Functiebeschrijving
Adviseur interne HR


A. DOEL VAN DE FUNCTIE:

De organisatie ondersteunen door het administratief en inhoudelijk beheer van interne personeelsdossiers en door adviesverlening inzake algemeen personeelsbeleid, teneinde een correcte, consistente en kwaliteitsvolle toepassing van het HR-beleid binnen de organisatie te waarborgen. 


RESULTAATGEBIEDEN/VERANTWOORDELIJKHEDEN VAN DE FUNCTIE: Beschrijft de essentiële resultaten verwacht van de functie.

Resultaatgebied 1:

Behoefteanalyse: Analyseren van de noden van de organisatie en de medewerkers inzake interne HR-processen en personeelsbeleid teneinde een efficiënte en correcte ondersteuning te verzekeren.

Voorbeelden van bijhorende activiteiten:
· Analyseren van vragen en behoeften m.b.t. interne HR-dossiers
· Signaleren van knelpunten in HR-processen en -procedures
· Opvolgen van ontwikkelingen in personeelsbeleid en regelgeving
· Uitvoeren van (probleem)analyses en beantwoorden van ad-hoc HR-vragen
· Evalueren van de bestaande HR-dienstverlening


Resultaatgebied 2:

Dienstverlening uitvoeren en ondersteunen: Instaan voor de administratieve opvolging van interne personeelsdossiers en het ondersteunen van HR-processen van A tot Z teneinde een vlotte en correcte personeelsadministratie te garanderen.

Voorbeelden van bijhorende activiteiten:
· Administratieve opvolging van personeelsdossiers
· Ondersteuning en opvolging van aanwervingsprocedures
· Opvolgen van evaluatieprocedures
· Bijhouden en opvolgen van tijdsregistratie
· Controleren van loonberekeningen en input in de loonmotor in samenwerking met het sociaal secretariaat
· Ondersteunen van de continuïteit van de HR-dienstverlening


Resultaatgebied 3:

Algemeen personeelsbeleid: Meewerken aan de uitvoering en verdere uitbouw van het algemeen personeelsbeleid teneinde een consistente toepassing binnen de organisatie te verzekeren.

Voorbeelden van bijhorende activiteiten:
· Adviseren over verloning en loopbaantrajecten
· Ondersteunen bij de toepassing van HR-reglementering
· Mee opnemen van verantwoordelijkheid voor welzijnsinitiatieven
· Ondersteunen bij welzijns- en tevredenheidsbevragingen
· Meewerken aan de implementatie van beleidsbeslissingen binnen HR


Resultaatgebied 4:

Werkinstrumenten en procedures: Ontwikkelen, toepassen en verbeteren van HR-procedures en werkinstrumenten teneinde de administratieve en beleidsmatige HR-processen te structureren en te optimaliseren.

Voorbeelden van bijhorende activiteiten:
· Opstellen en actualiseren van interne procedures en richtlijnen
· Bijdragen aan uniformisering van HR-processen
· Meewerken aan digitalisering en optimalisering van HR-systemen
· Ontwikkelen van overzichtsdocumenten en ondersteunende tools


Resultaatgebied 5:

Adviesverlening: Adviseren van medewerkers en leidinggevenden over HR-gerelateerde vragen en dossiers teneinde correcte, werkbare en juridisch conforme oplossingen aan te reiken.

Voorbeelden van bijhorende activiteiten:
· Fungeren als aanspreekpunt voor interne HR-vragen
· Adviseren over toepassing en interpretatie van regelgeving
· Ondersteunen van het (adjunct-)diensthoofd personeelszaken
· Deelnemen aan overlegmomenten en werkgroepen
· Proactief signaleren van aandachtspunten en verbeterkansen


Resultaatgebied 6:

Communicatie en contacten: Zorgen voor duidelijke en toegankelijke communicatie over HR-processen en personeelsbeleid teneinde medewerkers correct te informeren en te ondersteunen.

Voorbeelden van bijhorende activiteiten:
· Informeren en begeleiden van medewerkers
· Afstemmen met interne en externe partners
· Duidelijk en correct communiceren in het Nederlands en Engels
· Bijdragen aan kennisdeling binnen de dienst personeelszaken


Resultaatgebied 7:

Kwaliteitsborging en naleving regelgeving: Bewaken van de kwaliteit, correctheid en consistentie van HR-processen en personeelsdossiers conform de geldende regelgeving en interne afspraken.

Voorbeelden van bijhorende activiteiten:
· Controleren van dossiers op administratieve en juridische correctheid
· Bewaken van naleving van wettelijke verplichtingen
· Verzamelen en verwerken van HR-gegevens voor rapportering
· Formuleren van voorstellen tot verbetering
· Afstemmen van HR-processen met andere processen binnen de organisatie

Resultaatgebied 8:

Kennis en expertiseontwikkeling / projectdeelname: Actief bijhouden en ontwikkelen van HR-kennis en deelnemen aan (deel)projecten teneinde de HR-dienstverlening verder te professionaliseren.

Voorbeelden van bijhorende activiteiten:
· Opvolgen van nieuwe regelgeving en HR-trends
· Deelnemen aan relevante opleidingen
· Delen van kennis en expertise binnen het team
· Leveren van HR-inhoudelijke input bij projecten
· Deelnemen aan cross-functionele projectgroepen



SUPERVISIE VAN PERSONEEL: Geeft aan, indien van toepassing, hoeveel mensen de functie superviseert. ‘Direct’ betekent dat zij rechtstreeks aan de functie rapporteren. ‘Indirect’ betekent dat zij afhangen van iemand anders die aan de functie rapporteert.


	Direct
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	-
	-
	-










VEREISTE PROFIEL VAN DE FUNCTIE

· WAARDEGEBONDEN COMPETENTIES:
· Voortdurend verbeteren: Leert over andere vakgebieden, methodes en technieken en werkt actief mee aan het verbeteren van de werking van de entiteit
· Klantgerichtheid: Onderneemt acties om voor de klant de meest geschikte oplossing te bieden bij vragen en problemen die minder voor de hand liggen
· Samenwerken: Helpt anderen en pleegt overleg
· Betrouwbaarheid ‘consequent en correct handelen’: Brengt sociale en ethische normen in de praktijk

· GEDRAGSCOMPETENTIES:
· Probleemanalyse (analytisch denken): Legt verbanden en ziet oorzaken
· Oordeelsvorming (synthetisch denken): Formuleert hypothesen; trekt logische conclusies op basis van de beschikbare gegevens.
· Initiatief: Neemt het initiatief om structurele problemen binnen het eigen takendomein op te lossen (reactief en structureel)
· Organisatiesensitiviteit: Toetst eigen besluiten, voorstellen en acties aan de (verschillende) belangen van de eigen entiteit
· Mondelinge uitdrukkingsvaardigheid: zorgt voor een heldere communicatie in twee richtingen
· Schriftelijke uitdrukkingsvaardigheid: Structureert zijn boodschap en hanteert een gepast taalgebruik afhankelijk van de situatie of het publiek
· Visie (conceptueel denken): plaatst operationele taken en problemen in een ruimere context

· OPLEIDING & ERVARING:
· Master 
· Dieptekennis van het werkdomein
· Kennis van de eigen entiteit (wie, wat, waar)  binnen het groter geheel van  de organisatie
· Kennis van het Engels, kennis van het Frans is een pluspunt 


INFORMATIEVEILIGHEID
In het kader van de informatieveiligheid wordt uitdrukkelijk verplicht de taken uit te voeren in overeenstemming met de vastgelegde afspraken en richtlijnen. Dit omvat:
· Het correct opvolgen van richtlijnen met betrekking tot adequaat documentenbeheer, in lijn met de geldende wet- en regelgeving, waaronder de Algemene Verordening Gegevensbescherming (AVG) en het Bestuursdecreet.
· Het actief verdiepen en uitbreiden van kennis over informatieveiligheid, onder andere door het volgen van opleidingen via de Phished.io-academy of vergelijkbare trainingen, evenals interne opleidingen en informatiesessies over informatieveiligheid.
· Het naleven en toepassen van alle richtlijnen op het gebied van informatiebeveiligheid.
· Het tijdig uitvoeren van updates en het correct gebruik van FWO-materiaal.
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