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Functiebeschrijving:
<functietitel>
Functiefamilie 
Dossierbeheerder - externe aanvragen 
Voor akkoord (facultatief)
	Naam leidinggevende


	Datum + handtekening


	Naam functiehouder

	Datum + Handtekening


	1. Context van de functie 

	1.1. Waarden van de Vlaamse overheid

	De Vlaamse overheid is een open en wendbare organisatie die daadkrachtig anticipeert op de evoluties en behoeften in de samenleving. Samen met alle belanghebbenden werken we aan een duurzame dienstverlening in vertrouwen en vanuit het algemeen belang. 


	1.2. Positionering 

	Aan welke functie rapporteert de functiehouder?
	

	Welke functies rapporteren aan de functiehouder?
	

	1.3. Kwantitatieve gegevens

	Aantal medewerkers waaraan wordt leiding gegeven (met vermelding van type medewerker):
	

	Budgetten (met vermelding van het type impact dat de functiehouder heeft):
	

	Bijkomende kwantitatieve gegevens:


	


	2. Doel van de functie

	Analyseren en verwerken van dossiers en/of aanvragen i.v.m. erkenningen, belastingen, subsidies, vergunningen, maatregelen, e.d. met als doel omtrent deze dossiers en/of aanvragen een (voorstel van) beslissing te kunnen formuleren. 

Context:

Conform met de procedures, wetgeving, regelgeving, normen, budgettaire beperkingen e.d. en binnen de doelstellingen van het beleid.

	3. Resultaatgebieden 

	Resultaat
	Voorbeelden van activiteiten

	Vervollediging dossiers 
Verzamelen en administratief verwerken van dossiergegevens met als doel te kunnen beschikken over een volledig dossier met alle noodzakelijke dossierelementen.
	· Voorbeeldactiviteit 1
· Voorbeeldactiviteit 2 

· Voorbeeldactiviteit 3 

· …



	Analyse 
Analyseren, toetsen en interpreteren van dossiergegevens met als doel een gefundeerd voorstel van beslissing te kunnen formuleren.

Context:

Procedures, wetgeving, regelgeving, normen, …
	· Voorbeeldactiviteit 1 

· Voorbeeldactiviteit 2 

· Voorbeeldactiviteit 3 

· …



	(Voorstel van) beslissing 

(Voorstel van) beslissing formuleren met als doel de bevoegde instantie (evt.de functiehouder zelf) toe te laten tijdig een correcte uitspraak te doen over het dossier.
	· Voorbeeldactiviteit 1 

· Voorbeeldactiviteit 2 

· Voorbeeldactiviteit 3 

· …



	Communicatie en contacten
Tijdig de communicatie en contacten verzorgen met als doel te zorgen voor een optimaal geïnformeerde en tevreden klant en een goed afgewerkt dossier.
	· Voorbeeldactiviteit 1 

· Voorbeeldactiviteit 2 

· Voorbeeldactiviteit 3 

· …



	Kennis m.b.t. het vakgebied

Actief bijhouden en uitwisselen van kennis en ervaring m.b.t. het vakgebied met als doel de kwaliteit van de dienstverlening op individueel en afdelingsniveau te optimaliseren.
	· Voorbeeldactiviteit 1 

· Voorbeeldactiviteit 2 

· Voorbeeldactiviteit 3 

· …



	Opvolging
Opvolgen van de uitvoering van de beslissing met als doel ervoor te zorgen dat de beslissing correct wordt uitgevoerd.
	· Voorbeeldactiviteit 1 

· Voorbeeldactiviteit 2 

· Voorbeeldactiviteit 3 

· …



	(Indien gekozen uit de indelingscriteria) Optimalisatie van de werking/beleid

Vanuit ervaring een bijdrage leveren tot aanpassing en optimalisering van wetgeving, richtlijnen, procedures, normen met als doel voldoende input te geven voor het beleid.

	· Voorbeeldactiviteit 1 

· Voorbeeldactiviteit 2 

· Voorbeeldactiviteit 3 

· …



	(Indien gekozen uit de indelingscriteria) Optimalisatie van de werking/beleid

Vanuit expertise -en rekening houdend met trends- een bijdrage leveren tot aanpassing en optimalisering van wetgeving, richtlijnen, procedures en normen met als doel voldoende input te geven voor het beleid.


	· Voorbeeldactiviteit 1 

· Voorbeeldactiviteit 2 

· Voorbeeldactiviteit 3 

· …



	(Indien gekozen uit de indelingscriteria) Interpersoonlijke relaties 

( ≠ hiërarchische aansturing)
Lobbyen, beïnvloeden en/of het creëren van cultuur -en gedragsverandering door in te spelen op emoties, gedrag, context en weerstand met als doel het beoogde resultaat te bekomen.

	· Voorbeeldactiviteit 1 

· Voorbeeldactiviteit 2 

· Voorbeeldactiviteit 3 

· …



	(Indien gekozen uit de indelingscriteria) Organisatie- en samenwerkingsvorm

Als hiërarchisch leidinggevende, coördineren, aansturen en coachen van een team met als doel hen te stimuleren tot optimale prestaties, betrokkenheid en verdere ontwikkeling.

	· Voorbeeldactiviteit 1 

· Voorbeeldactiviteit 2 

· Voorbeeldactiviteit 3 

· …



	(Indien gekozen uit de indelingscriteria) Organisatie- en samenwerkingsvorm

Vanuit een doorgedreven expertise, fungeren als inhoudelijk aanspreekpunt. Bouwt de kennis verder uit en verankert deze binnen de organisatie met als doel het kennisniveau op peil te houden.

	· Voorbeeldactiviteit 1 

· Voorbeeldactiviteit 2 

· Voorbeeldactiviteit 3 

· …



	4. Competentieprofiel 

	4.1. Gedragscompetenties 

	Verantwoordelijkheid nemen – niveau 1
	Klantgerichtheid – niveau 1

	Samenwerken – niveau 1
	Zorgvuldigheid – niveau 2

	Analyseren – niveau 1
	Oordeelsvorming – niveau 1

	4.2. Functiespecifieke vaktechnische en gedragscompetenties  

	Functies waarvoor een brede of gespecialiseerde kennis van (organisatie-eigen) methoden, technieken, regelgeving en processen vereist is. Kennis is het gevolg van een op toepassing georiënteerde theoretische achtergrond. 

Goede kennis van één expertisegebied of basiskennis van de verschillende expertisegebieden.
Functies moeten mensen aansturen door het geven van duidelijke instructies, opvolgen en bijsturen van resultaten, toekennen van verantwoordelijkheden, leiderschapsstijl aan te passen,...
Functies waarvoor een werk- en denkniveau vereist is overeenstemmend met professioneel gerichte bachelor met enkele jaren ervaring (3 tot 6 jaar) (of gelijkwaardig door persoonlijke ontwikkeling, zelfstudie, ...) tot startfuncties overeenstemmend met een master (of gelijkwaardig door persoonlijke ontwikkeling, zelfstudie, ...).



	5. Andere functierelevante informatie
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