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Medewerker personeel
Afdeling		Interne dienstverlening 
Leidinggevende	Diensthoofd personeel
Type functie		Uitvoerend – niet leidinggevend
Weddeschaal		Goudenaarde 304
Functiebeschrijving
Doel van de functie
Als medewerker personeel ondersteun je de werking van de dienst personeel. Samen met het team sta je in voor de correcte en vlotte personeelsadministratie en personeelsprocedures van stad Oudenaarde. 
Je werkt actief mee aan een laagdrempelige, efficiënte en toegankelijke dienstverlening voor bestuur, medewerkers, sollicitanten en externe partners. Je staat in voor de administratieve verwerking van de wervings- en selectieprocedures. 
Als medewerker personeel handel je proactief, volg je jouw eigen dossiers correct mee op en volg je de wetgeving van het vakgebied op de voet op. 
Je stelt e-mails, nota’s, brieven en andere documenten op met betrekking tot het specifieke werkdomein van de dienst. Dossiers worden consistent up-to-date gehouden en administratief voorbereid. 
Daarnaast sta je als medewerker personeel in voor het onthaal en de informatieverstrekking aan nieuwe medewerkers en werk je mee aan de digitalisering van hun dossiers. Je werkt en denkt mee aan de continue verbetering van de processen op de dienst personeel en geeft inhoudelijke ondersteuning aan de consulenten en het diensthoofd bij de uitvoering van hun takenpakket. 
Je neemt actief deel aan het intern overleg binnen het bestuur en de dienst personeel. Hierbij lever je vanuit je eigen expertise jouw bijdrage. Daarnaast fungeer je als aanspreekpunt voor de medewerkers van jouw afdeling.  
Competenties
	Competenties
	Omschrijving

	Klantgerichtheid
	Zowel interne als externe klanten benaderen vanuit een houding die erop is gericht om hen optimaal te ondersteunen in het oplossen van hun problemen en tegemoet te komen aan hun wensen en noden. Hierbij rekening houden met de belangen van de eigen organisatie en de dienstverlener. Klanten benaderen als een volwaardige partner en openstaan voor hun klachten en feedback.

	Luisteren en empathie tonen
	Aandacht hebben voor wat anderen bezighoudt en zich kunnen inleven in de situatie van anderen. 

	Integreren en synthetiseren
	Door het samenvatten en integreren van data de juiste conclusies trekken. Op basis daarvan meerdere alternatieven genereren en komen tot een geïntegreerd eindbeeld. 

	Objectieven stellen
	Duidelijke doelstellingen vooropstellen en deze vertalen in kwantitatieve en kwalitatieve criteria. Hieraan een stappenplan koppelen en de verantwoordelijkheden hierbinnen bepalen voor zichzelf en voor anderen. 

	Besluitvaardigheid
	Op het juiste moment oordelen, actie ondernemen en beslissingen nemen. Op basis van onvolledige informatie knopen doorhakken, rekening houdend met gevolgen van diverse alternatieven. 

	Betrokken zijn en kwalitatief handelen
	Zich borg stellen voor het behalen van de doelstellingen van de eigen functie en bij het uitvoeren van de taken de lat kwalitatief voldoende hoog leggen. Zich hiervoor persoonlijk verantwoordelijk voelen en organisatiebelangen laten primeren op persoonlijke belangen. 




Verruimende bepaling
Het is de bedoeling om via de functiebeschrijving een beeld te vormen van de functie en de belangrijkste taken aan te halen. Deze opsomming heeft dus geenszins de intentie om volledig te zijn. De functie kan dus ook taken omvatten opgedragen door de algemeen directeur en die niet in deze lijst zijn opgesomd waaronder ook het verrichten van ondersteunende taken aan collega’s van andere diensten van het lokaal bestuur.
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