Functiebeschrijving

Functie
Graadnaam: deskundige Departement: personeel
Functienaam: deskundige personeel Dienst: personeel
Functiefamilie: deskundigen-expert Subdienst:
Functionele loopbaan: B1-B3 Code:

Doel van de entiteit

Het departement personeel zorgt voor de implementatie en ontwikkeling van de HR-processen
en voor de ondersteuning van de operationele diensten voor alle zaken betreffende Human
Resources Management teneinde te beschikken over voldoende, competente en

gemotiveerde medewerkers, nodig om de opdracht en doelstellingen van de organisatie te
realiseren.

Plaats in de organisatie

De deskundige personeel biedt ondersteuning bij de dienstverlening op het domein van
personeel en bij de globale werking van de dienst.

Werkt onder leiding van en rapporteert aan: departementshoofd personeel.

Voor kennisname

Schriff “voor kennisname”, vul datum en naam in en plaats uw handtekening

Personeelslid Direct Leidinggevende

“Yoor kennisname”

Datum

Handtekening

Naam




Kernresultaten

Onthaal personeelsdienst

Mee instaan voor het onthaal van nieuwe medewerkers en het onthaal aan de balie. De
diverse actoren op een correcte en klantvriendelijke manier informeren en begeleiden bij de
afhandeling van administratieve formaliteiten inzake personeelszaken.

Doel: optimaal informeren en doorverwijzen van de diverse actoren
Dit omvat onder meer de volgende concrete taken:
e instaan voor de overhandiging en in ontvangst nemen van documenten

o telefonische en schriftelijke contacten met diverse actoren op een efficiénte en
professionele manier afhandelen

o medewerkers en sollicitanten klantvriendelijk te woord staan en hen de juiste
informatie verschaffen

e ontvangen en afhandelen van binnenkomende vragen, opmerkingen en
klachten

e signaleren aan het diensthoofd van noden, behoeften en tekorten vastgesteld
tijldens het werken met de diverse entiteiten en medewerkers

Personeelsadministratie

Mee instaan voor de opmaak en het opvolgen van de persoonlijke dossiers van de
personeelsleden.

Doel: de informatie over de loopbaan van de verschillende personeelsleden up-to-date
houden

Dit omvat onder meer de volgende concrete taken:

o meewerken aan de planning van aanwervingen en opvolgen van de
personeelsbezetting in functie van de personeelsformatie

e voorbereiden, opmaken, opvolgen en/of afwerken van personeelsdossiers
door middel van het verzamelen van informatie om het dossier te
vervolledigen

e ingeven en opvolgen van de Dimona-dossiers
opmaken van diverse overeenkomsten en formulieren (0.a. C4 en
tewerkstellingsattesten

¢ bijhouden van het tijdsregistratiesysteem
bijhouden van verloven en afwezigheden

e opvolgen arbeidsongevallen en ziekteverzuim, aanvragen medische
controles en opvolgen onderzoeken van de arbeidsgeneeskundige dienst en
verzekeringsmaatschappij

e opvolgen en registreren van vormingen en evaluaties

¢ invullen van inlichtingenformulieren (RVA, pensioenen, mutualiteit,...)

e verzorgen van de briefwisseling betreffende personeelszaken, verzenden,
verspreiden, klasseren, archiveren en kopiéren van documenten

e kunnen samenstellen van een dossier van pensioenaanvragen
beleidsvoorbereiding omtrent personeelsaangelegenheden en sociale
wetgeving

e uitvoeren van administratieve taken in opdracht van de leidinggevende



Loonadministratie

Mee verzamelen van de nodige gegevens voor de uitbetaling van de lonen van de
personeelsleden.

Doel: een correcte uitbetaling van de personeelsleden garanderen
Dit omvat onder meer de volgende concrete taken:

¢ bijhouden van relevante registratiegegevens nodig voor het berekenen van
de lonen

e bijhouden van verschillende vergoedingen

e opvolgen van doorschakelingen

o ondersteunen van het diensthoofd bij het doorsturen van de nodige
gegevens naar het sociaal secretariaat ter verwerking van de
loonadministratie

e mee opvolgen van RSZ-aangiften, fiscale aangiften, individuele fiches

e meehelpen aan het verzamelen van de nodige gegevens voor het opstelling
van het personeelsbudget en opvolging van dit budget

e informeren van het personeelslid over zijn loon en overhandiging loonbrieven
en maaltijdcheques

Wetgeving en regelgeving

Zich op de hoogte houden van de ontwikkelingen rondom de wetgeving en regelgeving van
belang voor de entiteit.

Doel: de entiteit voorzien van de nodige kennis voor het uitvoeren van de taken
Dit omvat onder meer de volgende concrete taken:

e de nodige vakkennis opdoen en de opgedane kennis integreren in de
werking van de organisatie

e wetgeving en regelgeving kunnen toepassen

¢ meehelpen aan de opmaak van ontwerpteksten voor personeelsgerelateerde
documenten zoals arbeidsreglement en rechtspositieregeling

Verzekeringen

Mee instaan voor het beheer van de verzekeringsdossiers en zorgen voor de administratie.
Doel: zorg dragen voor een correct beheer van de verzekeringsdossiers
Dit omvat onder meer de volgende concrete taken:

e uitvoeren van administratieve taken i.v.m. verzekeringen
controle verzekeringspremies

e aangeven en opvolgen schadegevallen voor arbeidsongevallen en
burgerlijke aansprakelijkheid hospitalisatieverzekering

Verruimende bepaling: op vraag van de direct leidinggevende verricht de werknemer
ondersteunende taken van de eigen dienst of van andere diensten.



Functieprofiel
De definities en gradaties van de technische en gedragscompetenties worden ter beschikking

gesteld in de competentiegids. Per competentie worden 3 gradaties onderscheiden. Een
hogere gradatie impliceert steeds dat de lagere gradatie ook is verworven.

Technische Competenties

Gradatie
2|3
3|5 |a
o O | o
233
8 o &

Cluster Competentie 5 |0 @
PC-Vaardigheden Algemene PC-vaardigheden X | X
PIM (Personal Information Manager) (Outlook) | X | X
Rekenbladen (Excel) X | X
Software eigen aan de functie X | X | X
Tekstverwerking (Word) X | X
Werking en werkmiddelen | Procedures en procesbeheer X | X
Werkmiddelen en werkmethodieken X
Wetgeving en Wetgeving en regelgeving m.b.t. de X | X
regelgeving organisatie
Gedragscompetenties
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Cluster Competentie i e
Beheersmatige Plannen en organiseren X
vaardigheden
Informatieverwerkend Analytisch denken X | X
gedrag
Interactief gedrag Schriftelijke communicatie X1 X
Teamwerk en samenwerken X | X
Persoonsgebonden Flexibiliteit X | X
gedrag
Kwaliteit en accuraatheid X1 X
Probleemoplossend Klantgerichtheid X | X
gedrag
Waardegebonden gedrag | Integriteit X | X
Loyaliteit X1 X




