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Functiebeschrijving:
HR-specialist
Functiefamilie Themaspecialist 
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 HR-specialist rapport 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):
	

	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 HR-dienstverlening 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.
De HR-specialist richt zich op 1 of 2 van volgende HR-domeinen: rekrutering en selectie, welzijn, vorming en opleiding, diversiteitsbeleid.
Context: rekening houdend met het HR-beleid en HR-netwerkmodel van de Vlaamse overheid en in overleg en in samenwerking met het lijnmanagement.


	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.


	· Kennis nemen van de uit te voeren opdrachten en op basis hiervan een eigen werkplan opstellen
· Voorafgaandelijk inwinnen van informatie ter verduidelijking van de opdrachten 

· bijv. intakegesprek selectie, …
· Beluisteren en bespreken van behoeften en opportuniteiten inzake je domein met het lijnmanagement en met de HR-collega’s

· Verrichten van voorbereidend studie- en opzoekwerk 

· bijv. tevredenheidsbevraging, regelgeving nakijken, afwezigheidscijfers analyseren, …
· Uitvoeren van analyses 
· bijv. behoefteanalyse opleidingen, risicoanalyse welzijn, …
· Opmaken van plannen 

· bijv. opleidingsplan, jaaractieplan welzijn, aanwervingsplan, selectieplan, diversiteitsplan, …
· … 


	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.
	· Verzamelen, invoeren en verwerken van data 
· bijv. evaluatie opleidingen, kengetallen welzijn, …
· Opmaak van relevante documenten 

· bijv. selectiereglementen, functiebeschrijvingen, vacatureberichten, opleidingsfiches, … 
· Professionele uitvoering van de verschillende procedurestappen 

· bijv. cv-selectie, selectiegesprekken, afname testen, ….
· Uitwerken en toepassen van instrumenten 

· bijv. checklist afwezigheidsbeleid, cases voor selecties, evaluatieformulieren vorming, …
· Organiseren van opleidingen 

· bijv. overheidsopdracht, praktische organisatie en inschrijvingen, …
· …



	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.
	· Bijhouden van een agenda van de uitgevoerde taken
· Opmaken van overzichten en rapporten 
· bijv. kengetallen vorming-training-opleiding doorlooptijden selectieprocedures, selectierapporten, ziektepercentages, …
· Opmaken van de verplichte rapporteringen naar het Agentschap Overheidspersoneel (AgO)
· bijv. diversiteitsgegevens, …
· Rapporteren van de periodieke stand van zaken van de uitvoering 
· bijv. stand van zaken uitvoering jaaractieplan welzijn, stand van zaken uitvoering wervingsplan, …
· Rapporteren van knelpunten en uitzonderlijke waarnemingen
· bijv. stijging langdurige ziektes, hoge of lage inschrijvingscijfers vorming, …
· …



	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.


	· Verzorgen van een documentatiebeheersysteem 

· Zorgen voor een correcte registratie van relevante gegevens 
· bijv. aantal kandidaten bij wervingen, doorloop tijd van invulling vacatures, welzijn, vorming, …
· Periodiek opvolgen van de kengetallen m.b.t. het vakgebied
· Voorzien van aantrekkelijk materiaal om te communiceren met de doelgroep 
· …



	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.

	· Gebruik maken van nieuwe media en aantrekkelijke en wervende communicatie voorzien

· bijv. vacatureberichten, bekendmaken vormingen, …

· Uitleg geven rond en aanspreekpunt zijn voor functie gerelateerde aspecten

· bijv. rond procedures, regelgeving, dienstnota’s

· Proactief kenbaar maken van de (eigen en centrale) dienstverlening aan de klant

· Beantwoorden van vragen en advies verstrekken aan klanten 
· bijv. sollicitanten, deelnemers vorming, leidinggevenden, …
· Deelnemen aan vergaderingen, werkgroepen en stuurgroepen 

· bijv. HR-netwerken, commissie diversiteit, …
· Contacteren van klanten en andere betrokkenen
· …



	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.


	· Op de hoogte blijven van de beleidsontwikkelingen m.b.t. je specialisatiedomein HR in de Vlaamse overheid 

· Op de hoogte blijven van nieuwe methoden, theorieën en technieken m.b.t. je specialisatiedomein
· Opbouwen en onderhouden van netwerken, zowel binnen de entiteit als in het HR-netwerk van de Vlaamse overheid

· Actief deelnemen aan HR-netwerken of commissies m.b.t. het vakgebied 
· Actief deelnemen aan interne en externe vormingsactiviteiten m.b.t. het vakgebied, vakliteratuur doornemen, …
· Delen van eigen HR-kennis met collega’s

· …



	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.

	· Deelnemen aan overleg, werkgroepen, netwerken, etc. binnen de entiteit of de Vlaamse overheid
· Verbindingen leggen en integratie voorzien tussen de verschillende HR-domeinen

· Afspraken maken met de centrale dienstverleners rond de specialisatie 

· bijv. preventiedienst, AgO, …

· Voorstellen doen om de dienstverlening te verbeteren rond het vakgebied of rond HR

· … 


	4. Competentieprofiel 

	4.1. Gedragscompetenties 

	Verantwoordelijkheid nemen – niveau 1
	Klantgerichtheid – niveau 1

	Samenwerken – niveau 2
	Zorgvuldigheid – niveau 2

	Analyseren – niveau 1
	Plannen en organiseren – niveau 1 

	4.2. Vaktechnische competenties 

	· Je hebt een goede kennis van de domeinen waarin je specialiseert:  rekrutering en selectie, welzijn, vorming en opleiding en/of diversiteit

· Je hebt een basiskennis van HR

· Je hebt een basiskennis van het HR-beleid en de HR-organisatie van de Vlaamse overheid of je bent in staat om deze kennis op korte tijd snel te verwerven



	5. Andere functierelevante informatie

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