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Functiebeschrijving:
HR-generalist 
Functiefamilie organisatie 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 functie 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):
	

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

	Bijkomende kwantitatieve gegevens:


	


	2. Doel van de functie

	Interne klanten bijstaan via de ontwikkeling en het uitbouwen van HR-dienstverlening teneinde ertoe bij te dragen dat de organisatie en haar medewerkers zo optimaal en efficiënt mogelijk kunnen functioneren en de organisatiedoelstellingen kunnen bereikt worden.

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

	Behoefteanalyse
Analyseren van de behoeften van de organisatie en interne klanten teneinde een correct beeld te krijgen van de opportuniteiten en de noden.


	· Luisteren naar en bespreken van behoeften en opportuniteiten inzake HR met het lijnmanagement en met de HR-collega’s
· Anticiperen op problemen en knelpunten binnen de organisatie

· Opvolgen van ontwikkelingen en tendensen

· Uitvoeren van (probleem)analyses 

· bijv. risicoanalyse welzijn, bijv. werking van een team
· Analyseren van ad hoc vragen en problemen
· Verzamelen en analyseren van informatie 
· bijv. bevraging personeelstevredenheid
· Samen met de HR BP evalueren van de huidige eigen dienstverlening en de centrale dienstverlening 

· bijv. personeelsadministratie, rekrutering en selectie, …
· …


	Dienstverlening uitbouwen
Op basis van het beleid en de behoefteanalyse definiëren, implementeren en bijsturen van de HR-dienstverlening domein teneinde de interne klant en de organisatie op de best mogelijke manier te ondersteunen.

Context: in overleg en in samenwerking met het lijnmanagement en de HR business partner.


	· Helpen verzekeren van de continue werking van de organisatie 

· Opstellen van actieplannen en definiëren van werkmethodes

· bijv. jaaractieplan welzijn, bijv. vormingsplan)
· Definiëren van langere termijnplanning 

· bijv. budget- en personeelsplanning
· Uitvoeren van administratie die bij de dienstverlening hoort 

· bijv. intern vacaturebericht opmaken
· Ondersteunen van interne klanten bij de implementatie en het gebruik van instrumenten, systemen, toepassingen,… 

· bijv. Vlimpers
· Voorstellen doen en zorgen voor gedragenheid en besluitvorming 

· bijv. workshops organiseren
·  Maken van afspraken met de centrale dienstverleners over hun dienstverlening
· …



	Werkinstrumenten
Ontwikkelen of aanpassen van concepten, systemen, methoden en technieken in nauw overleg met de interne klant teneinde door algemeen toepasbare of maatgerichte producten en diensten de gedefinieerde dienstverlening te kunnen uitvoeren.


	· Ontwerpen, verbeteren en/of toegankelijk maken van HR-instrumenten en hulpmiddelen (bijv. rapportering, sjablonen) 
· Opzetten van of meewerken aan projecten rond ontwikkeling van HR-instrumenten, zowel binnen de entiteit als in het HR-netwerk
· Uitwerken van procedures en richtlijnen
· Organiseren en faciliteren van infosessies, workshops en vorming

· …


	Adviesverlening
Zowel op vraag als pro-actief interne klanten adviseren vanuit HR teneinde deskundige oplossingen aan te bieden voor vraagstukken of problemen.


	· Actief verwijzen van medewerkers naar (centrale) dienstverleners 

· Fungeren als aanspreekpunt voor thema’s m.b.t. personeel en organisatie 

· bijv. vorming en ontwikkeling, functieclassificatie
· Adviseren over toepassing en gebruik van diensten, producten, systemen

· Adviseren van management en HR business partner over thema’s m.b.t. personeel en organisatie
· Inspelen op specifieke vragen van het management

· Actief deelnemen aan werkgroepen en vergaderingen

· Proactief signaleren van knelpunten en naar voor schuiven van oplossingen en alternatieven 

· …



	Kwaliteitsborging
Opvolgen, evalueren en eventueel bijsturen van de voortgang of resultaten van processen en dienstverlening teneinde een optimale kwaliteit en efficiëntie te garanderen conform de afspraken, richtlijnen en regelgeving.


	· Toezien op de naleving van afspraken en kwaliteitsnormen van de eigen dienstverlening en de centrale dienstverlening 

· bijv. personeelsadministratie, rekrutering en selectie
· Toezien op de naleving van regelgeving en afspraken
· Verzamelen en verwerken van gegevens en opmaken van overzichten en verslagen

· Leveren van input voor management rapportering

· Bewaken van de kwaliteit van de opgezette systemen

· Voorstellen doen voor verbetering, vereenvoudiging en efficiëntiewinst
· Afstemmen van processen met andere processen binnen de organisatie

· …



	Communicatie en contacten
Communiceren over de HR-dienstverlening teneinde de (interne) klanten te informeren en hen te stimuleren om van de dienstverlening gebruik te maken.


	· Proactief kenbaar maken van de (eigen en centrale) dienstverlening aan de klant
· Bewaken van de goede communicatie en contacten tussen het eigen personeel en management en de centrale dienstverleners
· Deelnemen aan en organiseren van werkgroepen, vergaderingen, infosessies

· Fungeren als aanspreekpunt, voor zowel de eigen entiteit als voor HR-collega’s 
· Vragen van feedback aan klanten
· Participeren aan netwerkbijeenkomsten binnen de Vlaamse overheid

· Delen van kennis en ervaring met HR-collega’s
· …



	Projectdeelname
Leiden of deelnemen aan (deel)projecten teneinde bij te dragen aan de realisatie van de afgesproken projectdoelstellingen.


	· Adviseren, controleren en bijsturen van projecten
· Leveren van specifieke vakinhoudelijke input voor projecten en werkgroepen 

· bijv.  welzijn, prestatiemanagement
· Zelf leiden van projecten 

· Deelnemen aan werkgroepen binnen het HR-netwerk
· …



	Kennis m.b.t. het vakgebied

Actief bijhouden en uitwisselen van kennis en ervaring m.b.t. het vakgebied teneinde de kwaliteit van de dienstverlening te optimaliseren.


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

· Actief deelnemen aan HR-netwerken

· Opbouwen en onderhouden van netwerken, zowel binnen de entiteit als in het HR-netwerk van de Vlaamse overheid
· Bijhouden van vakliteratuur

· Volgen van nieuwe ontwikkelingen m.b.t. personeel en organisatie
· Op de hoogte blijven van nieuwe methoden, theorieën en technieken

· Deelnemen aan interne en externe vormingsactiviteiten m.b.t.  het vakgebied
· Delen van eigen HR-kennis met collega’s
· …



	4. Competentieprofiel 

	4.1. Gedragscompetenties 

	Verantwoordelijkheid nemen – niveau 2
	Initiatief – niveau 2

	Samenwerken – niveau 2
	Klantgerichtheid – niveau 2

	Analyseren – niveau 2
	Oordeelvorming – niveau 2

	Visie - 1
	

	4.2. Vaktechnische competenties 

	· Je hebt een goede kennis 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

· Ervaring met projectmanagement is een pluspunt
· Kennis over of ervaring met functieclassificatie is een pluspunt


	5. Andere functierelevante informatie

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