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Functiebeschrijving:
HR-business partner
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?
	Leidend ambtenaar of algemeen directeur

	Welke functies rapporteren aan de functiehouder?
	HR-medewerkers: bijv.  HR-generalisten, HR-specialisten, HR-ondersteuners (functioneel/hiërarchisch) 

Projectmedewerkers (functioneel)


	1.3. Kwantitatieve gegevens

	Aantal medewerkers waaraan wordt leiding gegeven (met vermelding van type medewerker):
	Een HR-business partner kan, maar hoeft niet noodzakelijk, hiërarchisch leiding geven. Dit hangt af van de context en situering binnen de entiteit.  Functioneel stuurt hij/zij wel meerdere HR-medewerkers en/of projectmedewerkers  aan, eventueel in wisselende projectteams. 


	Budgetten (met vermelding van het type impact dat de functiehouder heeft):
	Een HR-business partner is verantwoordelijk voor of levert een belangrijke bijdrage aan de opmaak, het beheer en de opvolging van het HR-budget van de entiteit om er voor te zorgen dat het budget optimaal aangewend wordt om een kwaliteitsvolle HR-dienstverlening binnen de entiteit te kunnen garanderen.

Een HR-business partner heeft een grondig inzicht in de manier waarop de loonkredieten zijn opgebouwd en wat de bijdrage is van de personeelsfactor aan de organisatieprocessen (kosten, VTE, …).  Hij/zij geeft advies over de impact hiervan op het HR- en algemeen beleid van de entiteit. 



	Bijkomende kwantitatieve gegevens:


	


	2. Doel van de functie

	De leidend ambtenaar en de directie van de entiteit ondersteunen in het ontwikkelen en uitvoeren van een HR-beleid voor de entiteit teneinde ertoe bij te dragen dat de organisatie en haar medewerkers zo optimaal en efficiënt mogelijk kunnen functioneren en de organisatiedoelstellingen bereikt worden.

Context: rekening houdend met het HR-beleid en het HR-netwerkmodel van de Vlaamse overheid; in overleg en in samenwerking met het lijnmanagement van de entiteit.



	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.


	· Analyseren, monitoren en verbinden van HR- en organisatiedata (o.a. loonkost, demografische gegevens, VTE’s en koppen, ziekteverzuim, personeelspeiling, FIO ,… ) om op basis hiervan concrete HR-acties te formuleren of HR-beleid bij te sturen. 
· Continue interactie met de leidend ambtenaar, leden van de directie en andere HR-klanten om behoeften op vlak van HR te capteren, bij te sturen en te vertalen in acties.

· Identificeren van de nodige veranderingen in de entiteit en de nood aan veranderingsbeleid.

· Opvolgen van HR-ontwikkelingen en HR-tendensen binnen de entiteit, het beleidsdomein, de Vlaamse overheid en de maatschappij om op basis van deze informatie anticiperen op risico’s en opportuniteiten binnen de entiteit op het gebied van HR.
· …



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

Context: in overleg en in samenwerking met het lijnmanagement en binnen het HR-netwerkmodel.


	· Continu verbeteren van de HR-dienstverlening binnen de entiteit, op basis van HR-kennis/inzichten, feedback van de HR-klant en samenwerking met andere actoren binnen het HR-netwerkmodel

· Maken van de verbinding tussen de dimensies “Personeel” en “Organisatie” in de entiteit.
· Vertalen van de VO-brede HR-krijtlijnen naar het HR-beleid en de HR-dienstverlening van de eigen entiteit en vervolgens via HR-projecten en processen implementeren en uitbouwen.
· Garanderen van de continuïteit van het HR-beleid en de HR-dienstverlening binnen de eigen entiteit.

· Kenbaar maken van het HR-beleid en de HR-dienstverlening van de entiteit en de Vlaamse overheid zodat de HR-klant de dienstverlening kent en hier maximaal gebruik van kan maken.

· Organiseren van regelmatig overleg over de HR-dienstverlening en processen, zowel binnen de entiteit als met de andere actoren binnen het HR-netwerkmodel.
· …



	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.


	· HR-instrumenten en hulpmiddelen ontwerpen, verbeteren en/of toegankelijk maken 

· bijv. rapportering
· 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 en workshops.
· …



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


	· Opbouwen van een partnerschap vanuit een  diepgaande HR-expertise met de leidend ambtenaar en de directie en hen adviseren m.b.t. strategische keuzes van de entiteit en het HR-beleid.
· Coachen van leidinggevenden binnen de entiteit zodat zij kunnen groeien in hun 4 leiderschapsrollen en/of hen doorverwijzen naar meer doorgedreven coaching waar nodig.

· Creëren van en waken over een geïntegreerd HR-beleid en hierover advies verlenen naar de leidinggevenden toe.

· Adviseren van andere HR-actoren binnen het HR-netwerkmodel en ondersteunen bij hun HR-vraagstukken of uitdagingen.

· Uitoefenen van een signaalfunctie naar de directie over HR-materies door deze proactief aan te kaarten.
· Optreden als rolmodel en adviseur in veranderingsmanagement. 

· …



	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.


	· Bewaken van HR-processen en HR-dienstverlening binnen de entiteit en zorgen dat ze op elkaar en op de VO-brede strategische HR-krijtlijnen afgestemd zijn.
· Monitoren van de vooruitgang en de kwaliteit van het HR-beleid (processen en projecten) aan de hand van indicatoren en op basis hiervan bijsturen waar nodig en leveren van input voor managementrapportering. 

· Bewaken van correcte toepassing van HR-reglementering.
· Bewaken van de afspraken en kwaliteitsnormen van de HR-dienstverlening van de entiteit en de Vlaamse overheid 
· bijv. personeelsadministratie, rekrutering en selectie.
· Initiatief nemen m.b.t. kwaliteitsverbetering en efficiëntiewinsten.
· …



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


	· Fungeren als gezicht van HR binnen de entiteit.  

· Fungeren als eerste aanspreekpunt binnen het HR-netwerk vanuit de entiteit m.b.t. HR en vormen van de brug met AgO en de HR-business partners van de andere entiteiten.

· Kenbaar maken van het HR-beleid en de HR-dienstverlening van de entiteit en de Vlaamse overheid en promoten aan de interne klanten en aan externen. 
· Assisteren van de leidend ambtenaar en ondersteunen bij het sociaal overleg in de entiteit.

· Actief deelnemen aan de HR-netwerken van de Vlaamse overheid en daarbuiten.

· Opbouwen van een goede samenwerkingsrelatie met de HR-actoren van de entiteit en de Vlaamse overheid.

· …



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


	· Leiden van HR-programma’s/projecten binnen de entiteit en over entiteiten heen 

· Bijv. projecten rond talentmanagement, functieclassificatie, optimalisaties organisatiestructuur.
· In co-creatie met andere HR-actoren bijdragen aan projecten m.b.t. het opmaken en implementeren van nieuwe VO-brede HR-processen, praktijken en instrumenten 

· Bijv. loopbaan- en beloningsbeleid,  managementgroep.
· Deelnemen aan multidisciplinaire projecten binnen de entiteit en over entiteiten heen.

· Coachen, challengen en ondersteunen van de leidinggevenden in de identificatie van de juiste HR-projecten en in hun rol van sponsor/ambassadeur van projecten.
· Aangeven van HR-implicaties van strategische en veranderingsprojecten. 

· …



	Beleidsvoorbereiding
Vanuit ervaring mee bepalen van het HR-beleid teneinde dit beleid te doen aansluiten op de noden van de organisatie.


	· Uitbouwen van een geïntegreerd strategisch HR-beleid voor de entiteit.

· Meewerken aan het VO-brede HR-beleid door input te geven en in co-creatie HR-beleid te ontwikkelen.
· Formuleren van praktijkgerichte feedback over de ontwikkelde HR-instrumenten en methodieken zodat de HR-dienstverlening van de Vlaamse overheid nog beter kan afgestemd worden op de noden van de HR-klant. 

· …



	Coördineren

Coördineert en stuurt een groep medewerkers aan om het werk zo efficiënt mogelijk te laten verlopen. 

	· Coachen van HR-medewerkers in het vergaren en uitbouwen van HR-kennis en expertise.
· Coördineren van verschillende HR-dienstverlening en projecten met het oog op maximale afstemming en integratie. 
· Voeren van evaluatie- en functioneringsgesprekken met HR-medewerkers en projectmedewerkers en/of leveren van input voor hun evaluaties.
· …



	Beschikbare middelen

Staat in voor (adviesverlening rond) de opmaak, het beheer en de opvolging van het HR-budget, teneinde het budget optimaal aan te wenden voor een kwaliteitsvolle dienstverlening     

	· Identificeren van personeelsnoden en deze verwerken in een personeelsplan zodat tegemoet gekomen wordt aan de besparingscijfers zonder het uit het oog te verliezen van het loopbaanbeleid.

· Herbekijken  en optimaliseren van huidige functies (i.k.v. het ondernemingsplan en het kerntakenplan). 

· Monitoren van en prognoses maken m.b.t. personeelsplan (VTE en koppen) en het  personeelsbudget (i.f.v. de besparingsmaatregelen).

· Analyseren en interpreteren van informatie over personeelskredieten om de uitvoering van de begroting op te volgen.
· Beheren van het HR-werkingsbudget: vorming, rekrutering, consultancy, welzijn en preventie, …
· …



	4. Competentieprofiel 

	4.1. Gedragscompetenties 

	Verantwoordelijkheid nemen – niveau 2
	Visie – niveau 2

	Samenwerken – niveau 2
	Klantgerichtheid – niveau 2

	Analyseren – niveau 2
	Oordeelsvorming – niveau 2

	Overtuigen – niveau 2
	

	4.2. Vaktechnische competenties 

	· Goede kennis van de verschillende HR-domeinen, HR-strategie en –beleid dat zowel personeel als organisatieontwikkeling omvat; in het bijzonder van functieclassificatie
· Goede kennis van de werking van de Vlaamse overheid en zeer grondige kennis van de entiteit waarvoor verantwoordelijk.
· Diepgaand inzicht van het HR-netwerkmodel van de Vlaamse overheid, de rollen en verantwoordelijkheden van de verschillende actoren, en de interacties met andere actoren in dit model.
· Kennis van verandermanagement.


	5. Andere functierelevante informatie

	Een HR-business partner kan rekenen op AgO en de collega’s van het HRnetwerk voor intervisie, kennisdeling en professionalisering.
HR-netwerkmodel van de Vlaamse overheid : https://overheid.vlaanderen.be/hr-netwerkmodel
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