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Functiebeschrijving:
HR-ondersteuner VO (administratief)
Functiefamilie administratief ondersteunende functies
Voor akkoord
	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?
	De functiehouder rapporteert aan de HR-business partner van de entiteit

	Welke functies rapporteren aan de functiehouder?
	/


	1.3. Kwantitatieve gegevens

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

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


	Bijkomende kwantitatieve gegevens:


	Geen specifieke gegevens


	2. Doel van de functie

	Verlenen van administratief ondersteunende diensten aan het HR-team met als doel bij te dragen tot een vlotte, efficiënte administratieve werking van de dienst/afdeling.



	3. Resultaatgebieden

	Resultaat
	Voorbeelden van activiteiten

	Informatieverzameling en -verwerking

Verzamelen, invoeren, verwerken en actueel houden van gegevens met betrekking tot personeel of de dienst  met als doel op elk ogenblik correcte en recente informatie ter beschikking te hebben.


	· Periodiek verzamelen en invoeren van allerhande vaste, operationele gegevens en cijfers 

· bijv. data selecties, gevolgde opleidingen, afgeronde evaluaties/planningen, vormingsaanvragen, …
· Nagaan van volledigheid en correctheid van gegevens
· bijv.  gegevens op vlak van welzijn
· Nakijken van documenten op volledigheid, correctheid en wettelijkheid 
· Bijv. actualiseren van lijsten arbeidsgeneeskunde, evaluatielijnen, …
· Zelf inwinnen van inlichtingen (telefonisch, schriftelijk of via email)

· …

	Informatiebeheer
Verzorgen en ontsluiten van een klassement met als doel zichzelf en anderen in staat te stellen snel de gevraagde informatie terug te vinden.


	· (Elektronisch) klasseren van brieven, verslagen, mails, rapporten, documenten,…

· Beheren van de vormingsaanvragen

· Administratief beheren van de evaluatielijnen van de entiteit
· Mee beheren van de klassementen 
· bijv. selectiedossiers, syndicaal overleg, PLOEG, afdelingsoverleg, … 
· Archiveren van documenten 

· bijv. verslagen van vergaderingen, data van selecties, vormingsaanvragen, …
· …

	Dossierbehandeling ondersteunen
Dossiers helpen opmaken, administratief verwerken en aan de verantwoordelijke bezorgen met als doel bij te dragen tot een correcte en volledige afhandeling van een dossier.

Context: conform procedures, wetgeving en regelgeving


	· Administratief opvolgen van wervingsdossiers 

· bijv. opvolgen van timing, tijdig versturen van documenten, uitnodigen van kandidaten, praktische organisatie van selectiegesprekken en testen, informeren van kandidaten, …

· Administratief opvolgen van in-, door- en uitstroom van personeel
· bijv. uitnodigingen versturen, fiches opmaken, verwittigen andere diensten, …
· Instaan voor het onthaal op de eerste werkdag

· Beantwoorden van vragen m.b.t. vormingsaanvragen

· Nagaan welke formulieren ontbreken in het kader van het plannings- en evaluatiegebeuren en deze dossiers eventueel vervolledigen

· Aanvragen en opvolgen van gevraagde ziektecontroles

· Opvolgen van gezondheidsfiches (indien er een advies werd gegeven)

· Instaan voor de administratieve omkadering van vakantiewerk en stages
· Deelnemen aan het klantenoverleg met het DCPA
· …


	Opstellen van documenten
Voorbereiden, opstellen en nazien van documenten (verslagen, rapporten, formulieren, lijsten, statistieken, presentaties …) met als doel de informatie vast te leggen voor verder gebruik door anderen.


	· Verslagen maken van overleg

· Opstellen of vervolledigen van briefwisseling, besluiten, …

· Opstellen van vergaderagenda, uitnodigingen en verslagen 

· Opmaken van lay-out van typedocumenten

· Publiceren van vacatures op het intranet, de VDAB website, …
· …


	Ondersteunende taken
Uitvoeren van allerhande operationeel ondersteunende taken met als doel bij te dragen tot een vlotte werking van de dienst of afdeling.


	· Administratief en logistiek voorbereiden en opvolgen van vergaderingen en seminaries 
· bijv. vergaderzaal en catering reserveren, documenten afdrukken, deelnemers/kandidaten ontvangen, …
· Klaarmaken van mapjes voor nieuwkomers 

· Opzoeken van informatie en tijdig bezorgen aan collega’s, leidinggevenden,…

· Aanbieden van materiële en logistieke ondersteuning bij bijv. de eedaflegging, de uitreiking van eretekens, door de personeelsdienst georganiseerde maatopleidingen en presentaties, seminaries, …

· …

	Agendabeheer

Beheren van de agenda van de leidinggevende of groep van medewerkers met als doel bij te dragen tot een goed beheer van hun tijd en een efficiënte organisatie van het werk.


	· Maken en signaleren van afspraken of herinneren aan afspraken

· Reserveren van vergaderzalen, leslokalen, selectielokalen, …

· Informeren van de betrokkenen bij agendawijzigingen en zetten van de nodige stappen om afspraken te verzetten, verwittigen van derden,…

· Beheren van de vormingsagenda 

· …

	Onthaal / telefoon

Verzorgen van een vriendelijk en correct onthaal met als doel bij te dragen tot een positief en klantgericht imago van de dienst of afdeilng

	· Ontvangen en begeleiden van nieuwe medewerkers, stagiairs en jobstudenten
· Geven van algemene inlichtingen en standaardinformatie (in het bijzonder aan nieuwe medewerkers, stagiairs, jobstudenten,….)

· Beantwoorden en gericht doorgeven van telefonische oproepen

· Beheren van de gemeenschappelijke mailbox

·  …


	4. Competentieprofiel 

	4.1. Gedragscompetenties 

	Verantwoordelijkheid nemen – niveau 2
	Klantgerichtheid – niveau 2

	Communiceren – niveau 2
	Plannen en organiseren – niveau 2

	Initiatief – niveau 1
	Samenwerken – niveau 1

	4.2. Vaktechnische competenties 

	· Je hebt een goede kennis van de organisatie en werking van de eigen entiteit en van de centrale HR-dienstverlener

· Je hebt een basiskennis van het Vlaams Personeelsstatuut en relevante regelgeving

· Je hebt goede administratief-organisatorische vaardigheden

· Je kan vlot courante informaticatoepassingen gebruiken binnen het MS Office pakket (Word, Excel, , PowerPoint, Outlook)
· Je kan vlot werken met het personeelsinformatiesysteem (Vlimpers)


	5. Andere functierelevante informatie

	HR-netwerkmodel van de Vlaamse overheid : https://overheid.vlaanderen.be/hr-netwerkmodel
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