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Functiebeschrijving:
<functietitel>
Functiefamilie Themaspecialist 
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

	Diverse vakinhoudelijke activiteiten inherent aan de eigen specialisatie voorbereiden en uitvoeren volgens de vooropgestelde kwaliteitsvereisten en procedures met als doel aan de bevoegde instanties of personen gespecialiseerde informatie, diensten en/of producten af te leveren.



	3. Resultaatgebieden 

	Resultaat
	Voorbeelden van activiteiten

	Voorbereiding
De eigen werkzaamheden inhoudelijk voorbereiden, plannen en praktisch organiseren met als doel er voor te zorgen dat deze efficiënt kunnen verlopen.


	· Voorbeeldactiviteit 1
· Voorbeeldactiviteit 2 

· Voorbeeldactiviteit 3 

· …



	Uitvoering
Diverse activiteiten inherent aan de eigen specialisatie uitvoeren met als doel bij te dragen tot een vlotte en tijdige afhandeling van de opdrachten van de entiteit.

Context:

Volgens de vooropgestelde kwaliteitsvereisten, procedures en veiligheidsvoorschriften.
	· Voorbeeldactiviteit 1 

· Voorbeeldactiviteit 2 

· Voorbeeldactiviteit 3 

· …



	Rapporteren
Rapporteren over de eigen werkzaamheden en resultaten met als doel de leidinggevende/het team/zichzelf in staat te stellen het resultaat met de kwaliteitsnormen te vergelijken en indien nodig bij te sturen.
	· Voorbeeldactiviteit 1 

· Voorbeeldactiviteit 2 

· Voorbeeldactiviteit 3 

· …



	Beheer van materiaal en/of gegevens 
Inventariseren, verzamelen en onderhouden van het nodige materiaal (grondstoffen en werktuigen) en/of analyseren van gegevens met als doel altijd te beschikken over degelijke en bruikbare materialen en/of gegevens.


	· Voorbeeldactiviteit 1 

· Voorbeeldactiviteit 2 

· Voorbeeldactiviteit 3 

· …



	Informeren

Informeren over producten, diensten, systemen of procedures met als doel er voor te zorgen dat de (interne of externe) klant inzicht heeft in het gebruik en de mogelijkheden ervan.

Context:

Vanuit de vakinhoudelijke specialisatie

Binnen duidelijk afgebakende bevoegdheden.
	· Voorbeeldactiviteit 1 

· Voorbeeldactiviteit 2 

· Voorbeeldactiviteit 3 

· …



	Kennis m.b.t. het vakgebied 
Zichzelf voortdurend vervolmaken in het eigen vakgebied en werkterrein met als doel via integratie van de nieuwe evoluties de kwaliteit van de uit te voeren opdrachten voortdurend te verbeteren.


	· Voorbeeldactiviteit 1 

· Voorbeeldactiviteit 2 

· Voorbeeldactiviteit 3 

· …



	(Indien van toepassing) Controle
Op het terrein controleren van de naleving van wetgeving, regelgeving, voorschriften of normen met als doel dwalingen op te sporen en eventueel correctieve acties te ondernemen of te laten ondernemen.

Context:

Binnen duidelijk afgebakende bevoegdheden
	· Voorbeeldactiviteit 1 

· Voorbeeldactiviteit 2 

· Voorbeeldactiviteit 3 

· …



	(Indien gekozen uit de indelingscriteria) Optimalisatie van de werking/beleid
Vanuit de eigen specialisatie en ervaring adviseren over of input geven voor het (verder) uitbouwen en/of optimaliseren van de dienstverlening of het beleid met als doel de dienstverlening af te stemmen op het beleid van de entiteit.

	· Voorbeeldactiviteit 1 

· Voorbeeldactiviteit 2 

· Voorbeeldactiviteit 3 

· …



	(Indien gekozen uit de indelingscriteria) Optimalisatie van de werking/beleid
De functie bouwt de dienstverlening (verder) uit of optimaliseert deze en neemt een trekkende rol op in deze projecten/opdrachten en formuleert beleidsadvies met als doel de dienstverlening af te stemmen op het beleid van de entiteit.

	· 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 1

	Analyseren – niveau 1
	Plannen en organiseren – niveau 1 

	4.2. Functiespecifieke vaktechnische en gedragscompetenties  

	Functies waarvoor kennis vereist is om methoden en technieken, werkprocedures en processen toe te passen en/of bekwaamheid in het gespecialiseerd gebruik van materialen, technieken, apparatuur en gereedschappen. 
Grondige kennis en begrip van de specifieke reglementeringen, normen,… 
Kennis van de organisatie en inzicht in formele structuren. 
Administratief-organisatorische vaardigheden.

Functies moeten mensen aansturen door het geven van duidelijke instructies, opvolgen en bijsturen van resultaten, ..
Functies waarvoor een werk- en denkniveau vereist is overeenstemmend met secundair onderwijs met enkele jaren ervaring (3 tot 6 jaar) (of gelijkwaardig door persoonlijke ontwikkeling, zelfstudie, ...) tot startfuncties overeenstemmend met een professioneel gerichte bachelor (of gelijkwaardig door persoonlijke ontwikkeling, zelfstudie, ...).

	5. Andere functierelevante informatie
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