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Functiebeschrijving:
HR-ondersteuner (gegevensbeheer)
Functiefamilie Dossier –en gegevensbeheerder
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?
	/

	Personeelsplan 

Permanente/Contractuele functie

Arbeidsplaatsnummer
	

	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 impact op budget


	Bijkomende kwantitatieve gegevens:
	Geen bijkomende kwantitatieve gegevens


	2. Doel van de functie

	Beheren en behandelen van dossiers en gegevens met als doel ervoor te zorgen dat (interne) processen efficiënt, correct en klantvriendelijk verlopen en dat procedures, wet en regelgeving worden gerespecteerd. 



	3. Resultaatgebieden

	Resultaat
	Voorbeelden van activiteiten

	Gegevensverzameling
Verzamelen, vervolledigen en administratief verwerken van gegevens met als doel dossiers en bestanden met volledige en correcte informatie beschikbaar te hebben


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

· bijv. data selecties, gevolgde opleidingen, afgeronde evaluaties/planningen, vormingsaanvragen, budgetgegevens, …
· Nakijken van documenten op volledigheid, correctheid en wettelijkheid 
· bijv. interne oproepen en vacatures
· Zelf inwinnen van inlichtingen (telefonisch, schriftelijk of via email)
· Digitaliseren en bewaren van documenten 

· ….

	Controle van gegevens
Verifiëren en controleren van documenten en gegevens met als doel te verzekeren dat vormvereisten, procedures en regelgeving gerespecteerd worden
	· Beheren van een intranetpagina en verwerken van wijzigingen 

· Controleren van gegevens m.b.t. anciënniteit, verloven, contracten, welzijn en gezondheidsbeoordeling, ...

· Opvolgen van administratieve en financiële procedures

· Opvolgen van de proeftijd

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

· …

	Verwerking van gegevens en behandeling van dossiers 
Uitvoeren van de voorziene stappen binnen het dossier en bewerken van gegevens met als doel via een tijdige en correcte behandeling een goede dienstverlening te verzekeren
	· Bieden van administratieve ondersteuning inzake rekrutering & selectie 

· bijv. dossier samenstellen, sjabloondocumenten opmaken, naar collega’s DC Talent communiceren, interne oproepen opmaken en verspreiden, kandidaten uitnodigen, praktische organisatie gesprekken voeren, …
· Opvolgen van het toegewezen budget 

· bijv. R&S, vorming, welzijn, buitenlandse zendingen, …
· Opmaken van overzichten en rapporten 

· Opvolging van personeelsbewegingen 

· bijv. stagiaires, jobstudenten, tijdelijke mobiliteit, ….)

· Beheren van de  hiërarchische lijnen (evaluatie, werkstromen, …) en doorgeven van wijzigingen aan de werkstromen

· Opvolgen van de acties opgenomen in het JAP Welzijn
· Opmaken van proeftijddocumenten en PLOEG documenten

· Aanvragen en opvolgen van gevraagde ziektecontroles

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

· Opmaken van tijdelijke overeenkomsten in het kader van RADAR, stages, re-integratie, … 
· ...

	Informatie-uitwisseling
Informatie uitwisselen en diverse vragen beantwoorden met als doel klanten en andere betrokkenen correct te informeren
	· Mee zoeken naar correcte en klantgerichte oplossingen voor problemen bij dossiers en klanten hierover adviseren
· Cases loggen en opvolgen in een online contactformulier aangaande personeelsadministratie
· Informeren over in-, door- en uitstroom 

· bijv. doorgeven van gegevens naar functionele diensten, interne communicatie, …
· Opmaken van rapporten over personeelsthema's (welzijn, personeelsbewegingen, ...) en maken van een eerste analyse 

· Rapporteren over de stand van zaken m.b.t. vorming, selectiebudget, ziektecijfers, personeelsbewegingen, ...

· Deelnemen aan werkgroepen in functie van kennisopbouw en -deling

· Bespreken van dossiers met collega's en/of management
· Opnemen van secretariaat bij overleg en/of besprekingen 

· bijv. afdelingsoverleg, interne HR-werkgroepen, …
· …

	Werkrelaties
Werkrelaties onderhouden met betrekking tot dossiers en gegevens met als doel door een goede samenwerking een efficiënt verloop van het proces te garanderen
	· Fungeren als aanspreekpunt voor collega’s van de centrale dienstverleners i.v.m. dossiers en problemen
· Deelnemen aan (klanten)overleg met de centrale dienstverleners
· Opvolgen van generieke HR-mailbox

· Deelnemen aan vergaderingen en werkgroepen

· Zoeken naar de geschikte aanspreekpersonen voor de verschillende onderdelen van het dossier

· Uitwisselen van informatie, kennis, ervaring en knelpunten

· …

	4. Competentieprofiel 

	4.1. Gedragscompetenties 

	Verantwoordelijkheid nemen – niveau 1
	Zorgvuldigheid – niveau 2

	Samenwerken – niveau 1
	Klantgerichtheid – niveau 1

	Analyseren – niveau 2
	Oordeelvorming – 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 binnen het MS Office pakket (Word, Excel, , PowerPoint, Outlook) gebruiken

· Je kan vlot werken met het personeelsinformatiesysteem en de rapporteringstool


	5. Andere functierelevante informatie

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