je gedrag te controleren is misschien: “Kan ik openlijk praten over het geschenk dat ik aanvaard heb?” 

Ook hier weer: als je er vragen over hebt, praat er over met de maatschappelijk werker. 

3.5 dat je correct je papieren bijhoudt 

Administratie is voor velen niet hun favoriete bezigheid. Toch is een minimum een noodzaak.

De bijdrage van de cliënten wordt berekend aan de hand van de werkfiches. De gezinnen zullen bij iedere huishoudelijke beurt het werkblad ondertekenen als bewijs van de gepresteerde werkuren. Dit blad wordt steeds op het einde van de poetsbeurt door de huishoudelijke hulp voorgelegd ter ondertekening. Per gezin, per maand wordt er een werkfiche bijgehouden. 2 verschillende gezinnen kunnen dus nooit eenzelfde werkfiche ondertekenen, omwille van het beroepsgeheim.

Op het einde van de maand ( ten laatste op de 5de werkdag van nieuwe maand ) breng je deze werkfiches binnen op het OCMW ( bij de maatschappelijk werker ), om de facturatie mogelijk te maken. De factuur wordt betaald per overschrijving. 

-  Voorbeeld van een werkfiche

Werkfiche

	DATUM
	WERKUREN
	Totaal
	HAND-TEKENING

	01.01.07
	voormiddag van   8u  tot 12u    

-----------------------------------------------

namiddag    van            tot


	4 u

--------

u
	X


Tel. POETSDIENST (EVELIEN VANCAILLIE) 050/25.07.70

POETSER: ____________________


NAAM: ____________________________________


MAAND: _____________________


ADRES: ___________________________________








            GEMEENTE: _______________________________
3.6 dat je je inzet om je deskundigheid te verhogen

Wij willen als OCMW in de thuiszorgdiensten een hoge kwaliteit bieden. Een van de voorwaarden is dat wij kunnen beschikken over deskundig personeel. Bij de aanwerving wordt daar rekening mee gehouden, maar daar houdt het niet mee op. 

Wij trachten geregeld vorming te organiseren voor de dienst huishoudelijke hulp. Je wordt daarvan op voorhand via je uurrooster of een aparte uitnodiging op de hoogte gebracht. 

Heb je zelf weet van een interessante vorming die ergens plaats vindt buiten het OCMW, praat er over met de maatschappelijk werker, misschien komen die uren wel in aanmerking.
3.7 dat je een positieve bijdrage levert tot het team waartoe je behoort

Als medewerker van de dienst huishoudelijke hulp, ben je altijd alleen aan het werk in een gezin. Dit mag je echter niet doen vergeten dat je deel uitmaakt van een groter geheel. 

Werk collegiaal, geef informatie door, vertel het aan je maatschappelijk werker en zoek samen naar oplossingen als er problemen zijn… 

De maatschappelijk werker is trouwens altijd bereid over je werk en de problemen daaromtrent te praten. Jouw problemen in verband met het werk zijn immers ook haar problemen want jullie hebben dezelfde personen als cliënt. 

3.8 dat je de arbeidsuren respecteert

Vanzelfsprekend wordt van jou verwacht dat je werkt in ruil voor het loon dat je ontvangt.  Voor een deeltijdse werknemer (19/38) is dat iedere dag van 8 u tot 12 u of van 8u30 tot 12u30, uitgezonderd de vrijdag (3u).

Elke huishoudelijke hulp mag bij aanvang zelf zijn begin –en eind uur kiezen. Eenmaal deze uren zijn vastgelegd, wordt daar niet meer van afgeweken. Is daar toch een ernstige reden voor, dan moet dat zeker op voorhand besproken worden met de maatschappelijk werker .

Het werk laattijdig aanvatten of vroeger stoppen dan voorzien, kan NIET.  Er zijn ongetwijfeld nog extraatjes die kunnen worden gedaan in de tien minuten die je nog hebt voor het einde van je werktijd. 

Even kort pauzeren is toegelaten, maar de duur van de onderbreking moet echter binnen de perken blijven. 

3.9 dat je het gsm - rook –en alcoholverbod respecteert 

Tijdens de werkuren is zowel het gebruik van alcohol als tabak niet toegestaan. Het voeren van persoonlijke (privé) telefoongesprekken is evenmin toegestaan, tenzij in noodgevallen.

3.10 dat je dagelijks je gepresteerde uren telefonisch doorgeeft via het centraal nummer van sodexo
De dienst huishoudelijke hulp werkt in het kader van de elektronische dienstencheques met een inbelsysteem. 
’s Morgens tussen 9u en 11u zal je met de telefoon van het gezin moeten bellen naar een gratis telefoonnummer (0800/400.89). Hierdoor wordt er geregistreerd dat je bij het gezin aanwezig bent en kan er doorgegeven worden hoeveel uren hulp er aangeboden wordt. Dit inbellen is noodzakelijk om op het einde van de maand de geleverde prestaties te kunnen factureren aan de gezinnen. 
Bij de indiensttreding krijg je een persoonlijke login en paswoord. Eveneens wordt er een formulier overhandigd met de werkwijze van het inbellen.
4
Liever niet, maar het kan gebeuren dat …

4.1
je iets breekt op je post 
Het OCMW is verzekerd voor materiële schade, onopzettelijk toegebracht aan het gezin tijdens het uitvoeren van het werk. Dat wil echter niet zeggen dat je roekeloos te werk kan gaan. 

Ook al lijkt hetgeen je brak in jouw ogen waardeloos, voor de cliënt kan het een emotionele waarde hebben. Het stuk is dan niet altijd vervangbaar, maar de aandacht die jij er aan besteedde is voor velen een morele vergoeding.

Bij schadegevallen, dien je onmiddellijk de maatschappelijk werker op de hoogte te brengen. Zij zal dan nagaan welke stappen moeten ondernomen worden naar de verzekering toe. 

4.2 je beschuldigd wordt van diefstal of er zijn andere conflicten

In je werk kom je in contact met ouderen. Het is onvermijdelijk dat sommigen zich niet alles even goed herinneren. Zo kan het wel voorvallen dat zij jou daardoor onterecht van diefstal beschuldigen. 

Dit is een heel pijnlijke ervaring, ook al is er niets van waar. Probeer dit in de eerste plaats te vermijden door een voorzichtige houding. Wanneer het toch voorvalt, neem dan onmiddellijk contact op met je maatschappelijk werker, leg haar de zaak uit zodat zij verdere stappen kan ondernemen.

Conflicten zijn niet ongewoon waar mensen samenleven. Als hulp kom je terecht bij mensen die misschien pijn hebben of zich eenzaam voelen, last hebben van het feit dat zij afhankelijk worden… Daardoor kunnen ze wat prikkelbaarder zijn. Het is niet altijd eenvoudig dat te blijven zien, want misschien heb je juist in dat gezin je enorm ingezet.

Bij conflicten kunnen we maar één goeie raad geven: blijf kalm en probeer tot rust te komen. Tracht er in het gezin over te praten en probeer hen te begrijpen. En ook hier weer: praat er over met je maatschappelijk werker, ook als het conflict ondertussen is opgelost.

Wanneer je om één of andere reden niet mag starten op je werkpost: neem direct contact op met je maatschappelijk werker

4.3 je ziek wordt

In geval van ziekte telefoneer je voor de start van je werkuren naar de maatschappelijk werker. 
Indien zij nog niet aanwezig is, vraag dan naar haar collega (An Mandeville) of de directeur sociale zaken (Anja Bardyn). Zijn deze 3 personen niet aanwezig, verwittig dan iemand van de personeelsdienst. (gegevens contactpersonen zie 5.12). 
Voor de aanvang van het werk kan ook een sms gestuurd worden naar de gsm van de maatschappelijk werker. Zodra zij op haar bureau komt, zal het gezin verwittigd worden van uw ziekte.
Eens de duur van de ziekte is gekend, wordt er verwacht dat dit zo vlug mogelijk telefonisch doorgegeven wordt aan de maatschappelijk werker. Deze melding moet telefonisch gebeuren, niet via sms !!! 
Het ziekteattest moet binnen de 48u binnengebracht worden in het hoofdgebouw van het OCMW.
4.4 je het slachtoffer wordt van een arbeidsongeval

Een arbeidsongeval is een ongeval dat je overkomt van en naar het werk of op het werk zelf. 

Indien dit je overkomt, zal de verzekering je zeker vragen te bewijzen dat het werkelijk om een arbeidsongeval gaat. Als je bij een cliënt aan het werk bent, zal die meestal wel kunnen getuigen, maar op weg van of naar het werk kan het interessant zijn telefoonnummers van getuigen te noteren of een PV door te politie te laten opmaken.

Indien je het slachtoffer wordt van een arbeidsongeval, verwittig je onmiddellijk de dienst, ook al lijkt het op het eerste zicht niet erg. Een arbeidsongeval moet immers binnen een vrij korte tijdspanne aangegeven worden bij de verzekering. 

5
Nog wat algemene informatie

5.1
wettelijk verlof

Als je het vorige jaar al gewerkt hebt, heb je recht verworven op verlof. Hoeveel verlof hangt af van het aantal dagen dat je het jaar voordien gewerkt hebt. Op de personeelsdienst zal men dat voor je nagaan. 

De maatschappelijk werker bezorgt elke medewerker een verlofkaart met vermelding van het aantal verlofdagen, compensatiedagen ( dit zijn feestdagen die tijdens het weekend vallen ), anciënniteitsdag , overdracht van vorig jaar en leeftijdstoeslag. 

Het spreekt vanzelf dat je niet gewoon ’s morgens kunt bellen dat je niet komt. Elke aanvraag tot verlof dient ten minste (mag dus vroeger) 2 werkdagen op voorhand ingediend te worden of 5 werkdagen indien het een verlofperiode betreft van 3 werkdagen of meer. Verlof wordt aangevraagd bij de maatschappelijk werker met het daartoe bestemde formulier => Zie exemplaar in je werkmapje.
Om een vlotte werking van de dienst zo goed mogelijk te waarborgen, neemt de maatschappelijk werker contact op met de hulp om de verlofaanvraag te bevestigen. Wanneer je de dag vóór het verlof nog niet werd opgebeld, wordt er van je verwacht dat je zelf contact opneemt met de dienst. Zo kunnen misverstanden, bvb. verlofaanvraag is verloren gegaan en de maatschappelijk werker is niet op de hoogte van het geplande verlof, vermeden worden.

Maximum 5 verlofdagen kunnen naar het volgende kalenderjaar overdragen worden. Zij dienen dan genomen te worden vóór 1 april. 

5.2 Collectief verlof

Jaarlijks is er een periode van 2 weken collectief verlof tijdens de zomermaanden. Tussen kerst en nieuwjaar is de dienst huishoudelijke hulp eveneens gesloten. Dit verlof wordt elk jaar in november vastgelegd in samenspraak met de voltallige groep. 

5.3
Omstandigheidsverlof

Omstandigheidsverlof kan gevraagd worden naar aanleiding van een huwelijk, begrafenis, plechtige communie of feest van de vrijzinnige jeugd, geboorte…  

Er dient steeds een verband te zijn tussen de gebeurtenis en de dienstvrijstelling. => voor het aantal dagen per gebeurtenis, zie rechtspositieregeling of vraag dit na bij de maatschappelijk werker.
5.4
Dienstvrijstelling voor bloedgifte

Het personeel kan 1 dag dienstvrijstelling per kwartaal krijgen om bloed, plasma of bloedplaatjes te geven. De dienstverlening wordt verleend gedurende de dag waarop de afname gebeurt. Wanneer de bloedafname na de normale diensturen gebeurt, kan de vrijstelling niet genomen worden op de dag van de afname, maar wordt de mogelijkheid tot een compenserende dienstvrijstelling geboden, namelijk de werkdag die volgt op de dag van de afname. Wanneer de bloedafname gebeurt op een vrijdagavond of op de avond voor een officiële feestdag, dan wordt de dienstvrijstelling verleend op de dag zelf. 

De aanvraag tot dienstvrijstelling dient schriftelijk (verlofaanvraag) en min. 2 werkdagen op voorhand te gebeuren. Na de vrijstelling dient een bewijs van bloedgifte afgeleverd te worden bij de dienstverantwoordelijke.  

Indien de arts je niet toelaat bloed te geven, ben je de volgende werkdag niet vrijgesteld van het werk. Het is belangrijk om in dergelijk geval de dienst zo vlug mogelijk op de hoogte te brengen van de weigering tot bloedgifte. Er kan dan afgesproken worden wat er de volgende dag zal gebeuren… verlof? Toch werken?

5.5 Verlof gestaafd met attest van geneesheer
Maximum 4 keer per jaar kan er ’s morgens contact opgenomen worden met de verantwoordelijke om te melden dat het niet mogelijk is het werk aan te vatten, omwille van de zorg voor een inwonend, zieke persoon. Vb. kinderen. Het opnemen van dergelijke dag(en) dient gestaafd te worden met een attest van de geneesheer. De verantwoordelijke houdt een lijst bij met vermelding van deze aanvragen. 

Deze dag wordt afgetrokken van het wettelijk verlof op de verlofkaart.

Het werk verlaten wegens ziekte, kan slechts éénmalig zonder dat dit gestaafd wordt door een doktersbriefje. 

5.6 Medische controle bij ziekte

Bij ziekte is medische controle mogelijk. De personeelsdienst werkt met een systeem van nummering. Hierdoor krijgt telkens de zoveelste ziektemelding bezoek van de controlearts. Op deze wijze hoeft niemand zich geviseerd te voelen bij controle.
5.7 Loon

Wie in een openbaar bestuur werkt, kan niet zoals in de private sector bij zijn baas over zijn loon onderhandelen. Afhankelijk van de functie waarin je wordt aangesteld, word je ingeschakeld in een loonschaal. Je loon kan wel stijgen naargelang je langer werkt, vorming volgt, een positieve evaluatie krijgt. Dit gaat allemaal volgens vastgestelde regels. 

Als je daar meer informatie over wilt, kun je daarvoor terecht bij de personeelsdienst. Ook indien er in de loop van je tewerkstelling iets zou mislopen met dat loon, of je hebt vragen, kan je daar terecht.

5.8 Maaltijdcheques

Per werkelijk gewerkte dag, dus niet als je in verlof of ziek bent, krijg je een maaltijdcheque. Deze maaltijdcheque heeft de waarde van 4,50 euro. Daarvan betaal je zelf een kleine bijdrage, die van je loon wordt afgehouden. Deze afhouding is wettelijk verplicht.

Tijdens de bureelbezoeken (maandelijks gesprek met maatschappelijk werker) die telkens plaats vinden tijdens de eerste week, of uitzonderlijk de 2de week van de maand krijg je deze maaltijdcheques. 

5.9 Fietsvergoeding

Personeelsleden die zich met de fiets naar het werk verplaatsen, krijgen hiervoor een fietsvergoeding van 0,15 euro per kilometer. Deze vergoeding kan slechts 2x per dag worden toegekend. De afgelegde afstand in enkele richting moet minimaal 1 km zijn. 
Een formulier om het aantal kilometers te noteren kan je verkrijgen bij je maatschappelijk werker. Elke maand kan het overzicht met het aantal kilometers afgegeven worden in de personeelsdienst voor de 10de dag van de volgende maand.
5.10 Werkmateriaal 

Het OCMW stelt volgend werkmateriaal gratis ter beschikking:

- een schort

- T-shirt

- schoenen

- handcrème

- handschoenen van zuiver natuurlatex

- polar 

Jaarlijks kan je een schort en/of schoenen bestellen. De handcrème en handschoenen kan je aanvullen als je naar het OCMW komt.

Het nodige poetsmateriaal moet door het gezin zelf worden voorzien, o.a. dweilen, emmers, een trekker met effen rubberen strip, schuurborstel, schuursponsje, stofvod, stofzuiger (indien er tapijten zijn), zeemvel, spons, raamtrekker, toiletborstel, vloerzeep, allesreiniger, afwasproduct, wc reiniger,…

5.11 Personeelskring

Enkele creatieve personeelsleden organiseren jaarlijks een aantal activiteiten voor alle medewerkers van het OCMW, oa. nieuwjaarsreceptie, paasaperitief, sinterklaasfeest, personeelsfeest, personeelsreis, … 

Je wordt telkens persoonlijk per brief uitgenodigd. 

Elk personeelslid heeft de mogelijkheid om een lidkaart van de personeelskring te kopen tegen € 5,00 per jaar. Met deze lidkaart kan je gedurende het ganse jaar genieten van allerlei kortingen, bvb. voor alle, door de personeelskring georganiseerde, activiteiten, verschillende winkels in Groot-Zedelgem, pretparkenkortingen,…

5.12 Gegevens contactpersonen

- Verantwoordelijke van de dienst huishoudelijke hulp:


Evelien Vancaillie: 050/25.07.70 – 0475/84 06 47 

Bij afwezigheid: An Mandeville: 050/25.07.83

- Directeur Sociale Zaken

Anja Bardyn: 050/25.07.71

- Personeelsdienst:


Jef Pollet: 050/25.07.85


Martine Devos: 050/25.07.75


Christine Wallican: 050/25.07.82

Alvast welkom in ons team!!!! 

Wij hopen op een prettige samenwerking!!!

OCMW Zedelgem, 

Brugsestraat 3, 
8211 Aartrijke 

(050/20.07.28)

Iemand die nood heeft aan hulp kan een aanvraag richten tot het OCMW





De maatschappelijk werker (MW) brengt een huisbezoek





Tijdens dit huisbezoek: 


legt de MW uit welke dienstverlening de cliënt mag verwachten en wat niet


gaat de MW na met welke soort hulp de cliënt best geholpen is 


maakt de MW het administratief dossier op (sociaal onderzoek)


legt de MW uit wat nu verder zal gebeuren


legt de MW uit waar de cliënt met vragen terecht kan.  





Het dossier wordt steeds ter goedkeuring voorgelegd aan het Bijzonder Comité voor de Sociale dienst, die eveneens beslist over de bijdrage per uur. Na goedkeuring => De MW zal het gezin nu inplannen in de werking. Deze planning wordt, rekening houdend met de afwezigheden van de hulpen en de behoeften van de cliënten aangepast.





De cliënt wordt van de regeling op de hoogte gebracht





De hulp wordt er van verwittigd dat zij een nieuwe werkplaats krijgt. De maatschappelijk werker geeft belangrijke informatie over het gezin door aan de helpster.
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