Functiebeschrijving 
Functiebenaming:
Dossierbeheerder  
Dienst: 


Personeel & Organisatie
Niveau van de functie:
C1-C3  
Taken

Specifieke taken
Loonbeheer

- Uitvoeren van de maandelijkse uitbetaling van wedden, vergoedingen, premies,..

- Uitvoeren van betalingen van eindejaarspremie, vakantiegelden, fietsvergoedingen, brandweervergoedingen en presentiegelden. 
- Opvolgen van terugvorderingen.
- Controleren van gescopremies.
- Afhandelen van formaliteiten rond deeltijdse tewerkstelling en loopbaanonderbreking.

- Berekenen van anciënniteiten.
- Weddeberaadslagingen. 
GPS + varia

- Instaan voor het algemeen beheer van de tijdsregistratie. 
- Voorbereiden van uitbetaling van onregelmatige prestaties. 
- Instaan voor de volledige afhandeling van de maaltijdcheques.
- Instaan voor de verlofberekening. 
- Instaan voor controle op ziekte, aangifte aan mutualiteit. 
- Opvolgen van medische onderzoeken.
- Organiseren van vieringen van personeel dat 25 jaar in dienst is. 
- Opvolgen van eretekens.
Werving & Selectie (inclusief jobstudenten)

- Verzorgen van publicatie van de vacatures via de juiste kanalen.
- Inrichten van de proeven, secretariaat van de commissies waarnemen. 
- Onthalen van nieuwe medewerkers.
- Organiseren van eedaflegging. 

Human resource management (HRM)
- Up-to-date houden van functiebeschrijvingen. 
- Opvolgen van functionerings- en evaluatiegesprekken.
- Up-to-date houden van de rechtspositieregeling (RPR), organogram, personeelsformatie, arbeidsreglement. 
Algemene taken

- Opvolgen van de wetgeving.
- Het personeel op de hoogte brengen van alle nodige informatie. 

- Opstellen en afhandelen van collegedossiers, gemeenteraadsdossiers en besluiten van de secretaris.
- Verzorgen van briefwisseling.
- Actualiseren van personeelsdossiers.
- Advies geven over personeelsaangelegenheden aan de secretaris, het managementteam, het college en de gemeenteraad.

Competenties

Beheersing van de volgende competenties of bereidheid ze te ontwikkelen:
Generieke competenties

1 Klantgerichtheid: wil anderen helpen en dienen. Richt aandacht op het kennen van en beantwoorden aan de noden van interne en externe klanten. Neemt klachten en problemen ernstig en zoekt naar oplossingen die verwachtingen overtreffen.

Reageert vriendelijk en correct op vragen van klanten en houdt in acties en beslissingen rekening met de behoeften van de klant.

Is in staat om de kalmte te bewaren ten overstaan van een moeilijke klant.

2 Integriteit: handelen vanuit de codes van algemeen aanvaarde sociale en ethische normen, zoals betrouwbaarheid, zorgvuldigheid, objectiviteit, gelijke behandeling, correctheid en transparantie.

Is in staat om het vertrouwelijke karakter van gegevens te begrijpen en ernaar te handelen.

3 Teamwork: toont een echte intentie tot constructief samenwerken met anderen, tot deel willen uitmaken van een team en tot het betrekken van anderen. Samenwerking gaat boven competitiviteit en separate werking.

Biedt spontaan hulp aan als een collega in problemen zit, spreekt op een positieve wijze over anderen en houdt roddels tegen.

4 Mondelinge communicatie: Spreken in een taal zodat het publiek, tot wie ze gericht is, de boodschap begrijpt.

Zorgt voor een heldere mondelinge communicatie in twee richtingen en gaat regelmatig na of de boodschap ook ontvangen en begrepen werd.

5 Schriftelijke communicatie: op een gestructureerde wijze en in begrijpbare en grammaticaal correcte taal, ideeën of meningen op schrift zetten, zodat de doelgroep ze begrijpt.
Communiceert schriftelijk op een klare en heldere wijze en hanteert een correcte spelling en grammatica.

Functiespecifieke competenties

Technische competenties

1 Wetgeving eigen aan de functie: op de hoogte zijn van de wetgeving die belangrijk is voor het uitoefenen van de functie.

Kent de grote lijnen en kan zelfstandig hierover informatie verzamelen.

2 Gemeentelijke organisatie: de werking van de gemeente kennen.
Weet wat de taken zijn van een gemeente en kent in grote lijnen de functies van secretaris, ontvanger, college en gemeenteraad.

3 Procedures, werking en middelen: de werking van de dienst kennen en achtergrondkennis van eigen werkmiddelen.
Kent de procedures of werking van de materialen van de dienst in grote lijnen.

4 Eigen software: kunnen werken met de software die specifiek bedoeld is voor de eigen functie van de medewerker.

Kan vlot werken met de basisfuncties van de software. 

Gedragscompetenties

1 Kwaliteit en accuraatheid: uit eigen beweging een taak tot in de kleinste details verzorgen, gericht op het reduceren van onduidelijkheid, op het behouden en of verhogen van orde en structuur in de werkomgeving.
Verzorgt een taak tot in de kleinste details, levert verzorgd werk af en voert de gemaakte afspraken en opgelegde taken uit.

2 Polyvalentie en flexibiliteit: de mogelijkheid om zich aan te passen en om effectief te werken in diverse situaties en met diverse personen of groepen. Kan zich aanpassen aan gewijzigde situaties en nieuwe vereisten.
Verandert planning in functie van nieuwe prioriteiten.  Gebruikt glijdende uren in functie van de noden van het werk.  Is bereid, taken te doen die niet tot het normale takenpakket behoren.

3 Assertiviteit: voor eigen meningen of belangen opkomen met respect voor anderen, zelfs 

indien er vanuit de omgeving druk wordt uitgeoefend om dit niet te doen.

Toont enthousiasme voor een eigen mening en maakt op een correcte wijze duidelijk, wanneer de eigen grenzen worden overschreden. 
