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Betreft Beantwoording WOB-verzoek Behandeld door

Geachte
ons kenmerk

DB/ 14160155
In uw brief van 1 augustus 2014, kenmerk MINECZ/1401, ontvangen op Uw kenmerk

S augustus 2014, heeft u met een beroep op de Wet openbaarheid van bestuur 1 augustus 2014
(hierna ook: Wob) informatie verzocht over "DIV functies”.

U vraagt “voor de periode 2008 t/m heden alle vacatureteksten en
functieprafielen {..) van alle functies in de documentaire informatie voorziening
(DIV)". Ook wenst u voor deze functies te vernemen “in welke functiefamilie en
functiegroep zij ingedeeld zijn in het Functiegebouw Rijk (FGR}".

Bijlage(n)

De ontvangst van uw verzoek is schriftelijk bevestigd bij brief van 13 augustus
2014, kenmerk DB/14133877. )

Bij brief van 28 augustus 2014, kenmerk DB/ 14143631 is de termijn om op uw _
verzoek te beslissen met vier weken verlengd.

Met betrekking tot uw verzoek om informatie bericht ik u als volgt.

Gebleken is dat u een gelijkluidend verzoek heeft ingediend bij alle andere
departementen. Het ministerie van Binnenlandse Zaken en Koninkrijksrelaties
heeft de afhandeling van deze verzoeken interdepartementaal gecoérdineerd.
Met de ministeries is afgestemd dat de minister van Binnenlandse Zaken en
Koninkrijksrelaties, gelet op het bovenstaande, uw verzoek in meer algemene zin
beantwoordt. Voor dat meer algemene deel verwijs ik u dan ook naar het eerste
gedeelte van de beslissing van de minister van Binnenlandse Zaken en
Koninkrijksrelaties op uw Wob-verzoek van 24 september 2014, dat als hier
herhaald en ingelast moet worden beschouwd.

De door u verzochte gegevens van de verschillende (onderdelen van de)
ministeries zijn departement-specifiek. In zoverre zal uw verzoek door elk
departement afzonderlijk worden beantwoord.

Uw verzoek betreft de periode 2008 t/m heden”. In deze periode is de
departementale indeling gewijzigd, onder andere bij het aantreden van het
kabinet-Rutte. De door u gevraagde informatie die onderdelen betreft die
voorheen tot het ene ministerie behoorden maar na de departementale
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herindeling tot het andere, is meegenomen in het besluit van het ministerie waar
deze onderdelen op dit moment deel van uitmaken. Anders gezegd: de huidige
organisatie van het ministerie is uitgangspunt bij de beantwoording van uw
verzoek.

Als einddatum geldt de datum van ontvangst van uw verzoek op het ministerie.

De door u gehanteerde definitie van "DIV-functie” is aangehouden, te weten:
documentair informatie medewerkers (of functies met vergelijkbare benamingen),
informatiemanagers, informatiespecialisten, registratoren, en archivarissen. Onder
documentaire informatievoorziening wordt niet verstaan functioneel beheer
applicatiebeheer, 1CT en het bibliotheek- en museumwezen.

Onder vacature wordt verstaan een niet vervulde functie waarvoor geen
herplaatsingkandidaat, gerede kandidaat of lid van een vastgestelde
voorkeursgroep in aanmerking komt, welke door het bevoegd gezag middels een
vacaturetekst voor sollicitanten is opengesteld.

Ik maak u erop attent dat op vacatureteksten en functieprofielen die reeds
openbaar zijn, omdat ze zijn gepubliceerd in kranten, tijdschriften en/of op voor
iedereen toegankelijke vacaturesites, de Wet openbaarheid van bestuur niet van
toepassing is. Deze vacatureteksten en functieprofielen treft u in beginsel dan ook
niet aan. In een enkel geval was een en ander administratief niet goed te
onderscheiden waardoor het praktisch niet mogelijk bleek de reeds openbare
informatie uit de overige informatie te verwijderen. Ik verzoek u hiermee rekening
te houden.

Hierbij maak ik de vacatureteksten en functieprofielen van alle functies in de
documentaire informatievoorziening (DIV) in de periode 2008 tot en met

5 augustus 2014 bij mijn ministerie inclusief de onder het ministerie ressorterende
organisaties openbaar. De betreffende documenten zal ik naar ook naar u mailen.
Voor zover u tevens vraagt te vermelden in welke functiefamilie en functiegroep in
het Functiegebouw Rijk (FGR) deze vacatures en functieprofielen zijn ingedeeld,
attendeer ik u erop dat pas enkele jaren geleden is begonnen met de invoering
van het FGR en dat dit op 1 januari 2013 grotendeels is afgerond. Vacatureteksten
en functieprofielen van voor de invoering van het FGR zijn dus niet voorzien van
een dergelijke FGR-indeling.

Voor de functieprofielen, functiegroepen en functiefamilies uit het FGR verwijs ik u
naar de FGR-website die sinds eind augustus 2013 voor een jeder toegankelijk is:
httos://www. functiegebouwrijksoverheid.nl. U vindt daar het FGR-functieprofiel
“Medewerker ICT/Techniek/Informatiebeheer/DIV” en vergelijkbare
functieprofielen.

Dit Wob-besluit en de stukken die met dit besluit voor een ieder openbaar warden,
zulien enkele werkdagen na dagtekening van dit besluit worden geplaatst op de
website www.riiksgverheid.nl.
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Ik vertrouw erop u hiermee voldoende te hebben geinformeerd.

Hoogachtend,
De Minister van Ecqnomische Zaken,
namens deze,
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Bijlagen: 22 bijlagen, waarvan twee formatierapporten en 20 vacatures

Tegen dit besiuit kan degene wiens belang rechtstreeks bij dit besluit is betrokken
binnen 6 weken na de dag van verzending van dit besluit een gemotiveerd
bezwaarschrift indienen bif de Minister van Fconomische Zaken, directie
Wetgeving en Juridische Zaken, Postbus 20101, 2500 EK 's-Gravenhage. Dit
besluit is verzonden op de in de aanhef van deze brief vermelde datum.
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1 INLEIDING

Per 1 januarl 2009 is de Directie Bedrijtsvoering (DBV) ingestsid. De bastaande functiestramie-
nen maeten wordan algestemd op de nizuwe organisatie. In het kader van het *Rapport formatie
sleutelluncties Directie Bedrijlsvoering Ministerie van Economische Zaken', d.d. 20 lebruari
2009, zijn de volgande functiestramianen al opgesteld en vasigesteld:

1. Functlestramien EZ/DBV 01 Hoo!d Vakeenheld/lid MT.

2. Functiestramien EZ/DBV 02 Hootd Financién, Planning en Control.

3. Functiestramlen EZ/DBV 03 Directiesecretaris.

Deze funciiestramienen zijn, voor de volledigheid, ook in de vooriiggende rapportage opgeno-
men.

Voorischrijdend Inzicht heeft geresulteerd in de aanpassing van de nummering (tweecljierig) en
aanpassing van de benaming van het functiestramien EZOBV 01 laldinggovendedid MT In
Functiestramien 01 £2/DBV Hoo!d Vakeenheidfid DT.

De opdrachi is:
1. Helinventariseren van de beschikbare en nieuw op te stellen siramienen voor alfe niet
siautelfuncties bij de Directie Bedrijisvoering.
2. Hel aanpassen en waar mogelifk Integreren van de beslaande functiestramienen en
waar nodig opstelien van nisuwe functlesiramienen.

Het rapport is opgesteld in overleg met de werkgroep Functiesiramienan. De werkgroep Func-
tiestramionen wordt geleid door de heer A. Liljens en leden zijn mevrouw M. Mazairac, P8O
adviseur, mevrouw R, van der Geer-Koolen, P&0O adviseur en mevrouw M. Plomp, manager
Uitvoering Facilitals,

In hootdstuk 2 zijn alle functiestramienen in een overzicht apgenomen en toegelicht. In de daar-
op voigende hootdstukken zijn de afzonderlijke funcliestramienen beschreven,
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De organisatie van DBV is als volgt:

Binnen de organisatie komen de volgende managementiuncties voor:
- Directeur;
- Plaatsvervangend Direclauritevens hoofd van een (Vak)eenheid;
- Directlesecretaris (geeft lelding aan het sacretariaat);
- Hoatd FPC
- Hoold van een (Vakjeenheid;
- Teammanager (geef leiding aan specialistisch team binnen een (Vak)eenheid of FPC).

2 OVERZICHT FUNCTIESTRAMIEN
Nummer Funcilestramien Organisatieonderdoe! mwﬂ“”ﬂ.
EZ/DBV )1 Hoofd Vakeenheid/lid DT Vakeenhedan en eenneid SBP 14-18
EZ/DBV 02 Hootd Financién, Planning en Controt FPC 12-14
EZ/DBV 03 Diractiesecretaris Directioserrelariaat 11-12
EZ/DBV 04 1. Tsammanagerflic MT Vakeenheid HRM 11-14
2. Teammanagerfid MT Vakeenheid Informatie 11-14
3. Teammanagertid MT Vakeenheid ICT 11-14
4, Teammanagerfid MT Vakaenheid Facilitair 11-14
6, Teammanagerlid MT FPC 113
EZ/DBV 20 1. Advies en beleidsontwikkeling Vakoonheid HRM 11-14
2. Advies en bsleidsontwikkeling Vakoenheid Inlormatie 1113
3. Advies en beleidsontwikkeling Vakeenheid ICT 11-13
4. Advies en beleidsontwikkeling Vakeenheid Facilitair 11-13
5. Advies en belsidsontwilieling Eenheid SBP 11-14
6. Advies en beleidsoniwikieling FPC 11-13
EZ/D8V 30 1. Vakinhoudslijke uitvoorende, ondersteunsn- Vakeenheid HRM 8-11
de, beherande en advieswerkzaamheden
2. Vakinhoudelijke uitvoerende. andarsiounen. Vakeenhaid Informatio 811
de, beharende en advieswerkzaamheden
3. Vakinhoudelijke uit de, ond. nen- Vakeenheid ICT 8-11
de, beherende en advieswerkzaamheden
4. Vakinhoudelike ui da, ond men- Val heid Facilitair 8-11
de, bek fe en advi ¢ weden
6. Vakinhoudelijke uitvacrende, ondersteunen- FPC 811
doe, beherende en advieswerkzaamheden
7. Vakinhoudelijke uitvoorende. ond inen- Dirocti riaat 8-11
de, beherende en advi kzaar
E£2/08V 40 1. Procesheheer en -uitvaering Vakeenhekd HRM 5-8
2. P baheer an -ul 9 Vakeanheid Informatie 5-8
3. Procesheheer en -uitvoering Vakeenheid ICT 53-8
4, Procesbeheer en -uitvoering Vakeanheld Facilitair 5B
6. Procesbeheer en -uilvaaring FPC 5-8
EZ/DBV 45 Facilitair ondersteunenda weckzsamheden  Vakeenheid Facilitair 3.7
S iéle, administratieve en ogistiek on- Vakeenheden, eenheid SBP, FPC 5-7
EZIDBY 50 deisteunende werkzaamboden en Directiesecretariaat
E2/DBY 70 Kennis en informatie Vakeenheid inlormatie 9-11
EZ)DBV 80 interne informatie Vakeenheid Inlormatie 4-8

FPC Financién, Planning en Control

sBP Strategis Bedrljfsvoering en Projectmanagament
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Bij de opzet van de siramienen is een combinatie van elementen uilgangspunt voor de directie
Bedrijisvoering:
- Generiek en algemeen loepasbaar. Dit betekent, dat aigemene begrippen ruim kunnen
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worden geinterpretaerd; procesondersteuning binnen een bepaalde vakeenhaid heall
ook betrekking op aspecten, die nodig zijn processan vanuit het spacifieke vakgebled
succesvol le kunnen ondersteunen,
Waar nodig verbifzondering uil sogpunt van specifiek karakler an harkenbaarheid, zoals
bijv. de stramienan 45, 70 en 80; deze stramienen wijken qua baschrijving te vael af om
te kunnan worden loegevoegd aan bijv. de stramienen 30 en 40; daarom zijn de stra-
mignen 45, 70 en B0 apart beschreven,
Waar nodiy uit cogpunt van helderheid en duidelijkheid binnen een hooldstramien on-
derscheid naar stiramienen per vakeenheid, 2o0als bljv. de stramienan, 20, 30 en 40.
Hat stramien EZIOBV 20-5 heeit betrekking op integrale bedrijisvoeringvraagstukken,
waarbij het om werkzaamheden gaat die betrekking habben op twee of meer vakgebia-
den, dis door da andera vakeenheden worden gedekt.
Voor de conversie van ds huidige lunctiesiramienen binnen de dria directies FM, (8A en
P80 naar de nieuwa funcliesiramienen binnen de directie Bedrijisvoering word! aange-
sloten bij de Regeling procedure bij reorganisaties E2. Vasigesteld moet worden of het
huidige {unctiestramien en de daarbij behorende werkzaamheden voor meer dan 65%
terugkomt in een nieuw functiestramien. Is dat het geval, dan kan het huidige functie-
stramien worden omgezel naar het nieuwe functiestramien,
Het bestaande stramien EZ/tA200 heeh betrekking op  (beleids)proces-inhoudelijke
{advies)werkzaamheden t.a.v. 18A en kent de volgende werkvalden:
1. Beleids)advisering op stralegisch en tactisch/operationee! niveau,
2.  Ontwikkeling en implementatie van beleid en (beleids)procesinstrumenten,
3. Aansturingiulivoering van (belsids)inhoudelijke opdrachten/programma's/projecten.
Het nieuwe stramien EZ/0BV/20-5 heeft betrekking op adviserende en beleidsantwikke-
lende werkzaamheden op tactisch en siralegisch niveau ten aanzien van integrale be-
drljisvoeringvraagsiukken. Er worden werkzaamheden uitgevoerd, die betrekking heb-
ben op twee of meer vakgehieden, die door de andere vakeenheden binnen de direclie
worden gedekt. Hel Is noodzakelijk 1e beschikken over brede kennis en ervaring op het
gebled van bedrijisvoering. Het stiramien kent de voigende werkveiden:

+  (Belaids)advisering ten aanzien van integrala bedrijisvoaringvraagstukken.

- Omwikkeling en implementatie van beleid en (beleids)procesinstrumenien ten aan-
Zien van integrale bedrjfsvoeringvraagstukken,

- Aansturingluitvoering van, projectmalig of programmalisch georganiseerds, (be-
leids)-inhoudelijko opdrachten en procassen ten aanzian van intagrale bedrijfsvoa-
ringvraagstukkan,

Hat criterium betreflende bedrijisvoeringvraagsiukken is, dat de werkzaamheden be-

trekking moeten hebben op twee of maer vakgebieden, die door da andere vakeenhe«

den (te weten: Informalie, ICT, HRM en Faciliair) binnen de direclie Bedrijisvoering
worglen gedekt. Het huidige stramien E2/1A/200 voldoet hieraan, omdat dit stramien be-

trekking heeft op zowel | als A. Verder zijn de inhoudslijke werkvelden identiek. M.a.w.

de stramienan zijn voor meer dan 65% met elkaar vergalijkbaar. Conclusia:

Het stramien EZ/IA/200, moaten worden geconverieerd naar het stramien EZ/DBV/20.
Daarom is het stramign EZ/IA/200 vargelijkbaar me! EZ/DBV 20-5, omdat dit siramien
cok betrekking heeft op minimaa) (wee vakgebleden, namelijk | en A (afdeling S&R).
Hetzelide geldl voor de bestaande stramienen EZ/IA/250 en EZ/DG/20. Omdat ds huldl-
ge stramiensn betrelfends HRM {EZIPD/200) en Facliitalr
{=Facilltymanagment) {EZ/FM/20) betrekking hebben op 1 vakgebied (respectievelik
dus HRM en Facililair), kunnen deze stramienen niet worden geconvertperd naar
EZ/DBV/20-5, Da warkzaamheden uit EZ/DBV/20-5 habben betrelking op twee of meer
vakgebieden. Het bestaande stramien EZ/DG/20 moet ook wordan geconvertgerd naar
EZ/DBV/20-5, waarhi] de argumenten volstrekt vergelijkbaar zijn met die voor stramien
EZ/IA/200. £Z/0G/20 is een wal aigemens stramien. De werkvelden (beleidsadvisering,
beleidsontwikkeling en implementatie, aansturing/uitvoering opdrachien op bedrijfsvoe-
ringterrein) zijn vergelijkbaar met die van EZ/DBV/20-5 en zijn niet gekoppeld aan een
van de vakeenheden (HRM, Informatie, ICT en Farilitalr).

In onderstaande overzicht is een toelichling per stramien opgenomen:
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Nummes Functlestramien Organisatieondardeel Schaak
bereik
£2,08Y 01 Hoofd Vakesnheld/ild DT Vakoonhoden en esnheld SBP 14-16
Hel functi ien heefl isgxsg_éasx.uisn:uvanﬂ;nomooi.uxoni.on:.gasn%ﬁbvﬁoa uo
kem van de funciie van hoold Vakesnheld is de § defiitiekd voor belei ihell i g en ul g Op een
deeigebied van bedrijl: ing.
ETDBV 02 Hootd Financidn, Planning en Control FPC 12-34
Het heett g Op de functie van hoold Financién, Planning en Cantro! bij oe Directie Bedrijfsvoening, De kem van de stal-
functles is hot 1en van het g van de Disectio i g L] de ing en beh ing van de bedrijlsprocessen,
EZDBY 03 Direcilesecretarls Diractinsecrstarinat 1192
Het tuncti heelt g op de hunclie van Directiesecratads bij de Directio Bedrijtsvoering. De kern van de tunclis van Directiesecre-
tarts is het Inh fiTk ond van het g van de Directie Bedrijisvoering b} {de voorbereiding en de follow up van) intem en
extern overieg. Hel gaat om overieq ©al word! gec/ganiseerd door en onder lekding staal van ge tirectie ol één van de andeve foden van het DT.
Vakeenheden HRM, Informatle, (CT 11-13M14
EZ/DBV 04 Toammanager/iid MT Facltitalr on FPC
Hat ipstramien heefs betrehkl cu do _nifnmzu:ua luncties die verantwoordelik Zijn voor de lekding aan een unon_m__u:mn: team van esn
vakeenheld. Hel gaal om sp de taken, ad ken op isch niveau en (bigirage aan) kaling. Deze wefk-
worden uitg door op HBO endof academisch niveau.
De kem van da functie van gerfid MT van een vakeenheld (s de i | tijkheid voor de uitvoering, advisering en (blj-
drage aan) k Aheling op een {alistisch team van de vakeenhela, Hat gaat om oe h HRM, je, ICT, Facilitair en
om FPC.
De specialistische onderdelen binnen FPC hebben fing: hviak en hang, primal op hel niveau van Financign, Planning en
Contrul (FPC). Der ing en ing van deze % i8 een taak van het MT van FPC, De tepmmanager/id MT leven, als lid van
het MY van FPG, een bidrage aan do Aikketing, § ring fing an van het beleid op het gebled van Financign, Planning en
Control van de Directie Bedrijfsvoering.
Vakeonheden HRM, Informalle, ICT 11-13114
EZ;DBYV 20 Advles un beleldsontwikketing Factlitalr, SBP 8n FAC
De tunc i i hebben ing op adviserendd en belvidsontwiidielende werkzaamheden op tactisch
gemeen: en strategisch niveau ten aanzien van een van de vakeenheden,
HAM: Dit terrein omvat een brede asn onderwespan, zosts MD, werving en selectle, rechispositia
. en arbol 1 pieba g enz.
Informatie: Dit ierrein omyal een brede varidiait aan onderwerpen, zoals digitalisoring. L
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N - il terrain omval een brede varnizieit aan onderwerpen, zoals ikkeling van sy beatiet tunc-
: tionees bgheer, sysieem- en netwerkbeheer, enz.
Hitair; Oit tarrein omval een brede variéleil aan onder roals Higing, g, vervoer, hut ing. inkoop ert
contractbeheer, enz.
. Oil terreln omvat een brede vendtedl aan onderwerpen werkzaamheden op tactisch en strategisch niveau leny
2 asnzien van integ fitsvoeringwraagstukken. Er worden wer den uligi die
ap 1wee of meer vakgebieden, cie doar de andere vakeenheden binnen de directie worden gedekl,
N Dil tarrain omvat een brede variéteil aan onderwerpen werkzaamheden op lactisch en strategisch niveau ten
- aanzien van Financlén, Pianning en Contel {(FPC),
1 ke ul de, Va HAM, la, ICT B-13
oBy 30
BY n vl Facltialr, FPC en Oirectlesecratariaat
it hebben b khing op ity de, onaersteunends, en avi h die worden ulige op basis
een ligke deshundigheid op gen (d led van een van ae vak Vanul de specitieke deskundigheid word een bi

werd aan de ontwikkeling van beleld op tactisch en operationee! niveau, Het gaat om de vakeenhedsn HRM, Inlermatie, ICT Facilitair en om
. Voor een Indicatie van de onderwerpen per vakeenheid wordt verwezen naar stramien EZ/DBV 20, Daarnaast gaat het om witvoerende,

h ert auvi k 4 bij het Di
Vakesenheden HAM, Informatin, ICT 58
D8v 40 Frocasbeheer on ~ullvoering Facititals en FPC
functiestramienen hebben beirekking op en i b K h is de ui ing van een
eel aan |zhen gat gericht is op hel In procadurcel-inhoudelifke 2in, op basis van geg: i pelregels en alspra bedrilsvoering
sessen envot {cect)-p feveren ol beheren. De wijze van ui ing van de en ge hebben effect
e juiste ing van ragelingen, pi [ en ek ismedo op hal goed veriopen van p en proj met
18 binnen de eigen diensl. Hel gaat om de vab HRM. CT Facilitak en om FPC. Voor gen indicatie van de nnderwerpen
vak idd word| naar len EZDAV 20.
DBV 45 Facitiair onder di Vakesnheld Facillinir 7
functi ien heelt batrekking on and de werk den op lacilitair gebied. Dit gebied omval een biede variéleit aan onderwer-
, 20als peveliging, catering, vervoer, hut ing. inkoop en . enz. De werk , athankefijk
uvitvoering in eigan beheer dan wel ultbesteding aan derden, bel zelf ui van lacilital L dan wel het organiseren en
slen van en (uezlen op de vitvoering door derden.
é «n logf ander Vakeonhedan, senheid SBP, FPC an 5.7
DBy 50 steunende warkzaemheden Directiesecretarisat
lgn heeht b g op den op het gebled van i ik lngistiek en if
. 0w keem van de functl is het verr van inistratiove gn fogist do werkz
DBV 70 Kennis en Intormatie Vaksenhe!d Intormatle 811
len heefl kking op {de bij &an en g van) de 9. P g en i van pi
edures 8n sysiemen op hel gebied van inlormatevoorziening en -beheer.
o8v BO Interna intormalie Vakeenheld Informatie 4-8
tuncti len heett betrekking op werk h op het gebied van post, logi on i i £
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3 FUNCTIESTRAMIEN EZ/DBV 01 HoOFO VAKEENHEID/LID DT

1. Ooel

Hel funcliestramien fungeen als kader vaor de bepaling van de inhoud en het niveau van de

funclies die in de formatie worden opgenomen.

2. Domein: hoofd vakeenheid/schnaalbereik 14-16

Het functiestramien heelt betrekking op de leidinggavende functies in het primaire proces van de

Bedrijfsvoering en tevens lid zijn van het DT.

Hel indelingsbereik van het stramien is Ve, schaal 14 tot en met Vid, schaal 18.

De kern van de functie van hoold Vakeenheid is de integrale verantwoordelijkheld voor baleid-
ontwikkeling, advisering en uitvoering op een essertles| deelgebied van bedrijisvoaring. Dit om-
vat zowel de uitvoering door de eigen medewerkers ais het prolessionele opdrachigeverschap
voar de levering van producten en diensten door ambtelijke en private organisaties. Het hoold
van de Vakeenheld heeft een schakelfunctle tussen departementale en interdepariementale

peleidsontwikkeling op het betret{ende deelgebiad van de bedrijisvoering.

De deeigebieden warden onder andere gekenmerkt door de vaktechnische expentise die nodig
is voor het realiseren van de taakstelling en hebben raakviakken en samenhang met de andere
daelgebieden. De tatstandkoming van deze samenhang is een laak van het MT van de directie
Bedrijtsvoering. Het hdold van een Vakeenheid lavert een bijdrage aan de ontwikkeling van het
integrale en stralegische bedrijtsvoeringsbeleid. De eindveraniwoordelijkheid berust bij de direc-
teur Bedrijfsvoering. De strategische en directiebrede vraagstukken worden projecimalig aange-

pakt en aangestuurd doar de directie (portefeuiile piv. directeur).

3. Resuitaatgebieden

31 Omwikkeling, invoering, monitoring en evalyatie van samenhangend departementaal

beleid op een deelgebied van bedrijisvoering

- oniwikkeling van beleid. binnen de ({inter)deparntementale kaders. algesternd op in-

tegrale bedrijisvaering en de vraag vanuit de primaire processen;

- departemeniale alstemming van beleid, invoering en ultvoering in de beueflende

departemeniale 'Vakcolleges';

- interdepartementale alstemming van het beleid in de betretfende ‘Interdepartemen-

tale Commissies’;

. geeft sturing aan de invaering van het departemeniale beleid op het terrein van de

vakeenheid;
- sturing op synergie, samenhang en samenwerking;

- volgt de uitvoering in de lijnorganisatie op basis van verantwoordingsinformatie,

kengataflen e.d.:
. evatueert de doelmatigheid en electivitelt van het beleid en de uitvoering.

Naam organisatie: Directie Bedril ing van hat & ie van i Zaken
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3.2

33

34

4.1

4.2

43

Advisaring van de directle en dep ling op sen daeig 1 van bedrijisvoe-

fing

- veriaall de beleidsoniwikkeling, invoering, monlloring en aevalualie naar adviezen
aan de directie en departemenisiaiding over da te volgan strategia en sturlng van
de bedrijisveering binnen het departement;

- adviseeri de directie an departementstelding over in 1@ nemen standpunten in de in-
\erdepariemantala ovarleggen waarin zij het ministerie vertegenwoordigan.

Leiding aan een vakeenheid

- lIs resultaatverantwoordelijk managers van ean vakeanheid;

- gaelt sturing aan de planning en realisatie van de primaire en ondersteunende pra-
cessen van de vakeenheid;

- zorgt dat de primaire en andetsteunenda procassen aansiuilan op de sirategische
kaders vour het batreffende deelgebled van de bedrijisvoering.

Biidrage aan ontwikkeling, invoering, monitoring en evaluatie van integraal bedrijfsvoe-

Angsbeleid

- leven als lid van het MT een bijdrage aan het management van de directie Bedrijis-
voering;

- lavast een bijdrage aan ontwikkeling van integraal bedrijisvoeringsheleid.

Competenties

Vaktgchnische competenties

- vertaling strategie en besturingsmode! bedrijisvoering EZ naar baleid, advies en uil-
voering van de vakeenheid;

- richting geven aan de ontwikkeling van de gigen vakeenheid,

Business competenties

- kannis van en inzicht In de organisatie en bedrijfsprocessen van het kerndeparie-
ment, bijzondere directies, diensien en agentschappen;

+  kennis van, inzicht in en gevoel voor depariementale en interdepartemeniafe poli-
tiok-bestuuriijke verhoudingen;

+ idem in de verhoudingen i{ussen het kemndepartemeni en de diensten en Agent-
schappen.

Leiderschapsaccenten

- keuzes maken en helder zijn;

- inhoudslijk betrokken zijn;

- gericht zijn op EZ en haar omgeving;

- inspiraren; het beste uit medewerkers halen.

Naam organisatio: Oirpclie Badrfsvoering van het Ministerie van Economische Zaken pagina 10
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5. Nivenutyperingen
5.1. Niveou Ve, schaal 14/luwasysscores 45444 455444 44 44

Kenmerkend voor dil niveau (s:

- bijdrage aan ontwikkeling, invoering, monitaring en evaluatie van het integrala be-
drijlsvoeringsbeleid;

- eersle aanspreekpunt op concernniveau binnan EZ, op een deelgebled van be-
drijlsvnering, voar counterparts binnen het kerndapartement, biizondere dlrecties,
diensien en agenischappen;

- bijdrage aan departementale afstemming binnen vakcolleges en afstemming in in-
terdepartementale commissies;

- integratie op lactisch en strategisch niveau met andere deelgebieden van bedrijfs-
vaering ligt bij de directle;

- lkdvan het DT.

5.2. Niveau V1, schaal 15/fuwasysscares 45444 455445 44 45

Kenmerkend voor dit niveau [s:

- biidrage aan integrale ontwikkeling, Invoering, monitoring en evaluatie van het inte-
grate bedrijisvoeringsbeleid;

- eerste aanspreekpunt op cancernnivean binnen EZ, op een deelgebied van be-
drijisvoering, voor counterparis binnen het kerndepariement, bijzondere directies,
diensten en agenischappen;

- hei gaat om een deelgabied van bedrijisvoering met een strategisch karekiar;

- voortrekkers- en venegenwoordigende rol in depaniementale atstemming binnen
vakcolleges en afstemming, namens EZ, in Interdepartementale Commissies;

- Integratie op strategisch niveau met andere deelgebieden van bedrijfsvoering figt bij
de directis;

- hdvanhet DT.

53. Niveau VId, schaal 16/fuwasysscores 55446 45545 54 45

Kenmerkend voar dit nlveau is:

- medeveraniwoordetijk voor het integrale management van de Directie Bedrijisvoe-
ring;

- aansiuring ontwikkeling, Invoering, moniloring en evaluatie van het integrale be-
drijfsvoeringsbeleid voor een zwaarwegende strategische directieportefeuills;

- eerste aanspreekpunt en adviseur voor de depariemenisieiding voor de direcliepor-
tefeuille;

- voortrekkers- en vertagenwoordigende rol, namens EZ, in Interdepartementale
Commissies;

- integratie op stralegisch niveau van deelgebieden van bedrijisvoering:

- lid van de directie.

Nanm organisatie: Directie i g van het Ministarie van E . Zaken pagina 11
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4 FUNCTIESTRAMIEN EZ/DBV 02 HOOFD FINANCIEN, PLANNING EN CONTROL

1. Doel

Het functiestramien tungeert als kader voor de bepaling van de inhoud en het niveau van de
tuncties die in de tormatie worden opgenomen,

2. Domein: hootd FPCischaatbereik 13-14

Het tunctiestramien heeft betrekking op de functle van hoold Financién, Planning en Control bij
de Directie Bedrljlsvoering.

Hat indalingsbereik van het siramien is Vd, schaal 13 tol en met Ve, schaal 14.

Do kem van de stalluncties is het ondersteunen van het management van de Directie Bedrijfs-
voering bij de besturing en beheersing van de bedrijisprocessen.

3. Resultaatgebieden

3.1 Advisering van de directiethet DT over en ondersteuning bij de sturing en beheersing
van de Directle Bedrljisvoering

- Invenlariseert de ontwikkeling in de behoelle aan managementinformaltie en -
ondersteuning op hat niveau van ds diractia en vakaenhaeden;

- volgt de (Inter)depanementale ontwikkelingen in de informatievoorziening op het
terrein van bedrijlsvoering;

- veriaalt de ontwikkeling naar beleidsadviezen aan de ditectiethet MT over aanpas-
sing en vernleuwing van de managementinformatie en —ondarsteuning voor de Di-
rectie Bedrijtsvoering;

«  zorgi dat aan de diractie/het DT de managementinformatie informatie wordt gele-
verd voar sturing en beheersing van de directie;

- adviseer de directie/hel DT over he! nemen van maatregelen om de directie op
keers e houden;

- adviseert de directie/hat QT over de bedrijfseconomische afweging van investe-
ringsvoarstelien en de inkoop van producten en diensten;

- Is agendalid van het DT van de Directie Bedrijisvoering.

3.2  Leiding aan Financién, Planning en Control
- Is resultaatvarantwoordelijk manager van FPC;
- geelt sturing aan da planning en realisatie van de primalre en onderstounende pro-
cessen van FPC;
- zorgl dat de primaire en ondersieunende processen aansiuiten op de wensen en
eisen van de directie/het DT en de departementale kaders op het gebied van finan-
cién, planning en control.

a3 Codrdinatie van de planning en conlrofcyclus
- stelt de kadars en richtlijnen op voor opstelling van de plannings- en verantwoor-

Naam organisatle: Directle Bedrijisvoering van het Ministerle van Economische Zaken pagina 12
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dingsrapportages van de Directie Bedrijisvoering (inlerne en departementale ka-
ders);

- bewaakt de tijdige aanlevering en beoordesit de bijdragen van de Vakeenhedan en
adviseert de directie over de kwalitait en bijsturing in relatie ot de kadars an richtlij-
nen en het beleid van de Diraclie Bedrijisvoering.

4. Competenties

4.1 Vaktechnische competenties

- veraling strategle en besturingsmode! Directie Bedrijfsvoering naar beleid, advies
en uitvoering van FPC;

- kennis van en inzicht in het beleid en de (inter)depariementale organisalie van de
hrm-, linanciéle-, planning- en contraliunclie;

- alstamming van de inhoud en vorm van de advisering op de managementstijl van
de directie/hat OT;

- richling gaven aan de ontwikkeling van FPC.

4.2 Business competenties
- kennis van en inzicht In de organisatie en bedsijisprocessen van de directie Be-
drijfsvoering;
- kennis van, inzicht in de inhoudetijke samenhang en gevoel voor de (In-
ter}depariementale bestuuriijke verhoudingen in de bedrijisvoeringskolom,

4.3 Leiderschapsaccentern
- keuzes maken en helder zijn;
- inhotxdelijk batrakken zijn;
- gerichi zijn op EZ en haar omgeving;
- inspireren: he! besie uit medewerkers halen,

S, Niveautyperingen

5.1, Niveau Vd, schanl 13/fuwasysscores 44444 44444 44 44
Kenmerkend voor dit niveau is:
- adviseur en sparringspartner van de directie/het DT voor da sturing en beheersing
van de primaire en ondersteunende processen van de Directis Bedrijfsvoering op
het gebied van hrm, financi&n, planning aen control.

5.2.  Niveau Ve, schaal 14/fuwasysscores 45444 45544 44 44
Kenmarkand voor dit niveau [s:
- het hoold FPC heelt een adviserende en ondersteunende rol voor de directie In de
'zakelijke ontwikkeling’ van dg Vakeenheden;
- (medewerkers van) FPC adviseren en ondersteunen de Vakeenheden bij de ont-
wikkeling van de sluring en beheersing, met name de zakelijke afweging van be-
slissingen voor de ultbesteding van diensten.

Naam organisatie; Directio Bedrijlsvoering van hat Ministeria van Economische Zaken pagina 13
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5 FUNCTIESTRAMIEN EZ/DBYV 03 DIRECTIESECRETARIS
1. Dol

Hetl functiastramien fungeert als kader voar de bepaling van de inhoud en het niveau van de
tuncties die In de tarmatie worden opgenomen,

2. Domeln; directiesscretarisischasiberelk 11-12

Het functiesiramien heell betrekking op de functie van Direcliesecretaris bij de Directie Bedrijfs-
voering.

Het Indelingsberaik van het stramien is Vb, schaal 11 tot en met Ve, schaal 12.

De kern van de luncte van Directiasacretaris is het inhoudelijk ondersteunen van het manage-
ment van de Directio Bedrijisvoering bij (de voorbereiding en de ioflow up van} intern en extem
overleg. Het gaat om averieg dat wordt georganiseerd door en onder leiding staat van de directie
of één van de andere leden van het DT,

3. Resultaatgebieden

a1 inhoudelijke ondersteuning van de directie/OT-leden b (de voorbereiding en de laolow
up van) infern en exfem overieg

- bereidt de agenda voor de overleggen voor, op basis van afstemming met de disec-
tia/MT-leden;

- zet aclies uit bij de deeinemers aan het overleg;

- analyseart da stukken voor hel overleg, baoordesit of deze overeenstemmen met
de gemaakie afspraken en neemt zonodig actie richting betrokkene(n) voor aan-
passing tijdige aanlevering;

- altendeert da directie/MT-leden over inhoudelijke aandachispunten bij de voorbe-
reiding van hel ovarleg en op welke anderwerpen standpuntbepaling en/of besluit-
varming moet ptaatsvinden,

- sluurt de logistieke en procedurele voorbereiding van de overleggen aan en de no-
tulering, verslagtegging en hel uitzetten van aclies;

- bewaakt de inhoudalijke follow up van gemaakie alspraken,

32 Laiding aan het Direcliasecretariaat
- is resultaatverantwoordelijk manager van het Directiesecretariaat;
- gsefl sluring aan de planning en reallsatie van de primaire en ondersleunende pro-
cessan van he! Directiesacretariaat;
- zorgl dat de primalre en ondersteunende processen aansluiten op de wensen en
eisen van de directie/het DT en de depariementale kaders.

Neam orp; Directie Bedr ing van hat Ministerie van ische Zaken pagina 14
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4.1

4.2

4.3

5.1,

5.1.

Compaetentios

Vaktechnische competeniies

- vertaling doatsteliingen overleggen naar inhoud van de agenda;

- afstemming van da inhoud en vorm van de ondersteuning op de managemaentstij)
van de directie/het DT,

Business compesteniles

- kennis van en Inzicht In de organisatie en bedrijisprocassen van de directie Be-
drijfsvoering;

- kennis van, inzicht in en gevoel voor (intar)depariementale politiek-bestuurtijke ver-
houdingen,

Leiderschapsaccenten

- kauzes maken en helder zijn;

- inhoudelijk betrokken zijn;

- gericht zijn op EZ en haar omgeving;

«  inspireren: het beste uit medswerkers halen.

Niveautyperingen

Niveau Vb, schaal 11/luwasysscores 44343 43334 43 43

Kenmerkend voor dit niveau Is:

«  legt inhoudelijke aandachispunten, bij de voorberelding van het overleg en op wel-
ke onderwerpen standpunibepaling :enfof beslullvorming moet plaatsvinden, mst
een analyse van de problematiek voor aan de diractie/DT-leden.

Niveau Ve, schaal 12/fuwasysscores 44443 44444 43 43

Kenmerkend voor dit niveau is:

- legt inhoudelijke aandachispunten, bi] de voorbereiding van hel overleg en op wel-
ke onderwerpen standpunibepaling en/of beslitvorming moet plaatsvinden, na
analyse met aen adviss voor aan de direclie/DT-leden;

- hee!l een initirende rol bij het agenderen van onderwerpen.

Naam organisatis: Directie Beari| g van hat Mini van Zawan pagina (S
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6 FURCTIESTRAMIEN EZ/DBY 04 TEAMMANAGER/LID MT 6.1. FUNCTIESTRAMIEN E2/DBV 04-1 TEAMMANAGER/LID MT VAKEENHEID HRM

1. Doel

- Hel funcliestramien fungeert als kader voor de bepaling van de inhoud en het niveau van de
werkzaamheden die aan medewerkers worden opgedragen.

2. Domein: Teammanager/schaaiberelk 11-14

Het tunctiestramien heeft betrekking op de teidinggevende funclies dle verantwoordelijk zijn voor
de leiding aan een specialistisch taam van een vakeenheid. Het gaat om specialistische uitvoe-
rende taken, adviestaken op tactisch niveau en (bijdrage aan) beleidsontwikkeling. Deze werk-
zaamheden worden uitgevoerd door medewerkers op HBO enfof academisch niveau.

Het indelingsbereik van het stramien is Vb, schaal 11 tot en met Ve, schaal 14,

De kern van de lunctie van teammanager/iid MT van de Vakeenheid HRM is de integrale ver-
antwoordelijkheid voor de uitvoering, advisering en {bijdrage aan) beleidsontwikkeling op een
specialistisch team van de vakeenheid. Oe specialistische onderdelen hebben onderlinge raak-
viakken en samenhang, primair op het niveau van HRM. De totstandkoming en bewaking van
deze samenhang is een taak van het MT van de vakeenheid. De teammanager/lid MT levert, als
fid van het MT van de Vakeenheid HRM, een bijdrage aan de antwikkeling, invoering, monitoring
en evaluatie van het beleid op het gebied van HRM.

Het is noodzakalijk te beschikken over specifieke kennis en ervaring op het terrein van HRM. Dit
terrein omvat een brade varidleit aan onderwerpen, zoals MO, opleidingen, werving en selectie,
rechispositie en arbeldsvoorwaarden, salarisbetalingen, enz.

3. Resultantgebieden

3.1.  Leiding aan een specialistisch team van de Vahkeenheld HAM
- is resultaatverantwoordelijk voor een specialistisch team van da Vakeenheid HRM;
- geell sturing aan de planning en realisatie van de primaire en ondersteunende pro-
cessean;
- zorgt dat de primaise en ondersieunende processen aansiuiten op de kaders voor
hel speciallstische team,

3.2, Advisering van het hoofd van de Vakeenheid HRM en de direciie op het gebied van

HARM

- vertaalt de beleidsontwikkeling, invoering, monitoring en evalualie naar adviezen
aan het hootd van de Vakeenheid HRM en de directia over de te volgen tactiek en
sturing van de bedrijfsvoering binnen het departement;

- advisesrt het hoold van de Vakeenheild HRM en de direclie over in te nemen
standpunten in de {inter)depariemantale ovarleggen waarin zijn 0BV/het ministerie
verteganwoordigen.
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3.3.

4.1,

Ontwikkeling, invoering, manitoring en evalualie van het departementaal belekd op het

pebled van HRM

- ontwikkelt baleld afgestemd op de kaders van da vakeanheld en de vraag vanuit de
primaire processen;

- levart een bijdrage aan de (iner)depariementale aistemming over baleld, invoering
an uitvoering in samenwerkingsverbanden {werkgroepen, projacten) die ressoreren
onder/rapporieren aan de ‘Departamentale Vakcollages’ en de 'Intardeparieamentale
Commissies’;

- stuurt op synergie, samenhang en samenwerking;

< volgt de uitvoering van bedrijtsvosringswarkzaamheden in de lijnorganisalie op ba-
sls van verantwoordingsinfarmatie, kengetallen e.d.;

- evalueent de doeimaligheid en eflecllivilait van het beleid en de uitvoering.

Bijdrage aan de ontwikkeling, invoering, monitoring en evaluatia van het beleid op het

gebied van HRM

- levert als lid van het MT een bijdrage aan het managemen! van de Vakeenheid
HAM;

- levert een bijdrage aan de oniwikkeilng van het beleid van de Vakeenheid HRM,

Vb, schaa! 114uwasysscores 43343 4334'4 43 43

Kenmerkend voor dit niveau is:

- verantwoordelijk voor specialistische uitvoering, advies en bijdrage aan beleidsont-
wikketing;

- keuzes in de uilvoering hebben een grole Invioed op het peimalre proces en betref-
{en systemen en processen waarvoor hoge investerings- en axploitatiekosten moe-
ten worden gemaakt;

- de werkzaamheden worden uitgevoerd door medewerkers op HBO of lager nivaau;

- de beleidsoniwikkelande taken zijn onderdeel van het takenpakket van de team-
manager.

- . hetkader wordt gavarmd door beleidslijnen;

- qua contacien is er alstemming met de klanten over de kwaliteil en tijdigheid van
de uitvaering en advisering. Er s alstemming binnan DBV en {inter)departamentaal
over uitvoaringsaspecien en da eflecten van beleidsontwikkeling op da uitvoering
en vice versa, .

! Een 4 gescoord op kenmerk 9, atwijkend van beleidsfuncties, omdal hat een leidinggevende
functie gaat die direct onder hel hoofd van een vakeenheid/FPC vall.
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4.2,

4.3,

44,

Ve, schaal 12ifuwasysscores 44443 44444 43 43

Kenmerkend voor dit niveau Is: X

- verantwoordelijk voor spaciatistische uitvoering, advies en beleldsontwikkeling;

- keuzes in het beleld en uitvoering hebban een grote invioed op het primaire praces
of batraffen systemen en processen waarvoor hoge investarings- en exploitatiekos-
ten mogtan worden gamaakt;

- de werkzaamheden worden uitgevoerd door medewarkers op HBO en academisch
nivaay;

- het kader wordl gevormd door strategische beleldslijnen;

- qua contacien is er alstemming met de klanten over de kwalileil en fijdigheid van
de uitvoaring en advisering. Er is alstemming binnen DBV en (inter)departementaal
over de beleidsontwikkeling en de etfacten op de uitvoering,

Vd, schaa) 13/fuwasysscores 44444 44444 44 44

Kenmerkend voor dil niveau is:

- veraniwoordelijk voor zeer specialistische uitvoering, advies en beleidsontwikkeling;

- Kkeuzes in het beleid en ultvoering hebben een grole Inviced op het primaire proces
en betreflen syslemen en processen waarvoor hoge investerings- en exploitatie-
kosten moeten worden gemaakt,

- de werkzaamhadan worden uitgevoerd door medewarkers op HBO en academisch
niveau;

- het kader word! gevormd door strategische beleidstijnen;

- qua contacten is er afstemming met de kianten over de kwaliteit en tijdigheid van
de uilvoering en advisering. Er is afstemming en anderhandeling binnen DBV en
(inter)departementaal over de beleidsontwikkefing en de eftecten op de uitvoering.

Ve, schaal 14/fuwasysscores 45444 455444 44 4

Kenmerkend voor dit niveau is: .

- aersle aanspraekpunt op concernniveau binnen £Z, op een specialistisch onder-
deel van HRM, voor counterparts binnen het kerndepariement, bijzondere directies,
dlensten en agentschappen;

- inlerne codrdinatle van projecten en zellsiandige adviesrol richting de ambielijke en
politieke leiding over vraagsiukken op het gebled van HRM, met terugkoppeling
achiaraf, binnan DBY, over ingenomen standpuntan.
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6.2. FUNCTIESTRAMIEN EZ/DBY 04-2 TEAMMANAGER/LID MT VAKEENHEID INFORMATIE

1. Doal

Het-functiestramien tungeen als kader voor de bepaling van de inhoud en het niveau van de
werkzaamheden die aan medewarkers worden apgedragen.

2. D in: team gerischaatberelk 11-14

Hat tunctiestramien heelt betrekking op da leidinggevende functies die verantwoordalijk zijn voor
de leiding aan een specialistisch team van een vakeenheid, Het gaat om specialistische uitvoe-
rende taken, adviastaken op taclisch niveau en (bijdrage aan) beleidsontwikkeling. Deze wark-
zaamheden wordan uitgevoerd door medewerkers ap HBO en/of academisch niveau.

Het indefingsberalk van het stramien is Vb, schaat 11 tot en met Ve, schaal 14,

De kem van de funclie van teammanageriid MT van de Vakeenheid Informatie is de integrale
verantwoordslijkheld voor de uitvaering, advisering en {bijdrage aan) beleidsontwikkeling door
een specialistisch team van de vakeenheid. De specialistische onderdelen hsbben onderlinge
raakviakken en samenhang, primair op het niveau van Informatie. De totstandkoming en bewa-
king van deze samenhang is een taak van he! MT van de vakeenheid. De teammanages/lid MT
levert, als lid van het MT van de Vakeenheid Informatie, een bijdrage aan de ontwikkeling, in-
voering, monitoring en avaluatie van het befeid op hel gebied van Informatie.

Het is nocdzakelijk te beschikken over specifieke kennis en ervaring op het brede terrein van
informatievoorziening {digitalisering, webzaken, research}.

3. Resultaaigebieden

3.1.  Leiding aan een specialistisch team van de Vakeenhaid informatie
- is resultaatverantwoordelijk voor een team van een vakeenheid of FPC;
- geeft sturing aan de planning en realisatie van de primaire en ondersteunende pro-
cessan van het team;
- zorgt dat de primaire en ondersteunende processen aansluitan op de kaders voor
het team.

3.2, Advisering van het hootd van de vakeenheid/FPC en de Uireclie op het gebied van In-

formatie

- vertaalt de beleidsontwikkeling, invoering, maniloring en evaluatie naar adviezen
aan het hoofd van de Vakeenheid Informatie en de direclie over de e volgen tac-
tiek en sturing van de bedrjisvoering binnen het departement;

- adviseert het hoold van de Vakeenheid [nformatie en de directie over in te nemen
standpunien in de (interjdepartementale overleggen waarin zijn DBV/het ministerie
vertegenwoordigen.

3.3,

3.4,

4.1,

a

Ontwikkeling, invoering. monitoring en evaluatie van het departementaal beleid op het

gebied van Informatie

- oniwikkelt beleid afgestemd ap de kaders van de vakeenheid en de vraag vanuit de
primalre pracessen;

- levert een bijdrage aan de (interjdepartementale afstemming aver beleid, invoering
en uilvoering in samenwerkingsverbanden (werkgroepen, projacten) dio ressorteren
ondetfrapparteren aan de ‘Departementale Vakcolleges' en de ‘Interdepartementale
Commissies';

- sluurt op synergie, samenhang en samenwerking,

- volgt de uitvoering van bedrijisvoeringswerkzaamheden in de lijporganisatie ap ba-
sis van verantwoardingsinlormatie, kengetallen a.d.;

- evalueert dé doelmatigheid en effectivileit van het beleid en de uitvoering.

Bijdrage aan de ontwikkeling, invoering, monitoring en evalvalie van hel beleid op het

gebied van infarmatie

- levert als lid van hat MT een bijdrage aan het management van de Vakeenheid In-
formatie;

- levert een bijdrage aan de ontwikkeling van hel beleld van de Vakeenheid Informa-
tle.

Niveautyperingen

Vb, schaal 11/fuwasysscores 44343 433474 43 43

Kenmarkend voor dit niveau Is:

- verantwoordelijk voor specialistische uitvoaring, advies en bijdrage aan beleidsont-
wikkeling:

- keuzes In de uitvaering hebben een grote invioed op hel primaire proces en betref-
fen systamen en processen waarvoor hoge investerings- en exploitatiekosten moe-
ten worden gemaakl;

. da werkzaamheden worden uitgavoerd door medewerkers op HBO of lager niveau;

- de beleidsontwikkelende taken zijn onderdeel van het 1akenpakkel van de teamma-
nager;

- het kader wordt gevormd door beleidsfijnen;

- qua contacten is er afslemming met de klanten over de kwaliteil en tljdigheid van de
ultvoering en advisering. Er is afstemming binnen DBV en (inter)departementaal
over uitvaeringsaspecten en de sffecten van beleidsontwikkeling op de uitvoering
en vice versa.

an
2y
~u
4
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% Een 4 gescoord op kenmerk 9, afwijkend van beleidsfuncties, omdat het een leidinggevende
functie gaat die direct onder het hoold van een vakeenheld/FPC valt.
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-

4.2. Ve, schanl 12/tuwasysscores 44443 44444 43 43

Kenmerkend voor dit niveau is:

- verantwoordelijk voor specialistische ullvoering, advies en baleidsontwikkeling;

- ksuzes in het beleid en uitvoering hebben een grole invioad op het primaira proces
of betrelian sysiemen en processen waarvoor hoge investerings- en explollatiekos-
len moeten wordan gemaaht;

- da warkzaamheden worden uilgevoerd daor medewerkers op HBO an academisch
niveau; )

- het kader word! gevarmd door sirategische beleidsiijnen;

- qua contacten is er alsiemming mat de kianten over de kwaliteil en lijdigheid van
de ultvoering en advisering, Er Is atsiemming binnen DBV en (inter)departementaal
over da beleidsontwikkeling en da effectsn op de uitvoering.

4.3.  Vd, schaal 13rfuwasysscores 44444 44444 44 44

Kenmarkend voor dit niveau is:

- verantwoordelik voor zeer specialistische uitvoering, advies en beleidsnntwikkeling;

- keuzes In het beleld en ulivoering hebben een grote invioed op het primaire praces
en belretfen systemen en processen waarvoor hoge inveslerings: en exploitatie-
kosten moalen worden gemaakt;

- de werkzaamheden worden uligevoerd door medewerkers op HBO en academisch
niveau;

- het kader wordt gevormd door strategische beleidslijnen;

- qua contacten is er afstemming met de klanten aver de kwaliteil en tijdigheid van
de uitvoering en advisering. £r is afslemming en onderhandeling binnen DBV en
(inter)depanementaal over de beleidsontwikkeling en de effacten op de uitvoering.

4.4. Ve, schaal 14/fuwasysscores 45444 455444 44 44

Kenmerkend voor dit niveau is:

- eerste aanspreekpunt op concernniveau binnen EZ, op een specialistisch team van
Informatia, voor counterparts binnen he: kesrndepartement, bijzondere directies,
diensten en agentschappen;

- Interne codrdinalie van projecten en zelfstandige adviesral richling de ambielijke en
palitieke leiding over vraagstukken op een specialistisch team met terugkoppeling
achteral, binnen DBV, over ingenomen standpunten.
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6.3. FUNCTIESTRAMIEN EZ/DBV 04-3 TEAMMANAGER/LID MT VAKEENHEID ICT
1. Doe!

Het tunctiestramien {ungeert als kader voor de bepafing van de inhoud en het niveau van de
werkzaamheden die aan medewerkers worden opgedragen.

2, Domein: teammanager/schaalbereik 11-14

Het functiestramien haelt betrekking op de leidinggevende lunclies die verantwoordelijk zijn voor
de feiding aan een specialistisch team van een vakeenheld. Het gaat om specialistische uitvoe-
rende taken, adviestaken op tactisch niveau en (bijdrage aan) belefdsontwikkeling, Deze werk-
zaamheden worden ultgevoerd door medewarkers op HBO en/of academisch niveau.

Het indelingsbereik van het stramien is Vb, schaal 11 tot en met Ve, schaal 14.

Da kern van da {unctie van teammanager/id MT van de vakeenheid ICT is de integrale verant-
woordelijkheid voor de uitvoering, advisering en (bijdrage aan} beleidsontwikkeling door een
specialistisch team van de vakeenheid. De specialistische onderdelen hebben onderlinge raak-
viakken en samenhang, primalr op het niveau van ICT. De totstandkoming en bewaking van
deze samenhang is een taak van het MT van da vakeenheld, De lsammanager/lid MT levert, als
lid van het MT van de vakeaenheid ICT, een biidrage aan de ontwikkeling, invaering, monitoring
en evaluaile van het beleld op het gebied van ICT,

Het Is noodzakelijk e beschikken over specifieke kennis en ervaring op het tesrein van ICT. Dit
terrein omvat een brede varidtait aan onderwerpen, zoals oniwikkeling van syslemen, applica-
tiebeheer, funciioneel beheer, systeem- en netwerkbeheer, onz.

3. Resultaatgebieden

3.1.  Lelding aan een specialistisch team van de Vakeenheid ICT
- is resuliaatveranmtwoordelijk voor een team van de vakeenheid ICT;
- gesit sturing aan de-planning en realisatie van de primaire en ondersteunende pro-
cessen van het team;
- 2o0rgt dat de primaire en ondersteunende processen aansluiten op de kaders voor
hel team,

3.2, Advisering van het hoofd van de Vakeenheid ICT en de directie op het gebied van ICT
- verlaalt de beleidsontwikkeling, invoering. monitoring en evaluatie naar adviezen
aan het hoofd van de vakeenheid ICT en de directie over de e volgen tactiek en
sturing van de bedrijfsvoering binnen het departement;
- adviseart het hoofd van de vakesnheid ICT en de directie over In te nemen stand-
punten in de {inter)depariementale overleggen waarin zijn DBV/het ministerie verte-
genwoordigen.
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3.3.

3.4.

4.1,

Ontwikkeling, invoering, monitoring en evaluatie van het departementaal beleid op he!

gebied van ICT

- ontwikkelt beleid algestamd op de kaders van de vakeenheid en de vraag vanuil de
primaira processen;

- lavert een bijdrage aan de (inter)depariamentale afstemming over beleid, invoering
en vitvoering in samenwerkingsverbanden (werkgroepen, projecten) die ressorteren
onderfrapporteren aan de ‘Departementale Vakcolleges' en de ‘Interdepartementale
Cammissies’;

- stuurt op synergie, samenhang en samenwerking;

- volgt de uitvoering van bedrjlsvoeringswerkzaamheden in de iijnorganisatie op ba-
sis van verantwoordingsinformatie, kengetallen e.d.;

- evalusert de doelmatigheid en eflectiviteil van het beleid en de uitvoering.

Bijdrage aan de oniwikkeling, invoering, manitoring en evaluatie van het beleid op het
gebied van ICT

- levert als lid van het MT gen bijdrage aan het management van de vakeenhgid ICT;

- levert een bijdrage aan de ontwikkeling van het beleid van de vakeenheid ICT.

Niveautyperingen

Vb, schaal 11/fuwasysscores 44343 43344 43 43

Kenmerkend voor dit niveau is:

- veraniwoordelijk voor speci
wikkeling;

- keuzes in de uitvoering hebhen een grote invioed cp het primaire proces en betref-
fen systemen en processen waarvoor hoge investerings- en exploitatiekosten moe-
ten worden gemaakt:

- de werkzaamheden worden uilgevoerd door medewerkers ap HBO of lager niveau;

- de belsidsaniwikkelende taken zijn onderdeel van het takenpakket van de team-
manager;

- het kader wordt gevormd door beleid

- gua comaclen is er afstemming met de klanten over de kwalitail en tijdigheid van
de uitvoering en advisering. Er is alstemming binnen DBV en (inter)departementaal
over uitvoeringsaspecten en de effecten van beleidsontwikkeling op de uitvoering
en vice versa,

tische uitvoering, advies en bijdrage aan beleidsont-

3 Een 4 gescoord op kenmerk 9, afwilkend van beleidsfuncties, omdat het een leidinggevende
funciie gaat die direct ander het hoofd van een vakeenheid/FPC valt.
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4.2,

4.3,

4.4,

Vg, schasl 12/fuwasysscores 44443 44444 43 43

Kenmerkend voor dit niveau Is:

- verantwoordelijk voor specialistische uitvoering, advies en beleidsontwikkeling;

- keuzes in het beleid en uilvoering hebben een grote invined op hel primaire proces
of betretfen systemen en processen waarvoor hoge investarings- en exploitatiekos-
ten moelen worden gemaaki;

- de werkzaamheden worden uitgevoerd door medewerkers op HBO en academisch
niveau;

- het kader wordt gevormd door strategische beleidslijnen;

- qua conlacten is er afstemming met de kianten over de kwaliteit en tijdigheid van
de uitvoering en advisering. Er is afslemming binnen DBV en (inter)departementaal
over de beleidsoniwikkeling en de eflecien op de uitvoering.

Vd, schaal 13/fuwasysscores 44444 44444 44 44

Kenmerkend voor dit niveau Is:

- verantwoordelijk voor zeer specialistische uitvoering, advies en beleidsontwikkeling;

- keuzes in het beleid en uitvoering hebben een grote invioed op het primalre proces
en betreffen systemen en processen waarvoor hoge investerings- en expiloitatie-
kosten moeten worden gemaakt;

- de werkzaamheden worden uitgevoerd door medewerkers op HBO en academlisch
niveals;

- het kader wordt gevormd door strategische beleidslijnen;

- qua cantacten is er afstemming met de klanten over de kwaliteit an tijdigheid van
de uitvoering en advisering. Er is alstemming en onderhandeling binngn DBV en
{inter)departementnal over de beleidsontwikkeling en de effacten op de uilvoering.

Ve, schaal 14/fuwasysscores 45444 455444 44 44

Kenmerkend voor dit niveau is:

- eerste aanspregkpunt op concernniveau binnen EZ, ten aanzien van specialistische
vraagstukken van ICT, voor counterparts binnen het kerndepartement, bijzondere
directies, diensien en agentschappen;

- interne coBrdinatie van projeclen en zelistandige adviesrol richling de ambtelijke en
politieke leiding over vraagstukken op een specialistisch terrein van ICT ms! terug-
koppeling achteral, binnen DBV, over ingenomen standpunten.
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6.4, FUNCTIESTRAMIEN EZ/DBV 04-04 TEAMMANAGERILID MT VAKEENHEID FACILITAIR
1. Doel

Het functiestramien fungeert als kader voor de bepaling van do Inhoud en hel niveau van do
warkzaamhaden die aan medewarkers worden opgedragen.

2, Domein: ischanlberalk 11-14

Het funcliestramien heaft betrekking op de leidinggevende tuncties die verantwoordelijk zijn voor
de lelding aan een specialistisch leam van een vakeenheid. Het gaat om specialistische uitvoa-
renda taken, adviestaken op 1actisch niveau en (bijdrage aan) beleidsontwikkeling, Deze werk-
zaamheden worden uitgevoerd door medewerkers op HBO en/of academisch niveau,

Het indelingsbarelk van het stramien is Vb, schaal 11 101 en met Ve, schaal 14.

De kern van de functie van teammanager/id MT van de Vakeenheid Facilitair is de integrale
varantwoordelijxheld voor de uitvoering, advisering en (bijdrage aan) beleidsontwikkeling doar
een specialistisch team van een vakeenheld. De speciatistische onderdelen hebben onderlinge
raakviakken en samenhang, primair op het niveau van Facilitair, Dae totstandkoming en bewa-
king van deza samenhang is een {aak van het MT van de vakeenhaid. De teammanager/id MT
lavert, als lid van hel MT van Vakeenheid Facilitalr, een bijdrage aan de ontwikkeling, Invoering,
monitaring en evaluatie van het beleld op een deelgebled van Facliitair.

Het is noodzakelijk te beschikken over specitieke kennis en ervaring op het isrrein van facilitair
managemant, Dit tasrein omval ean brede variétsit aan anderwerpen, zoals bevelliging, catering,
vervoar, huisvesting, inkoop an contracibeheer, enz,

3. Resultaatgebieden

3.1.  Lekding aan een specialistisch taam van de Vakeenheid Facilitair
< Is resultaaiveraniwoordeliik voor een team van de vakeenheid Facilitair;
«  geeit sturing aan de planning en realisatie van de primaire en ondersteunende pro-
cessen van het jeam;
- 206gt dat de primaire en ondersteuniende processan aansiuiten op de kaders voor
het team.

3.2.  Advisering van hat hoold van de Vakeenheid Facililair en de directie op het gebled van
Facilitair
- vertaalt de beleidsoniwikkaling, invoering, monitoring en evaluatie naar adviezen
aan hat hoold van de vakeenheid Facilitair en de directia over de te voigen tactiek
en sturing van de bedrijfsveering binnen het departement;
. - aoviseerl het hootd van de vakeenheid Faciliiair en de directie over in le nemen
standpuniten in de (inter)depariementale averleggen waarin zijn DBV/hel ministerie
vertegenwoordigen.
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3.3.  Ontwikkeling, invoering, monitaring en evaluatie van het departamentaal beleid op het
gebied van Facifitair

- ontwikkell beleid algostamd op do kaders van do vakesnheid en de vraag vanult de
primaire pracessen;

« favert een.bijdrage aan de {Inler)depariemantale atstemming over beleld, invoearing
an ultvoering in samenwerkingsverbanden (werkgroepen, projecten) die ressorieren
onder/rapporteren aan de ‘Departemantale Vakcolleges' en da 'Interdepartementale
Commissies’;

. sluunt op synergie, samanhang en samenwerking;

- volgl de uitvoering van bedrijisvoeringswerkzaamheden in de lijnorganisatie op ba-
sis van veraniwoordingsinformalle, kengetalien e.d.;

- evalueen de doelmatigheid en eflectiviteil van het beleid en de ultvoering.

3.4. Bijgrage aan de omwikkeling, Invoering, manitoring en evaluatie van het beleid op het
gebied van Facifitair
- levert als lid van hel MT een bijdrage aan het managemen! van de vakeenheid Fa-
cilitair;
- levert een bildrage aan de ontwikkeling van het beteld van de vakeenheld Facilitalr,

4. Niveautyperingen

4.1, Vb, schaal 11/fuwasysscores 44343 4334%4 43 43

Kenmerkend voor dit niveau Is:

- veramwoordelijk voor specialistische uitvoering, advies en bijdrage aan beleidsont-
wikketing;

- keuzes in de uitvoering hebben een grote Inviced op het primaire proces en betret-
fen systemen en grocessen waarvoor hage investerings- en exploitatiekesten moe-
ten warden gemaakt;

- de werkzaamheden worden uitgevoerd door medewerkers op HBO of fager niveauy;

- de beleidsontwikkelende taken 2zijn onderdeel van het takenpakket van de team-
manager;

- het kader wordt gevormd door beleidstijnen;

- qua contacten Is er afstemming met de klanten over de kwaliteit en tijdigheid van
de ultvoering en advisering. Er is alsternming binnen DBV en (inter)departementaal
over uitvoeringsaspecten en de eflacten van beleidsontwikkeling op de uitvoering
en vice versa.

‘ Een 4 gescoord op kenmerk 9, afwijkend van beleldsfunctles, omdat het een leidinggevende
{unclie gaat die direct onder het hootd van een vakeenheld/FPC vall.
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-r

4.2,

4.3

4.4,

Ve,-schaal 12/fluwasysscores 44443 44444 4343

Kenmerkend voor dit niveau is:

- veraniwoordelijk voor specialistische ultvoering, advies en beleidsontwikkeling;

- keuzes in het beleid en uitvaering hebben sen grate invioed ap het primaire proces
of betrelfen syslemen en procassen waarvoor hoge investerings- en explaitatiekos-
ten moeten worden gemaakt;

- da warkzaamheden worden uilgevoerd door medewerkers op HBO en academisch
niveau;

- het kader wordt gevarmd door strategische beleidslijnen;

- qua contacten is er alstemming met de kianten over de kwaliteit en tijdigheid van
ds uitvoering en advisering. Er is alstemming binnen DBV en {inter)depariementaal
over de beleldsontwikkeling en de effecten op de uitvoering.

Vd, schaal 13/fuwasysscares 44444 44444 44 44

Kenmerkend voor dit niveau is:

- verantwoardelijk voor zeer specialistische uitvoering, advies en beleidsontwikkeling;

- keuzes In het beleid en uitvoering hebben een grote invioed op hel primaire proces
en betrefien systemen en processen waarvoor hoge Investerings. en exploitatie-
kosten ten worden g kt;

- de werkzaamheden worden uilgevoerd door medewerkers op HBO en academisch
niveau;

- hetkader wordt gavormd door strategische beleidslijnen;

- qua confaclen is er alsiemming met de klanten over de kwalileit en tijdigheid van
de ultvoering en advisering. Er is afstemming en onderhandeling binnen DBV en
{inter)depariementaal over de beleidsontwikkeling en de eflecten op de uitvoering,

Ve, schasl 14/luwasysscores 45444 455444 44 44

Kenmarkend voor dit niveau is:

- earsle aanspreekpunt op concernniveau binnen EZ, op een specialistisch team van
Facilitair, voor counterparts binnan het kerndepartement. bijzondere diraclies, dien-
sten en agentschappen;

- interna coBrdinatie van projecten en zelistandige adviesrol richling de ambtelijke sn
politeke lelding aver vraagstukken op een specialistisch team van Facilitair met te-
Enxounwm_:n achleraf, binnen DBV, aover ingenomen standpunten,

A
e

6.6. FUNCTIESTRAMIEN EZ/DBV 04 TEAMMANAGER/LID MT FPC

1. Doet

Het functiestramien lungeert als kader voor de bepaling van de inhoud en het niveau van de
werkzaamheden die aan madewerkers worden opgedragen.

2. D in: teamur ger FPC/schaalbereik 11-13

Het functiestramien heeft beirekking op de leidinggevende functlies die verantwoordelijk zijn voor
de Ieiding aan een specialistisch team van een vakeenheid. Het gaat om specialistische uitvoe-
rende taken, adviestaken op tactisch niveau en (bijdrage aan) beleldsontwikkeling. Deze werk-
zaamheden worden uitgevoerd door medewerkers op HBO en/ol academisch niveau.

Hel indslingsberelk van het stramien is Vb, schaal 11 tat en met Vd, schaal 13.

De kern van de functie van teamanager/iid MT FPC is de integrale varantwoordelijkheid voor de
uitvoering, advisering en (bijdrage aan) beleidsontwikkeling door een specialistisch team van
FPC, De specialistische onderdelen hebben onderlinge raakviakken en samanhang, primair op
het niveau van Financién, Planning en Controt (FPC). De totstandkoming en bewaking van deze
samenhang Is een taak van het MT van FPC. De teammanager/id MT levert, als lid van het MT
van FPC, een bijdrage aan de ontwikkeling, inveering, monitoring en evaluatie van het be'eid op
hat gebied van Financién, Planning en Control van de Directlie Bedrijlsvoering.

Het Is noodzakelijk {8 beschikken over specitieke kennis en ervaring op het terrein van financi-
en, planning en control.

3. Resultaatgebisden

kAN

Leiding aan een speclalistisch team van FPC

Is resultaatverantwoordelijk voor een team van FPC;
geeft sturing aan de planning en realisatie van de primalra en ondersteunende pro-

Naam
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3.2

cessen van het team;
- zorgt dal de primaire en ondarsleunende processen aansiuiten op de kaders voor
het team.

Advisering van het hootd van de vakeenheid/FPC en de directie op het gebied van FPC

- veraall de beleidsontwikkeling, invoering, manitoring en evaluatie naar adviezen
asn het hoofd FPC en de directie over de te volgen tactlek en sturing van de be-
drijisvoering binnen het depariement;

- adviseert het hoold FPC en ds directie over in te nemen standpunten in de (in-
ler)departementate overleggen waarin zijn DBV/het ministerie vertagenwoordigen,
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33.  Ontwikkeling, invoering, monitaring en evaluatie van het departementaal beleid op het
gebied van FPC

- ontwikkelt beleid algestemd gp de kaders van de vakeenheld en do vraag vanuit de
primaire processen;

- levert sen bijdrage aan de (intar)departernentale alstemming over beleld, invoering
en uitvoering in samenwerkingsverbanden (werkgroepen, projecien) dle ressorta-
ran onderfrapparteren aan de ‘Departementale Vakcolleges' on de ‘Interdeparte-
mentale Commissias’;

- stuurt op synergie, samenhang en samenwerking;

< volgt de uitvoering van bedrijfsvoeringswerkzaamheden in da lijnorganisatie op ba-
sis van varantiwoordingsinformatie, kengetaflen e.d.;

- evalueart da doeimatigheld en effectiviteit van het beleid en de ultvaering.

34. Bidrage aan de ormwikkeling, invoering, maoniforing en avaluatie van het beleid op het
gebied van FPC
- levert als lid van het MT een bijdrage aan hel management van FPC;
- levert een bijdrage aan de ontwikkeling van het beleid van FPC.

4, Niveautyperingan

4.1. Vb, schaal 11/fuwasysscores 44343 4334% 43 43

Kenmerkend voor dil niveau is:

- veraniwoardelijk voor specialistische uitvoering, advies en bijdrage aan baleidsont-
wikkeling;

- keuzes in de uitvaering hebben een grote invioed op het primaire proces en betref-
ten systemen en processen waarvoor hoge investerings- en exploitatiekasten moe-
len wordan gemaaki,

- de warkzaamheden wordan uitgevoerd door medewerkers op HBO of lager niveau;

- de beleidsontwikkelende taken zijn onderdeel van het takenpakket van de team-
manager;

- het kader wordt gevormd door beleidstijnen;

- qua contacten Is er alstemming met de klanten over de kwaliteit en tijdigheid van
de vitvoering en advisering. Er is alstemming binnen DBV en (inter)depastementaal
over uilvoeringsaspecten en de eflecien van belaidsontwikkeling op de uitvoering
en vica versa.

® Een 4 gescoord op kenmerk 9, atwijkend van beleidstuncties, omdal het een leidinggevende
functie gaat die direct onder het hoatd van een vakeenheid/FPC valt.

T
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4.2, Ve, schaal 12/fuwagysscores 44443 44444 43 43

Kenmerkend voor dit nlveay is!

- verantwoordalijk voor specialistische uitvoering, advies en beleidsontwikkeling:

- keuzes in hel beleld en uitvoering hebben een grote inviced op het primalre proces
of betreffan systamen en processen waarvoor hoge investerings- en exploliatiekos-
ten moaten wardan gemaakt;

- de werkzaamheden warden uilgevoerd doar medewerkers op HBO en academisch
niveau;

- het kader wordt gavormd door strategische beleldsijnan;

- qua contacien is er alsiemming mel de klanten over de kwaliteit en liidigheid van
da uitvoering en advisering. €t is alstemming binnen DBV en (inter)depariementaal
aver de baleldsentwikkeling en de effacten op de uitvoering.

4.3. Vd, schaat 13ifuwasysscores 44444 44444 44 44

Kenmerkend voor dit niveau is:

- veraniwoordelijk voor zeer specialistische uitvoering, advies en beleidsontwikkeling;

- keuzes in het beleid en uitvoering hebben een grate invioed op het primaire proces
en betreffen systemen en processen waarvoor hoge investerings- en exploilatie-
kosten moseten worden gemaakt;

- de werkzaamheden worden uiigevoard door medewerkers op HBO en academisch
niveau;

- het kader wordl gevormd door strategische beleidslijnen;

- qua comtacten is er alsternming met de klanten oveor de kwalilait en tijdigheid van
de uitvoering en advisering. Er Is afsternming en onderhandeting binnen DBV en
{inter)departementaat over de beleldsontwikkeling en de effecten op de uitvoeting.

Naam organisatie: Directia j
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7. FUNCTIESTRAMIEN EZ/DBV20 ADVIES EN BELEIDSONTWIKKELING
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7.1.  Functiestramien EZ/DBV20-1 Advies en beleidsontwikkeling Vakeenheid
HRM

1. Doel

Het functiestramien fungeert als kader voar de bepaling van de inhoud en het niveau van de
werkzaamheden dle aan medewerkers worden opgedragen.

2. Oomein: Advies en beleidsontwikkeling/schaalbereik 11-14

Het functiestramien heeft betrekking op adviserende en beleidsontwikkelende werkzaamheden
op tactisch en strategisch niveau ten aanzien van HRM. Het is noodzakelijk te beschikken over
specifieke kennis en ervaring op het terrein van HRM. Dit terrein omvat een brede varigteit aan
onderwarpen, zoals MD, opleidingen, werving en selectie, rechispositie en arbeidsvoorwaarden,
salarisbetalingen. enz.

Het indelingsbereik van het stramien is Vb, schaal 11 tot en met Ve, schaal 14,

3. Resultaatgebleden

3.1.  (Beleids)advisering op het gebled van HRM

- opstelling adviezen voor de directie van DBV en/of het EZ-ljnmanagement over (be-
leids)vraagstukken;

- omiwerp en begelsiding van veranderingsprocessen;

- advisering van de directie van DBV enfof het EZ-finmanagement over de imple-
mentatie van {nieuw) beleid;

- signalering van relevante interne en externe ontwikkelingen en vertaling in adviezen
en beteidsvoorsiellen aan het linmanagement en de depariemeantsieiding;

- behandelen van gecompliceerde uitvoeringsvraagstukken, waaraan tactische of
siralegische aspecten verbonden zijn, en advisering van de directie van DBV en/of
het EZ-lijnmanagement aver de inhoud en aanpak van de oplossing;

- evaluatie van de uilvoering van beleid en advisering van de directie van DBV en/of
het EZ-lijnmanagement over bijsturing van de uvitvoering dan wel de aanpassing van
het baleld {(monitaring en control);

- leiden van werk- en projectgroepen gericht op (belaids)advisering op hat gebied van
bedrijtsvoering.

3.2. Ontwikkeling en implamentatie van befeld en (beleids)procesinstrumenten op het gebied

van HAM

- in samenwerkingsverbanden initiéren, opstellen en (laten) implementeren van be-
leidsnota’s, regelgeving, Instrumenien en werkprocessen; R

- loatsen en evalueren van regelgeving, instrumenien en werkprocessen voor be-
staand beleid en zo nodig formuleren van voorstelien en oplossingen voor actualise-
ring en vernieuwing; X

- ontwikkelen van strategieén om ontwikkeld beleld te reallseren en de uitvoering
daarvan te monitoren,
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4.1,

4.2,

Aansturing/uitvoering van, projectmatiy of programmatisch georganiseerde, (belaids)-

inhoudelijke opdrachien en processen op het gebied van HAM

« aansturaruitvoeren van, projectmatlg of programmatisch georganiseerds, {be-
leids)-inhoudelijke apdrachien en processen;

- codrdineren van of dealnemen aan de vormgeving en uitvoering van besiuuriijke,
bedrijlsmatige en/ol behaersmatige viaagstukken in (inter)departementaal varband;

- codrdineran of deelnemen aan de ultvoering van innovatieve onderzoeks- en ad-
viesopdrachten in {interidaparieamentaal verband.

Niveautyperingen

Vb, schaal 11/fuwasysscores 44343 4333% 43 43

Kenmerkenx voor dil niveau is:

- hel gaat om (beleids)advisering en belsidsontwikkeling op het gebied van HRM;

- er word! een bijdrage gelevard aan de ontwikkeling van kaders en Instrumenten;

- de tunclie is tevens gericht op het leveran van een beleidsbijdrage aan een brader
gebied en aan monitoring en control, De inbreng is primair op basis van de beleids-
varmende rol;

- het kader wordt gevormd door beleidslijnan op het aandachisgebled;

- qua contacten is voornamelijk sprake van inhoudelijke afstemming met coltega’s op
hel gebied van bedrijisvoaring In departementaal verband; er kan sprake zijn van
verschillende belangen.

Ve, schaal 121luwasysscores 44443 44444 43 43

Kenmerkend voor dit niveau is:

- hel gaat om (belsidsjadvisering en beleidsontwikkeling op het gebisd van HRM;

- er warden kaders en instrumenten ontwikkeld;

- het werk heeft een generatistisch karakter en is gericht op beleidsadvisering en
monitaring en control, Ook wordt opgetreden in interdepariementaal verband;

- de inbreng geschiedt op basis van de onathankelijka beleidsvormende rol en pro-
cesbegeleiding;

- het kader wordt gevormd door siralegische beleidslinen op hel aandachtsgebied;

- qua conlacien is er sprake van inhoudelijke en procesmatige afstemming
meltussen andere bedrijlsvoering/ beleldsgetieden en uitvoering. Hierbij most ook
worden omgegaan mel tegangestalda belangen.

w

® Een 3 gescoord op kenmark 9, atwikend van teammanageniid MT.

4.3,

4.4.

Vd, schaal 13/fuwasysscores 44444 44444 44 44

Kenmerkend voor dit niveau is:

- helgaat am heleidsvorming/advisering over EZ- an Rijksbrede HRM-vraagsiukken;

< hat werk is generalistisch wvan kamkler, gericht op vislevor-
ming/beleidsadvisering/codedinatie en op do realisatie van strategische (bedrijls-
voaring)doaistellingen;

- ar word! verantwoordelijkhald gedragen voor da control op het eigen aandachisge-
bied;

- de inbreng vindt plaals op basis van de inhoudalijke en codrdinallerol, procesbege-
leiding en sirategische beleidsvorming;

- hel kader wordt gevormd door strategische beleldslijnen op het aandachtsgebied;

- er Is nadrukkelijk sprake van inhoudetijke en procesmatige afstemming op con-
cernniveau en interdepartementaal, in de contacten is veelvuldig sprake van balan-
genlegenstellingen.

Ve, schaa! 14/tuwasysscores 45444 45544 44 44

Kenmerkend voor dit niveau is:

- eerste aanspreekpunt op cancernniveau binnen EZ, ten aanzien van specialistische
vraagstukken van HRM, voor counterparts binnen het kerndepariement, bijzondere
direclles, diensten en agentschappen;

- Interne codrdinatie van projecten en zelistandigs adviessol richting de ambtelijke en
politieke leiding over vraagstukken op ean specialistisch terrein van HAM met te-
rugkappeling achterat, binnen DBV, gver ingenomen standpunten,
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7.2. Functiestramien £2/0BV20-2 Advies en beleidsantwikkeling Vakeenheid
Informatie

1. Doel
Het functiestramien lungeerst als kadar vaor de bepaling van de inhoud en het niveau van de
werkzaamheden die aan medewerkers worden opgedragen.

2. Domein: Advies en beleidsoniwikkeling/schaatberelk 11-13

Hel funciiestramien heeft betrekking op advisergnde en belsidsontwikkelende werkzaamheden
op tactisch en strategisch niveau ten aanzien van Informatle. Het is nood2akelijk te beschikken
over spacifieke kennis en ervaring op het brede tercein van informatievoorziening {digitalisering,
webzaken, research).

Het indelingsbereik van het stramien is Vb, schaal 11 tot en met Vd, schaal 13,

d. Resultaatgebleden

a.n {Beleids)advisering op het gebied van Informatie

- opstelling adviezen voor de directie van DBV en’of hal EZ-ljnmanagement over (be-
leids)vraagstukken;

- ontwerp en begeleiding van veranderingsprocassen;

- advisering van de directie van DBV en/of het EZ-linmanagement over de imple-
mentatie van {nieuw) beleid;

- signalering van relevanie interne en externe ontwikkelingen en vertaling in adviezen
en beleidsvoorstetien aan het linmanagement en de departemenisleiding;

- behandelen van gecompliceerde uitvoetingsviaagstukken, waaraan lactische of
strategische aspeclen verbonden 2ijn, en advisering van de directie van DBV en/ot
het E2-jnmanagement over de inhoud en aanpak van de oplossing:

- evalualie van de uilvoering van beleid en advisering van de direclie van DBV en/ol
het EZ-ijnmanagement over bijsturing van de uitvoering dan wel de aanpassing van
het beleid (manitoring en conirol);

- leiden van werk- en projectgroepen gericht op (beleids)advisering op het gebied van
bedrijisvoering.

3.2, Omwlkkeling en implementatie van beleid en (beleids)procesinstrumenten op he! gebied
van Informatie

- in samenwerkingsverbanden initiéran, apstellen en (laten) implementeren van be-
leidsnata’s, regelgeving, instrumentan en werkprocessen;

- loelsen en evalueren van regelgeving, instrumenten en werkprocessen voor be-
staand beleid en 20 nodig lormuleren van voorsiellen en oplossingen voor actualise-
ring en vernieuwing;

- ontwikkelen van sirategledn om onmwikkeld beleid te realiseren en de uitvoering
daarvar te monitoren.
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3.3.  Aansturing/uitvoering van, projectmalig of programmalisch gearganiseerde, (belelds)-
inhoudelijke opdrachten en processen op het gebied van Informatie

aansturen/uitvoeren van, projectmalig of programmatisch georganiseerde, (be-
leids}-inhoudelijke opdrachien en processen;

cofrdineren van of decinemen aan de vormgeving en uitvoering van bestuuriijke,
bedrijtsmatige enfof beheersmatige vraagstukken in {inter)departementaal verband;
codrdineren of deelnemen aan de uitvoering van innavatieve onderzoeks- en ad-
viesapdrachten in (inter)depanementaal verband.

4. Niveautyperingen

4.1. Vb, schaal 11/fuwasysscores 44343 43334 43 43
Kenmerkend voor dit niveau is:

het gaat om (beleids)advisering en beleidsontwikkeling op het gebled van Informa-
tie;

er wordt een bijdrage geleverd aan de ontwikkellng van kadsrs an instrumentan;

de functie is tevens gericht op het leveren van een beleldsbijdrage aan een breder
gebied en aan monitoring en control. De inbreng Is primair op basis van de beleids-
vormende rol;

het kader wordt gevormd door beleldslijnen op het aandachtsgebied;

qua contacten Is voornamelijk sprake van inhoudefijke atstemming met collega’s op
het gebiod van bedrijisvoering in departementaal verband; er kan sprake 2ijn van
verschillende belangen.

4.2. Ve, schaal 12luwasysscores 44943 44444 43 43
Kenmerkend voor dil niveau is:

het gaal om (belelds)advisering en beleidsontwikkeling op het gebled van Informa-
tie;

er worden kaders en instrumenten ontwikkeld;

het werk heeit een generalistisch: karakier en is gericht op beleidsadvisering en
monitoring en control; ook wordt apgetreden in interdepartementaal verband;

de inbreng geschiedt op basis van de onathankelike beleidsvormende rol en pro-
cesbegeleiding;

het kader wordt gevormd door strategische beleldslijnen op het aandachisgabled;
qua contacten Is sprake is van inhoudelijke en procesmatige afstemming
mettussen andere bedrijfsvoering/ beleidsgebieden en uitvoering. Hierbij moet aok
worden omgegaan met tegengestelde betangen,

? Ean 3 gescoord op kenmerk 9, alwijkend van teammanager/id MT.
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43. Vd, schagl 13/fluwasysscores 44444 44444 44 44

K

kend voor dit ni Is:

het gaal om beleidsvorming/advisering over EZ- en Rijkstrede vraagstukken op het
gebied van Inlormatie;

het wark is generalisisch van karakter, gericht ap  vislevor-
ming/baleidsadvisering/cobrdinatie en op de realisatle van sirategische {bedrijfs-
vosting)doelstallingan;

or wordt veraniwoordslijkheid gedragen voor de control op het aigen aandachtsge-
bied;

de inbreng vind1 plaats ap basis van de inhoudslijke en codrdinatierol, procesbege-
leiding en strategische beteldsvorming,

het kader wordt gevormd door strategische beleidsiijnen op het aandachisgebied;
er is nadrukkelijk sprake van inhoudeliike en procesmatige alstemming op con-
cemniveau en interdepariementaal. In de coniacten is veelvuldig sprake van belan-
gentegensialingen.

Naam
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73 Functiestramien EZ/DBV20-3 Advies en beleidsontwikkeling Vakeenheld
ICT

1. Doet

Het tunctiestrarnien fungeen als kader voor de bepaling van de inhoud an hat niveau van de
warkzaamheden die aan medewerkers worden opgedragan.

2. Domein: Advies en beleidsoniwikkelling/schaatberetk 11-13

Het functiestramien heell belrekking op adviserande en beleidsontwikkelende werkzaamheden
op lactisch en strategisch niveau ten aanzien van ICT, Het Is noodzakeljk te beschikken over
specilieke kennis en ervaring op het terrein van ICT. DIt terrein omval een breds variglell aan
onderwerpen, zoals ontwikkeling van systemen, applicatiebeheer, funcliones! beheer, systeem-
en natwerkbeheer, enz.

Het Indelingsbereik van het stramien is Vb, schaal 11 tot en mat Vd, schaal 13.

3. Resultaatgebieden

3.1.  (Beleids)advisering op het gebied van ICT

- opsieling agviezen voor de directie van DBV en/ol het EZ-lijnmanagement over (be-
Isids)vraagsiukken;

- ontwerp en begeleiding van veranderingsprocessen;

- advisering van de directie van DBV enfof het EZ-ljnmanagement over de imple-
mentatle van {nieuw) beleid;

- signalering van relavante intarne en externe ontwikkelingen en vertaling in adviezen
en beleidsvoorstellen aan het lijnmanagement en de departementsieiding;

- behandelen van gecompliceerde uilvoeringsvraagstukken, waaraan,taciische of
sirategische aspecten verbonden zijn. en advisering van de directle van DBV envot
hel EZ-jnmanagement over de inhoud en aanpak van de aplossing;

- evaluatie van de uitvoering van beleld en advisering van de directie van DBV en/of
het EZ-lijnmanagemant over bijsturing van de uitvaering dan we! de aanpassing van
het beleid (monitoring en control);

- leiden van werk- en projectgroepen gericht op (beleids)advisering op het gebied van
bedrijisvoering.

3.2.  Omwikkeling en implementalie van beleid en (beleids)procesinstrumenten op het gebied
van ICT

- in samenwerkingsverbanden initigren, opstellen en {laten) implementeren van be-
leidsnota’s, regelgaving, insirumanten en werkprocessen;

- toetsen en evalueren van regeigeving, instrumenten en werkprocessen voor be-
staand beleid en zo nodig formuleren van voorstelien en oplossingen voor actualise-
ring en verleuwing,;

- oniwikkelen van strategieén om ontwikkeld beleid le realiseren en de ultvoaring
daarvan te moniioren.
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3.3.

4.1.

4.2,

Aansturing/vitvoering van, projectmatlg of programmatisch georganiseerde, (beleids)-

inhoudefijke opdrachten en processen op het gebied van ICT

- aanslurenfuitvoeren van, projectmatig of programmatisch georganiseerde, (be-
leids)-inhoudelijke opdrachten en processen;

- cobrdineren van of deelnemen aan de vormgeving en uitvoering van bestuurlijke,
bedrijfsmaltige enjol beheersmalige vraagstukken in (inter)departementaal verband,

- cobrdineren of deelnemen aan de uitvoaring van innovatieve onderzoeks- en ad-
viesopdrachten in (inter)departementaal verband.

Niveautyperingen

Vb, schaal 11/fuwasysscares 44343 4333%4 4343

Kenmerkend voor dit niveau Is:

- het gaat om {heleids)advisaring en beleidsontwikkeling op het gebied van ICT;

- er wordt een bijdrage geleverd aan de ontwikkeling van kaders en instrumenten;

- de-lunctie is tevens gericht ap het leveren van een beleidsbijdrage aan een breder
gebled en aan monitoring en control. De inbreng is primair op basis van de beleids-
varmende rol;

- het kader wordt gavormd door beleldslijnen op het aandachisgebled;

- quacontacten is voornamelifk sprake van inhoudelijke alstemming mel collega’s op
het gebied van bedrijfsvoering in departementaal verband; er kan sprake zijn van
verschillende belangen,

Ve, schaal 12/fuwasysscores 44443 44444 43 43
Kenmerkend voor dit niveau is:

het gaat om (belsids)advisering en beleidsontwikkeling op het gebled van ICT;

er wardan kaders en instrumenten ontwikkeld;

het werk heeft een generalistisch karakter en is gericht op beleidsadvisering en
monitoring en control. Ook wordt apgetreden in interdepartementaal verband;

de inbreng geschiedt op basis van de anafhankelijke beleldsvormende rol en pro-
casbegeleiding;

hat kader wordt gevormd door strategische beleldskijnen op het aandachisgebied;
qua contaclen is er sprake van inhoudelijke en procesmatige alstemming
mettussen andere bedrijisvoering/ beteidsgebieden en uilvoering. Hierbij moet ook
worden omgegaan met legengestelde belangen.

® Een 3 gescoord op kenmerk 9, atwijkend van teammanaged/lid MT.

4.3.

-
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Vd, schaal 13/fuwasysscores 44444 44444 44 44

Kenmerkend voor dit niveau is:

- het gaal om beleidsvarming/advisering over EZ- en Rijksbrede {CT-vraagstukken;

- hel werk is generalistisch. van  Kkarakler, gericht op vislevor-
ming/beleidsadvisering/cobrdinatie en op de realisatie van strategische (bedrijfs-
voering)doelstellingen;

- er word! verantwoordelilkheld gedragen voor de conirol op het elgen aandachisge-
‘bied:

- de inbreng vindt plaats op basis van de inhoudelijke en codrdinatierol, procesbege-
leiding en strategische beleidsvorming;

- bet kader wordt gevormd door sirategische beleidslijnen op het aandachtsgebied;

- er is nadrukkelijk sprake van Inhoudellike en procesmatige alstemming op con-
cernniveau en interdeparternentaal, In de contacten is veelvuldig sprake van belan-
gentegensiellingen,

Naam crganisatie: Directie Bedrijl ing van het

van

Zaken pagina 4¢
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74. Functiestramien EZ/DBV20-4 Advies en beleldsontwikkeling Vakeenheld
Facilitair

1. Doel

Het functiestiramien fungeert als kader voor de bepaling van de inhoud en het niveau van de
warkzaamheden die aan medewerkers warden opgedragen.

2. Domein: Advies en beleidsontwikkeling/schaalbereik 11-13

Het functiestramien heeft hetrekking op adviserende en beleidsontwikkelende werkzaamheden
op tactisch en strategisch niveau ten aanzien van Facilitair. De eisen aan de vaktechnische ken-
nis en vaardigheden worden bepaald door het specifieke karakter van het werkierrein, Het is
noodzakelik te baschikken aver specifieke kennis en ervaring op het tarrein van facilitair mana-
gemenl. Dit terrein omvat een brede variéteit aan onderwerpen, zoals beveiliging, catering, ver-
vaoar, huisvesting, Inkoop en contractbeheer, enz,

Het indalingsbereik van het stramien is Vb, schaal 11 tot en met Vd, schaal 13,

3. Resultaatgebleden

3.1.  (Beleids)jadvisering op het gebied van Facifitair

- opstelling van adviezen voor de directie van DBV ern/of hat EZ-lijnmanagement aver
{beleids)vraagstukken;

- ontwerp en begelelding van veranderingsprocessen;

- advisering van de directie van DBV en/of het EZ-ljnmanagement over de imple-
mentatie van (nieuw) beleid;

- signalering van relevanie interne en externe ontwikkelingen en vertaling in adviezen
en beleldsvoorstellen aan het fjnmanagement en de depariementsteiding;

- behandelen van gecompliceerde uitvoeringsvraagstukken, waaraan tactische of
strategische aspscisn verbonden zijn, en advisering van de direciie van DBV en/ol
het EZ-ljnmanagement over de inhoud en aanpak van de oplossing;

- evaluatie van de uilvoering van beleid en advisering van de directie van DBV en/of
het EZ-lijnmanagement aver bijsturing van de uitvoering dan wel de aanpassing van
het beleid {monitaring en control);

- leiden van werk- en projectgroepen gericht op (belelds)advisering op hat gebied van
bedrijfsvoering.

3.2, Ontwikkeling en implementaiie van beleid en (beleids)procesinsirumenten ap het gebled
van Facifitair

- in samenwerkingsverbanden Initiéren, opstellen en (laten) implementeren van be-

. leidsnota’s, regelgeving, instrumenten en werkprocessen;

- toetsen en evalueren van regelgeving, instrumenten en werkprocessen voor be-
staand beleid en zo nadig formuleren van voorstellen en oplossingen voor actualise-
ring en vernieuwing;

- . ontwikkelen van strategieén om ontwikkeld beleid te realiseren en de uilvoering
daarvan te monitoren,

Naam i Direclia

Vergie on detum: Delinitieve versie, rappor | i DBV £2,17 2009

ing van het Ministerie van Zaken pagina 42

3.3.  Aansluringluitvoering van, projectmatig of programmatisch georganiseerds, (beleids)-

Inhoudelijke opdrachien en processen op hel gebled van Facilitair

- aansturen/uitvoeren van, projecimalig of programmatisch georganisearde, (be-
lgids)-inhoudelijke opdrachian en processen;

- cobrdineren van of deelnemen aan de vormgeving en ullvoering van bestuuriijke,
bedrijfsmatige enof beheersmatige vraagstukken in (inter)departemantaal verband;

. cobrdineren of deelnemen aan de uilvoering van innovatieve onderzogks- en ad-
viesopdrachten in (inter}depariementaat verband,

4, Niveautyperingen

41. Vb, schaal 11/fuwasysscores 44343 43334 43 43

Kenmerkend voor dit niveau is:

- het gaat om (beleids)advisering en beleidsontwiikeling op het gebied van Facilitair;

- erwordl een bijdrage geleverd aan do ontwikkeling van kaders en instrumenten;

- de tunctie is tevens gericht op het leveren van een beleidsbijdrage aan een brader
gebied en aan monitoring-en control. De inbreng is primair op basis van de beleids-
vormende rol; ’

- het kader wordi gevormd door beleidslijnen op het aandachtsgebied;

- quacontacten is voornamelijk sprake van inhoudelifke afstemming met collega’s op
het gebied van bedrijtsvoering in depariementaal verband, er kan sprake zijn van
verschillende belangen. :

4.2, Vg, schaa! 12/fuwasysscores 44443 44444 43 43

Kenmerkend voor dit niveau [s:

- het gaat om (beleids)agvisering en beleidsontwikkeling op het gebled van Facifitalr;

- er worden kaders en instrumenten ontwikkatd;

- het werk heelt een generalistisch karakter en is gericht op beleidsadvisering en
monitoring en control. Ook wordt apgetreden in interdepartementaal verband;

- de inbreng geschiedt op basis van de onalhankelijke beleidsvormende rol en pro-
cesbegeleiding;

- hetkader wordl gevormd door strategische beleidslijnen op het aandachtsgebied;

- qua conlacten is sprake is van inhoudelijke en procesmatige afsiemming
mebtussen andere bedrijisvoering/ beteidsgebieden en uitvoering. Hierbij moet ook
worden omgegaan met tegengestelds belangen.

9 Een 3 gescoord op kenmerk 9, afwilkend van teammanagerfid MT,

Naam organisatie: Directie Bedrijisvoaring van het Ministerie van Economische Zaken pagina 43
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4.3, Vd;schaal 13/fuwasysscores 44444 44444 44 44

Kenmerkend voor dit niveau is:

- het gaal om beleidsvorming/advisering over EZ- en Rijksbrede facilitaire vraagstuk-
ken;

~ - het werk Is generalistisch van karakter, gericht op  visievor-

ming/belgidsadvisering/codrdinalie en op de realisatie van stralegische (bedrijfs-
voering)doelstellingen;

- ar ward! verantwoordelijkheid gedragen voor de controt op het eigen aandachisge-
bied;

- de Inbreng vindl plaats op basls van de inhoudelijke en codrdinatierol, procesbege-
laiding en strategische beleidsvorming;

- het kader wordt gevormd door sirategische beleidstijnen op het aandachtsgebied;

- ar is nadrukkelijk sprake van inhoudelike en procesmatige afstemming op con-
cernniveau en interdepartementaal. in de contacten is veelvukiig sprake van belan-
gentagenstellingen.

Naam organisave: Oirectie Bedrijfsvoering van het Ministerie van Economische Zaken pagina 44
Versie en datum: Delinitieve versie, rapport { i DBVEZ. 17 ber 2009
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7.5.  Functiestramien EZ/DBV 20-5 Advies en beleidsontwikkeling Eenheid SBP
1. Doel

Het functiestramien fungeert als kader voor de: bepaling van de inhoud en het niveau van de
werkzaamheden die aan medewerkers worden opgedragen.

2. Domein: Advies en beleldsontwikkellng/schaalbereik 11-14

Het lunctiestramien heefl betrekking op adviserende en beleidsontwikkelende werkzaamheden
op tactlsch en strategisch niveau ten aanzien van integrale bedrijfsvoeringsvraagstukken. Er
worden werkzaamheden uitgevoerd, die betrekking hebben op twee of meer vakgebieden, die
door da andere vakeenheden binnen de directle worden gedek!. Het is noodzakelijk te beschik-
ken over brede kennis en ervaring op hel gebied van bedrijisvoering.

Het indelingsbereik van hei siramien is Vb, schaal 11 {ot en met Ve, schaal 14,

3. Resullaatgebleden

3.1.  (Beleids)advisering ten aanzien van integrale bedriffsvoeringsvraagstukken

- opstelling adviezen voor de directie van DBV en/ol het EZ-lijnmanagament over (ba-
leids)vraagstukken;

- ontwerp en begeleiding van veranderingsprocessen;

- advisering van de directie van DBV enfof hat EZ-fijnmanagement over de imple-
mentatie van (nieuw) belekl;

- signalering van relevante interne en externe ontwikkelingen en vertaling in adviezen
en heleidsvoorstelien aan het linmanagement en de departemenisleiding;

- behandelen van gecampliceerde uitveeringsvraagstukken, waaraan taclische of
strategische aspecten verbonden zijn, en advisering van de directie van DBV en/ol
het EZ-ljnmanagement over de inhoud en aanpak van de oplossing;

- evaluatie van de uitveering van beleid en advisering van de directie van DBV en/o!
het EZ-ljnmanagement aver bijsturing van de uitvoering dan wel de aanpassing van
het beleid (moniloring en control);

- leiden van werk- en profecigroepen gericht op (belelds)advisering ap het gebied van
integrale bedrijfsvoeringsvraagstukken,

3.2 Oniwikkeling en implementatie van belaid en (beleids)procesinstrumenten ten aanzien
van integrale bedrijisvoeringsvraagstukken

- in samenwerkingsverbanden initidren, opstellen an (laten) implementeran van be-
leidsnaota‘s, regelgeving, Instrumentan en warkprocessen;

- toetsen en evalueren van regelgeving, instrumenten en werkprocessen voor be-
staand beleid en za nodig formuleren van voorstellen en oplossingen voor aclualise-
ring en vernieuwing;
ontwikkelen van strategleén om ontwikkeld beleid te realiseren en de uitvoering
daarvan te monitoren,

Naam crganisatie: Directie i ing van hel Mi van Economische Zaken pagina 45
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3.3.  Aansturing/uitvoering van, projectmatig of prog tisch georganiseerds, (beleids)-
inhoudefijke opdrachien en processen len aanzien van integrale bedrfisvoeringsvraag-
stukken

- aanslureruitvoeren van, projectmailg of programmatisch georganiseerde, (be-
lalds)-inhoudalijke opdrachtan en processen;

- codrdineren van of deelnemen aan de vormgeving en uitvoering van bestuurike,
badsijismatige en/of beheersmatige vraagsiukken In (inter)depaniementaal verband;

- cobrdineren of deelpremen aan de uitvoering van innovatieve onderzoeks- en ad-
viesopdrachten in (inter)departemeniaal verband.

4. Niveautyperingen

41, Vb, schaaf 11/tuwasysscores 44343 433374 43 43

Kenmerkend voor dit niveau is:

- het gaat om (beleids)advisering an beleidsantwikkeling ten aanzien van integrale
bedrijtsvoeringsvraagsiukken;

- ar wordt een bijdrage geleverd aan de ontwikkeling van kaders en instrumenten;

- de functie is 1avens gericht op het laveran van een beleidsbijdrage aan een breder
gebled en aan monitaring en contral. De inbreng is primair ap basis van de beleids-
vormende rol;

- hetkader wordt gevormd door beleidslijnen op het aandachisgebied;

- qua contacten is voornamelijk sprake van inhoudelijke atstemming met coilega's op
het gebied van bedrijtsvoering in dapartementaal varband; er kan sprake zijn van
verschillende belangen.

4.2. Vg, schaal 12fuwasysscores 44443 44444 43 43

Kenmerkend voor dit niveau Is:

- het gaal om (beleids)advisering en beleidsomwikkeling ten aanzien van integrale
bedrijisvoeringsvraagstukken;

- erworden kaders en instrumenten ontwikkeld;

- het werk heeft een generalistisch karakier en Is gerichl op beleidsadvisering en
monitoring en contral. Ook wordt opgetreden in interdepartementaal verband:

- de inbreng geschiedt op basis van de onafhankelijke belsidsvormende rol en pro-
ceshegeleiding;

- het kader wordt gevormd door strateglische beleidslijnen op het aandachtsgebied;

- gua contacten Is er sprake van inhoudeljke en procesmatige afsternming
metfiussen andere bedrijfsvoering! beleidsgebieden en uitvoering. Hierbi] moet ook
worden omgegaan maet tegengesteide belangen,

'® Een 3 gescoord op kenmerk 9, afwikend van teammanager/id MT.

Naam organisati Oirectie 3 ing van het Minisierie van El Zaken pagina 46
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4.3.  Vd, schaa) 131fuwasysscores 44444 44444 44 44

Kenmerkand voor dit niveau is:

- het gaat om beleidsvorming/advisering ten aanzien van integrale bedrijisvoarings-
vraagstukken;

- het werk Is generalistisch van karaklar, gericht op visigvor-
ming/beleidsadvisering/cobrdinatie en op de realisatie van strategische {bedrijfs-
voering)doelstelingen;

- ar wordt varantwoordelijkheld gedragen voor de control op hat eigen aandachisge-
bied:

- deinbreng vind! plaats op basis van de inhoudelijke en codrdinatierol, procesbage-
leiding en strategische beleidsvorming;

- het kader wordl gevormd door sirategische beleidslijnen op het aandachtsgebled;

- ar is nadrukkelik sprake van inhoudelijke en procesmatige afstemming op con-
cernniveau en interdepariementaal. in de contacten Is vesivuldig sprake van belan.
gentagenstefiingen.

4.4, Ve, schaal 14/fuwasysscores 45444 45544 44 44

Kenmerkend voor dit niveau is:

- egersie aanspreskpunt op concernniveau binnen EZ, ten aanzien van speclallstische
Integrale bedrljisvoeringsvraagstukken, voor counterparts binnen het Kemndsparte-
ment, bijzondere directies, diensten en agenischappen;

- interne cobrdinatie van projecten en zelistandige adviesrol richting de ambtalijke en
politieke lelding ten aanzien van specialistische integrale bedrijlsvoeringsvraag-
slukken, met terugkoppeling achieraf, binnen DBV, over ingenomen standpunten.
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7.6.  Functiestramien EZ/DBV20-6 Advies en beleidsontwikkeling FPC

1. Daoel

Her tunctiestramien fungeert als kader voor de bepaling van de inhoud en het niveau van de
warkzaamheden dis aan medewerkers worden opgedragen.

2. Domein: Advies en beleidsontwikkeling FPC/schaalbereik 11-13

Het functiestramien heelt betrekking ap adviserende en beleidsontwikkelende werkzaamheden
op tactisch en strategisch niveau ten aanzien van Financién, Planning en Control (FPC). Het is
noodzakelijk te beschikken ovar specitieke kennis en ervaring op het terrein van financién, plan-
ning en control.

Het indelingsbereik van het siramien is Vb, schaal 171 tot en met Vd, schaal 13.

a. Resultaatgebieden

3.1.  (Beleids)ativisering op hel gebied van FPC

gpstalling adviezen voar de directie van DBV enfof het EZ-lijnmanagement aver be-
leids- en bedrijfsvoeringsvraagsiukken;

entwerp en begeleiding van veranderingsprocessen;

advisering ven de directie van DBV en/of het EZ-lijnmanagement over de imple-
mentatie van (nieuw) beleid en de toepassing van regelgeving, kwaliteitsnormen en
procedures;

signalering van relevante interne en externe ontwikkelingen en vertaling in adviezen
en beleigsvoarsielien aan hel lijnmanagement en de departementsieiding;
behandelen van gecompliceerde uitvoeringsvraagstukken, waaraan {actische of
slrategischae aspecten verbonden zijn, en advisering van de directie van DBV envol
het EZ-lijnmanagement over da Inhoud en aanpak van de oplossing;

evalualie van de uitvoering van uitvoeringsbeleid, planning en control, en advisering
van de directie van DBV en/ol het EZ-lijnmanagement over bijsturing van de uitvoe-
ring dan wel de aanpassing van hel beleid (planning en control);

leiden van werk- en projecigraepen gericht op (belekis)advisering op het gebied van
bedrilfsvoering.

3.2.  Ontwikkaling en implamentatie van beleid en (beleids)procesinstrumenten op hel gebied
van FPGC

in samenwerkingsverhanden initiéren, opsteflen en (laten) implementeren van be-
leidsnota's, regelgeving, instrumenten en werkprocessen;

toetsen en evalueren van regelgaving, instrumenten en werkprocessen vaor be-
staand beleid en zo nodig lormuleren van voorstelien en oplossingen voor actualise-
ring en vemieuwing:

antwikkelen van strategieén om ontwikkeld beleid te realiseren en de ultvoering
daarvan te monitoren.
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3.3, Aanstringtuitvoering van, projectmatig of programmalisch georganiseerde, (beleids)-
inhoudelijke opdrachten en processen op het gebled van FPC

aansturen/uitvgeren van, projectmatig of programmatisch georganiseerde. (be-
laids)-inhoudelijke opdrachten en processen;

inhoudelijk aansturen/codrdinatia van werkzaamheden binnen FPC belreffende de
vormgeving en uilvoering van bestuurfijke, bedrijismatige en/of beheersmatige
vraagstukken in {inter)departementaal verband;

inhoudelijk aansturen/codrdinatie van werkzaamheden binnen FPC betreffende de
uitvoering van Innovatiave ondorzoeks- en adviesopdrachten In  (in-
ter)departementaal verband.

4. Niveautyperingen

4.1. Vb, schaal 11/uwasysscores 44343 4333''4 9343
Kenmerkend voor dit niveau is:

het gaal om (belelds)advisering en beleidsontwikkeling op het gebied van FPC;

er word| een bijdrage geleverd aan de ontwikkeling van kaders en Instrumenten,;
het betrelt inhoudelijke codrdinatie/aansturing van werkzaamheden binnen_ het
leam;

de luncile Is tevans gericht op het leveren van een beleidsbijdrage aan een breder
gebisd en aan planning an control. De inbreng (s primalr op basis van de beleids-
vormende rol;

het kader wordt gevormd door wel en regelgaving op het aandachtsgebied;

qua contacten Is voornamelijk sprake van inhoudelijke atstemming met collega’s op
het gebled van bedrijisvoering in departementaal verband; er kan sprake 2ijn van
verschilende belangen.

4.2, Ve, schaal 12tuwasysscores 44443 44444 43 43
Kenmerkend voor dit niveau is:

het gaat om (balelds)advisering en beleidsoniwikkeling op het gebled van FPC;

er worden kaders en instrumenten ontwikkeld;

het werk heeft een generalistisch karakter en is gericht op beleidsadvisering en
planning en controf; ook word! opgetreden in inlerdepartementaal verband;

hel beireft inhoudelijke codrdinatie/aansturing van werkzaamheden binnen het
team;

de inbreng geschiedl op basis van-'de onathankelijke beleidsvormende rol en pro-
cesbegeloiding;

hel kadar wordt gevormd door wel en regekjeving op het aandachtsgebied;

Quoa contacten is aer sprake van inhoudelijke en procesmatige alstemming
met/ftussen andere bedrijfsvoering/ belaidsgebieden en uitvoering. Hierbij moet ook
worden omgegaan met tegengestelde belangen,

"' Een 3 gescoord op kenmerk 8, alwijkend van leammanager/id MT.
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a3,

Vd, schaal 131luwnsysscores 44444 44444 44 44

Kenmarkend voor dil niveau is:

- het gant om belsidsvorming/advisaring over EZ- en Rijksbrede vraagstukken op het
gabied van FPC;

- hot weark is  genoralistisch van  karakter, gericht op  vislevor-
ming/beleidsadvisering/codrdinatie en op de realisalle van sirategische (bedrljfs-
voering)doelstaliingan:

«  het baweh inhoudelike codrdinatie/sansturing van werkzaamheden binnen het
team;

- er word! veraniwoordelijkheid gedragen voor de control op het eigen aandachisge-
bied;

- deinbreng vind! plaals op basis van de inhoudelijke en cobrdinatierol, procesbege-
teiding en strategische beleidsvorming;

- het kader wordt gevormd door wet en regelgeving op hel aandachisgebied;

- eris nadukkelijk sprake van inhoudsliike en procesmatige alstemming op con-
cernniveau en interdepartamentaal. In de contacten is veelvuldig sprake van belan-
gentegenstetingen,

Naam organiaatie; Directie Bedrijiavoering van het Ministerle van Economische Zaken pagina 50
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8. FUNCTIESTRAMIENEN EZ/DBV 30 VAKINHOUDELIJKE UITVOERENDE,
ONDERSTEUNENDE, BEHERENDE EN ADVIESWERKZAAMHEDEN
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8.1. FUNCTIESTRAMIEN EZ/DBV 30-1 VAKINHOUDELWKE UITVOERENDE,
ONDERSTEUNENDE, BEHERENDE EN ADVIESWERKZAAMHEDEN VAKEENHEID HRM

1. Doel

Het funcliestramien fungeert als kader voor de bepaling van de inhoud en het niveau van de
werkzaamheden die aan medewerkers worden opgedragen.

2. Domein: vakinhoudelijke uitvoerende, ondersteunende, beherende en advies-
werkzeamheden/schaalbereik 8-11

Het functiestramien heeft betrekking op uilvoerende, ondersteunende, beherende en advies-
werkzaamhedsn die worden uitgevoerd op basis van een specifieke deskundigheid op een
(deelygebled van HRM. Vanuit de speciliehe daskundigheid wordt een bijdrage pafeverd aan de
ontwikkeling van beleid, De elsen aan de vakiechnische kennis en vaardigheden worden be-
paakd daor het specitieke karakter van de vakeenheld HRM, Het is noodzakelijk 1e beschikken
over specitieke kannis en ervaring op het terrein van HRM. Dit terrein omvat een brede variéleit
aan onderwerpen, zoals MD, opleidingen, werving en selectie, rechispositie en arbeidsvoor-
waarden, salarisbetalingen, enz. Dit strekt zich evenzeer uit 101 het funcliongel beheer van ICT-
systemen waarvan de vakeenheid applicatie-eigenaar is.

Het indelingsbereik van hat stramien is IVa, schaat B tot en met IVd, schaal 11,
3. Resullaatgebieden

3.1.  Advisering op een {deel)gebied van HAM

- inventarisatie van de advies- en ondersteuningsvraag van het lfnmanagemaent;

- advisering operationeel en tactisch Hjnmanagement over en ondsrsteuning bij de
planning en (bij)sturing;

- adviseren van klanten [(beleids)medewerkers, leidinggevenden en management]
over de lospassing van regalgeving, kwaliteiisnormen en pracedures;

- ontwlkkeling van alternatieven voor de oplossing van operationels en tactische be-
drijisvoerlngsvraagstukken:

- overdragen van kennis en vaardigheden;

- leiden van en/ol deelname aan werk- en projectgroepen gerichl op advisering op
het gebied van bedrijisvoering.

3.2 Uitvoering en ondersteuning op een (deel)gebied van HRM

- ontwikkelen van plannen en opstellen van programma’s van eisen voor de levering
van bedrijisvoeringsproducten en —diensten door DBV en derden;

- organlisalle, planning, kwaliteits- en voorigangsbewaking van de uitvoering van be-
drijisvoaringsaclivitsiten daor DBY en derden;

- afstamming met DBV en derden over de levering van bedrijtsvoeringsproducten en
~diensten en het adviseren van opdrachtgevers aver bijsturing;

- verzameling en analyse van informatie over de vilvoering van bedrijisvaeringsaclivi-
1eiten door hel lijnmanagement;

- tapporiage over de uitvoering aan hel lipmanagement enfof adviseurs;
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ultvoering van bedrijlsvoeringsactiviteiten; y
ragistratie van voorstellen van het lijnmanagement, toelsing aan richilijnen en wet-
en regelgaving en verwerking In systemen;

beantwoording van vragen dan wel doorverwijzen naar specialisten en bewaken van
de afhandeling.

33. Beheer op een (deeljgebied van HRM

aansturgn/uitvoeren van oparatianale processen;

beheer en ondersteuning van de gebruikersorganisatie bij de toepassing van appli-
caties en {informatig)systemen;

bijdrage aan de ontwikkeling van applicaties en (informatie}systemen.

3.4, Beleid op een (deel)gebled van HRM

inventariseren van en adviseran over (verbeteringen in) bestaande en/of nisuwe
diensten, producien, processen en procedures;

evaluatie van en, bijdrage aan, omwikkeling van beleidsinstrumenten;

bavordaren van interactieva en gezamenliijke kennis- en Instrumentoniwikkeling;

op basis van aangegeven (beleids)kaders ontwikkelen en uitwarken van diensten,
producten, processen en procedures,;

adviseren over introductie/aanpassing van ultvoeringsbeleid, methoden, technieken,
(werk)procedures, voorschriften an dergetijke op het eigen deskundigheidsgebied;
lsiden van en/of deelname aan werk- en projecigraepen gericht op beleidsontwikke-
ling op een deelgebled van bedrijfsvoering.
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4.

4.1,

4.2,

Niveautyperingsn

{Va, schoal 8/tuwasysscores 33332 33233 33 22

Kenmerkand voor dit niveau is:

- het gaat om de uitvoaring van warkzaamhedan die qua inhoud, problematiek e.d.
overwegend eanduldig bepaaide onderwerpen en activiteiten betreifen welke als
deelactivitelien of afzondertijke 1aken binnen en ter inhoudeljke onderstauning van
projecten, adviesepdrachien, anderzoekswerkzaamheden e.d. worden ultgevoerd;

- de hieruit voonvioeienda werkzaamheden batratien in de regel deeinama aan (uit-
voeringsgerichia delen van) binnen het team gangbare processen en projecten;

- er wordt gewerkt op grond van (aan de functiegioep gerelateerda) eenduldige pro-
cedures en richtlijnen, dan wel gerlchte aanwijzingen ten aanzien van de aanpak,
opzal en uitvoering van deetopdrachien of taakbestanddelen en daarmee te berai-
ken resultaten;

. @ vindl een togising plaals ten aanzien van aanpak, voortgang en resultaten van
opgedragen werkzaamheden;

- bij vragen of onduidelifkheden kan worden teruggevallen op meer ervaren coflega’s,
projectprocesleiders of leidinggevendan;

- da uitvoering van de werkzaamheden vereist enig - aan het materie-inhoudelijke,
uitvoeringsgerichte daskundigheidsniveau gerelateerd - inzicht in vergelijkbare pro-
cessan en werkwijzen in da functionele omgeving van het team en praktische ken-
nis van de gangbare (primaire) processen binnen het eigen team;,

- contacten hebben met name betrakking op de functionele omgeving van het eigen
team en betrelfen onder meer uitwisseling van inhoudelifke en procedurele aspec-
ten van proces- envof projectgeretatlaerde onderwerpen.

I¥b, sch fuwasy 33333 333333333

Kenmerkend voor dit niveau is:

- het gaat om vaklechnische (ultvoeringgerichte) adviesproduclen en diansien op
{delan van } het deskundigheidsgebied en het leveren van een inhoudelijke bijdrage
aan de ontwikkeling en realisatie van uilvoeringsbeleid en instrumenten;

- in de advisering word!l gebrulk gemaakt van op het vakgebied min of meer als
gangbaar/standaard aan te merken methoden, technigken en oplossin-
genfoplossingsrichtingen;

- bi] de advisering dient afgesiemd te worden op vragen en wensen van de op-
drachigever/kiant en op relevante ontwikkelingen en (belelds-) doelstellingen;

- de taakuitvoering vind! grolendaels zelistandig plaats binnen aangegeven (samen-
hangende) procedures, wet- en regelgeving en specifiek gelormulaerde beleidslij-
nen en —uitgangspunten;

- de contacten zjjn gericht op het verkrijgen van afsteriming over {de wijze van) te
leveren (advies)producten of diensten en over de toepassing van wet- en regelge-
ving, Instrumenten, methoden en technieken; er kan sprake zijn van verschillende
batangen.
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4.3.

44.

Ve, schaal 10/fuwasysscores 43343 43334 33 33

Kenmarkend voor dit niveau Is:

- het gaat am het, veelal In multidisciplinair verband, lsveran van vakiechnisch-
inhoudelijke adviesproducten en -dianstan, waarbi] sprake is van vernieuweande
finnovatieve aspecien, zoals hel bedenken en aanreiken van alternatie-
ven/alternalieve aplossingen;

- in de advisering dient nadrukkelijk de samenhang met andere werkvel-
denivakterreinen te worden betrokken, omdat er aver en weer sprake is van onder-
linge beTnvioeding en sterke interactie;

- er kan naas! procesbegeleiding sprake zijn van inhoudelljke cobrdinatie op het
aandachtsgebied;

- de laakuitvoering vindt volledig zellsiandig en ap basis van breed gelormuleerde
opdrachien plaats;

- de contacten zijn eveneens gericht op het verkrijgen van atstemming over (de wijze
van) ie leveren (advies)producien of diensten en over de toepassing van wet- en
regaigeving. insirumenten, mathodan an technieken;

- het omgaan met verschillende belangen is hier eerder rege! dan ultzondering.

Ivd, schaal 11/fuwasysscores 43443 44334 43 43

Kenmerkend voor dit niveau is:

. het gaat om het leveren van, zekar ook innovatieve, specialistische adviezen, pro-
ducten en diensten, die een bijzondare deskundighaidsgraad versisen {geen moge-
liikheid tot ierugval op gen gelijkwaardig of hoger deskundigheidsniveau) en die tot
stand komen in multidisciplinair verband;

- de werkzaamheden 2ijn gericht op Inhoudelijke ondersieuning en {langa termijn)
beinvipeding van werkprocessen en producten;

- over het algemeen is sprake van inhoudelijke codrdinatie op het aandachisgebied;
naast inbreng op basis van inhoudelijke expertise is ook duidelijk sprake van pso-
cesmatige sturing en begslelding en regievoering; de Inbreng is nadrukkelik ook
lange termijn gericht;

- bi| de contacten is regelmalig sprake van belangentegenstellingen die moeten wor-
den overbrugd.
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8.2. FUNCTIESTRAMIEN EZ/DBV 30-2 VAKINHOUDELWKE UITVOERENDE,
ONDERSTEUNENDE, BEHERENDE EN ADVIESWERKZAAMHEDEN VAKEENHEID
INFORMATIE

1. Doetl

Het functiestramien fungeen als kader voor de bepaling van de inhoud en het niveau van de
werkzaamheden die aan medewerkers worden opgedragen.

2. Romein vakinhoudelijke uitvoerende, ondersteunende, beherende en advieswerk-
zaamheden/schaalberelk 8-11

Het functlestramien heeft betrekking op uitvoerende, ondersteunends, beherenda en advies-
workzaamheden die worden ultgevoerd op basis van een specifieke deskundigheid op een
(deel)gebied van Informatie. Vanuit de spaciticke deskundigheid wordt een bijdrage geleverd
aan de ontwikkeling van beleid. De eisen aan da vakiechnische kennis en vaardigheden worden
bepaatd door het specifieke karakter van de vakeenheid Informatie. Het is noodzakelijk te be-
schikken over specifieke kennis en ervaring op het brede terrein van informatievoarziening (digi-
talisering, webzaken, rasearch). Dit strekl 2ich avenzear ull tot hel functioneel beheer van ICT-
systernen waarvan de vakeenheid applicatie-elgenaar Is.

Hat indelingsbereik van het stramien is IVa, schaal 8 tot en met IVd, schaal 11,

3

3.1.

Resultaatgebleden

Advisering op een (deeljgebied van informatio

inventarisatie van de advies- en andersteuningsvraag van hel #ijnmanagement;

- advisering operationeel en tactisch ljnmanagement over en ondersteuning bij de
plarining en (bij)sturing;

- adviseren van klanten [(beleids)medewerkers, leidinggevenden en management)
over de togpassing van regelgeving, kwaliteitsnormen en procedures;

- omwikkeling van alternatieven voor de oplossing van operatlonele en tactische be-
drijfsvoeringsvraagsiukken;

- overdragen van Xennis en vaardigheden;

- leiden van enfof desiname aan werk- en projectgroepen gericht op advisering op
het gebled van bedrijfsvoering.

3.2 Uitvoering en andersteuning een (deel)gebied van Informatie

- ontwikkelen van plannen en opstefien van programma's van eisen voor de levering
van bedrijisvoeringsproducten en ~diensten door DBV en derden;

- organisalie, planning, kwaliteits- en voortgangsbewaking van de uitvoering van be-
driffsvoeringsactivitelten door DRV en derden;

- atstemming met DBV en derden over de levering van bedrijisvoaringsproducien en
—diensten en het adviseren van opdrachigevers over bijsturing;

- verzameling en analyse van informatie over de uitvoering van bedrijfsvoeringsactivi-
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teitan door het lijnmanagement;

- rapportage over de uilvoering aan het lijnmanagement en/of adviseurs;

- ultvoering van bedrijisvoeringsactiviteiten;

- registratie van voorstellen van het lijnmanagement, {oeising aan richtlijnen en wet-
en regeigeving en verwerking in syslemen;

. beantwoording van vragen dan wel doorverwijzan naar specialisten en bewaken
van de afhandeling.

3.3 Beheer een (desl)gebied van Informaiie

- pansiuren/uilvoeren van operationele processen;

. beheer en ondersteuning van de gebruikersorganisatie bij de tospassing van appli-
caties en {informatie)systemen;

- bijdrage aan de ontwikkefing van applicatlies en {informatie)systemen.

3.4.  Beleid een (deel)gebied van Informalie

- Inventariseren van en adviseren over (verbeteringen (n) bestaande enjol nieuwe
diensten, praguctan, processan en proceduras;

- svalualie van en, bijdrage aan, oniwikkeling van beleidsinsirumentan;

- bevorderan van interactieve en gezameniike kennls- en instrumentoniwlkkeling;

- op basis van aangegeven (beleids)kaders ontwikkelen en ultwerken van diensten,
producien, processen en procedures;

. adviseren over Introductie/aanpassing van uitvoeringsbeteid, meathoden, technie-
ken, (werk)procedures, voorschrifien en dergelijke op het eigen deskundigheidsge-
bied;

- leiden van envof deelname aan werk- en projectgroepen gericht op beleidsantwik-
keling op een deelgebied van bedrijlsvoering.
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4, Nivenutyperingen

4,1.  IVa, schaal 8/fuwasysscores 33332 33233 33 22
Kanmerkend voor dit niveau is:

hat gaat om de uitvoering van werkzaamheden die qua inhoud, problematiek e.d.
overwegend eendulclg bepaalde onderwarpen en activiteiten betreffen wslke als
deelactiviteiten of afzonderlijke taken binnan en ter inhoudelijke ondersteuning van
projecten, adviesopdrachten, onderzoekswerkzaamheden e.d. warden uitgevoerd;
do hieruit vooriviociende werkzaamheden betrefien in de regel deeiname aan (uit-
voeringsgerichie delen van) binnen het team gangbare processen en projecten;

er wardt gawark! ap grond van {aan de functiegroep gerelateerde) eenduidige pro-
cedures en richttijnen, dan wel garichte aanwilzingen ten aanzien van de aanpak,
opzet en uitvoering van deelopdrachten of laakbestanddelen en daarmee te berei-
ken resultaten;

er vindt een toetsing plaats ten aanzien van aanpak, voorigang en resuftaten van
opgedragen warkzaamheden;

bij vragen of onduidelijikheden kan worden teruggevallen op meer ervasen collega’s,
project/procesleiders of leidinggevenden;

de uitvoering van de werkzaambheden verelst enlg - aan het materie-inhoudelijke,
uitvoeringsgerichte deskundigheidsniveau gerelateerd - inzicht in vergelijkbare pso-
cessen en werkwijzen in de funclionele omgaving van het team en praktische ken-
nis van de gangbare {primaire} processen binnen het eigen team;

centacten hetiben met name betrekking op de functionele omgeving van het eigen
team en betreffen onder meer Uilwisseling van inhoudelijke en procedurels aspec-
ten van proces- enfof projectgerelateerde onderwerpen.

4.2, IVh, schaal 9/fuwasysscores 33333 333333333
Kenmerkend voor dit niveau is:

het gaat am vakiechnische (uitvoeringgerichte) adviesproducten en diensten op
{delen van | het deskundigheidsgebled en het leveren van een inhoudelijke bijdrage
aan de antwikkaling en realisatie van ullvoeringsbeleid en instrumenten;

in de advisering wordt gebruik gemaakt van op hot vakgebled min of meer als
gangbaar/standaard aan te merken methodan, technieken en oplossin-
genvoplossingsrichtingen;

bij de advisering dient afgestemd te worden op vragen en wensen van de op-
nSnEu@m:r_ma. en op relevante ontwikkelingan en {beleids-) doalstefiingen;

de taakuitvoering vindi grotendeels zelistandig plaats binnen aangegeven (samen-
hangende) procedures, wet- en regelgeving en specifiek geformuleerde beleidslij-
nen en -yitgangspunten;

de contacten zijn gericht op het verkrijgen van afstemming over (de wijze van) te
leveren {advies)producten of diensten en over de loepassing van wel- en regelge-
ving, instrumenten, methoden @n technieken; er kan sprake zijn van verschillende
belangen.
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4.3, Ve, schaal 10/fuwasysscores 43343 43334 33 33
Kenmerkend voor dit niveau is:

hot gaat om het, veelal in mullidisciplinalr verband, leveron van vakiechnisch-
inhoudelijke adviesproducten en -diensten, waarblj sprake is van vernieuwsnde
finnovatieve aspecien, zoals hel bedenken en aanreiken van alternatie-
ven/alternatieve oplossingen;

in de advisering dlent nadrukkelijk de samenhang mel andere werkvel-
denivakterreinen te worden betrokken, omdat er over en weer sprake is van onder-
linge beTnviceding en sterke interactie;

er kan naast procesbegelelding sprake zijn van inhoudelijke codrdinatie op het
aandachtsgebied;

de taakuitvoering vindt volledig zelfstandig en op basis van breed gelormuleerde
opdrachien plaats;

de contacten zijn eveneens gericht op het verkrijgen van alstemming over (de wijze
van} te leveren (advies)producten of diensten en over de tpepassing van wetl- en
regelgeving, Instrumenten, methoden en technieken;

hel omgaan met verschillende belangen is hier eerder rege) dan uitzondering.

44. Ivd, schaal 11/fuwasysscores 43443 44334 43 43
Kenmerkend voor dit niveau is:

het gaat om het leveren van, zeker ook innovatieve, specialistische adviezen, pro-
ducten en diensten, die een bijzondere deskundigheidsgraad vereisen {(geen moge-
lijkheld tot terugval op een gelijkwaardig of hoger deskundigheidsniveau) en die ot
stand komen in multidisciplinalr verband;

de werkzaamheden zljn gericht op inhoudelijke ondersieuning en (lange termijn)
belnviceding van werkprocessen en producten;

over het algemeen is sprake van inhoudetijke codrdinatie op het aandachisgebied;
naast inbreng op basis van inhoudslijke expertise Is ook duldelijk sprake van pro-
casmatige sturing en begeleiding en regievoering; de inbreng is nadrukkelilk ook
lange termijn gericht;

bij de contacten is regelmatig sprake van belangentegenrstellingen die moeten wor-
den overbrugd.
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8.3. FUNCTIESTRAMIEN EZ/DBV  30-3  VAKINHOUDELWKE  UITVOERENDE,
ONDERSTEUNENDE, BEHERENDE EN ADVIESWERKZAAMHEDEN VAKEENHEID ICT

1. Doel

Het (unctiastramien fungeert ats kader voor de bepaling van de inhoud en het niveau van de
werkzaamheden die aan medewerkers worden opgedragen,

2. Domein vakinhoudeti]ke uitvoerende, ondersteunende, beherende en advieswerk-
zaamhedeni/schaalbereik 8-11

Hat functiestramien hesft belrekking op uitvoerends, ondersteunende, beherende en advies-
werkzaamheden die worden uitgevoerd op basis van een specilieke deskundigheid op eon
(deeljgebled van ICT. Vanuit de specifieke deskundigheid word! een bijdrage gelaverd aan de
ontwikkaling van beleid. De eisen aan de vaktechrische kennis en vaardighaden worden be-
paald door het specitiske karakter van de vakeenneid waarbinnen de werkzaamheden worden
uitgevoerd, Het is noodzakelijk te beschikken over specifieke kennis en ervaring op het terrein
van ICT. Dit terrein omval een brede variéteil aan onderwsrpen, zoals ontwikkeling van syste-
men, applicatiebehaer, tunclionesl beheer, systeem- en netwerkbehaeer, enz,

Het indelingsbereik van het stramien is IVa, schaat 8 tot en met IVd, schaal 11,
3. Resultaatgebleden

3.1.  Advisering op een (deel)gebied van ICT

- Inventarisatie van de advies- en ondersteuningsvraag van het lijnmanagement;

- advisering operationeel en tactisch lijnmanagement over en ondersteuning bij de
planning en (bij)sturing;

- adviseren van klanten f(beteids)medewerkers, leikdinggevenden en management]
over do toepassing van regelgeving, kwaliteilsnormen en procegdures;

- ontwikketing van alternatieven voor de aplossing van operationela en tactische be-
drijisvoeringsvraagstukken;

- overdragen van kennis en vaardigheden;

- leiden van enol deelname aan werk- en projecigroepen gerichl op advisering op
het gebied van bedrijisvaering.

3.2 Uitvoering en ondersteuning op een (deetjgebied van ICT

+  ontwikkelen van plannen en opstellen van programma’s van eisen voor de levering
van bedrijisvoeringsproducien en ~diensten door DBV en derden;

- organisatie, planning, kwaliteits- en voortgangsbewaking van de ultvoering van be-
drijfsvoeringsactiviteiten door DBY en derden;

- alstemming mel DBV en derden over de levering van bedrijisvoeringsproducten en
—diensten en het adviseren van opdrachigevers over bijsiuring;

- verzameling en analyse van informalie over de uitvoering van bedrijfsvoeringsactivi-
telten door het lijnmanagement;

- rapporage over de uilvoering aan het lijnmanagement enfof adviseurs;

- uitvaering van bedrijfsvoeringsactiviteiten;
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registralie van voorstelien van het lijnmanagement, toetsing aan richtlijnen en wet-
en regelgeving en verwerking in systemen;

beantwoording-van vragen dan wel doorverwijzen naar specialisten en bewaken
van de athandeling.

33 Beheer op een (deel)gebied van ICT

aansiuren/uitvoeren van cperationele processen;

beheer en ondersteuning van de gebruikersorganisatie bif de toepassing van appii-
caties en (informatie)systemen;

bijdrage aan de ontwikkeling van applicaties en (informatie)sysiemen.

3.4.  Beleid op een (deel)gebied van ICT

inventariseren van en adviseren over {verbeteringen in) bestaande er/ol nisuwe
diensten, producten, processen en procedures;

evaluatie van en, bijdrage aan, ontwikkeling van beleidsinstrumenten;

bevorderen van interactieve en gezamenlijke kennis- en instrumentontwikkeling;

op basis van aangegeven (beleids}kaders ontwikkelen en uitwerken van diensten,
producten, processen en proceduras;

adviseren over introduclie/aanpassing van uitvoeringsbeleld, metheden, technie-
ken, (werkjprocedures, voorschriften en dergelijke op het eigen deskundigheidsge-
bied,

leiden van en/af deelname aan werk- en projectgroepen gerichl op beleldsoniwik-
keling op een deelgebied van bedrjisvoering. .
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4, Niveautyperingen

4.1,  IVa, schaal 8fluwasysscores 33332 3323333 22
Kenmarkend voor dit niveau is:

het gaat om de uilvoering van werkzaamheden die qua inhoud, problematiek e.d.
overwegend eendukdig bepaalde onderwarpan en acliviteiten betraffen watke als
deetactiviteiten ol afzonderlijke taken hinnen en ter inhoudelike ondersteuning van
projecten, adviesapdrachten, onderzoekswerkzaamheden a.d. worden uitgavoerd;
de hierult voortviceiende werkzaamheden betretien In de rege) deelname aan (uit-
voaringsgerichte dalen van) binnen hat 1eam gangbare processen en projectan;

er wordl gewerki ap grond van (aan de functiegroep garelatesrde) eenduidiga pro-
cedures en richilijnen, dan wel gerichte aanwijzingen 1en aanzien van de aanpak,
opzat en uitvoering van dealopdrachten of taakbestanddelen en daarmee te berei-
ken resultaten;

ar vindt een toslsing plaals ten aanzien van aanpak, voorigang en resuflaten van
opgedragen warkzaamheden;

bif vragen of onduidelijkheden kan worden leruggsvallen op meer arvaren collega’s,
projeci/procesieiders of leidinggevenden;

de uitvoering van de werkzaamheden vereist enig - aan het materie-inhoudalijke,
uitvoeringsgerichte deskundigheidsniveau gerelateerd  inzicht in vergelijkbare pro-
cessen en warkwijzen in da functionsle omgeving van hel team en praklischa ken-
nis van de gangbare (primalre) processen binnen het elgen team;

contacten hebben met name betrekking op de lunclionele omgeving van het eigen
team an betreiten onder meer uitwisseling van inhoudalijke en procedurela aspec-
ten van proces- en/of projectgerelateerdes onderwerpen,

4.2,  iVb, schasl 9/fuwasysscores 33333 33333 33 33
Kenmerkend voor dit niveau is:

het gaat om vaktechnische (uitvoeringgerichte) adviesproducten en diensten op
(delen van } het deskundigheidsgebled en het leveren van een inhoudelijke bljdrage
aan de ontwikkeling en realisatie van uitvoeringsbeleid en insirumentan;

In de advisering wordl gebruik gemaakt van op hel vakgebied min of meer als
gangbaar/standaard aan te merken methoden, technieken en oplossin-
penoplossingsrichtingen;

bij de advisering dient algesiemd te worden op vragen en wensen van de op-
drachigever/kiant en op relavante ontwikkelingen en (baleids-) doelstellingen;

de taakuitvaering vindt grotendeels zellstandlg plaats binnen aangegeven {samen-
hangende) procedures, wel- en regelgeving en specifiek geformuleerde beleidstij-
nen en —uilgangspunten;

de coniacten 2ijn gericht op het verknijgen van afstemsming over (de wijze van) te
leveren (advies)producten of diensten en over de toepassing van wel- en regeige-
ving, instrumenten, methoden en technieken; er kan sprake zijn van verschillende
belangen.

Naam
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4.3,

44,

We, schaa! 10/fluwasysscores 43343 43334 33 33
Kenmerkend voor dit niveau is:

het gaal om het, veelal in multidisciplinale verband, leveren van vaklechnische
inhoudelijke adviesproducten en -diensten, waarbij sprake is van vernieuwende
finnovatieve aspecton, zoals het pedenken en aanreiken van akternatie-
ven/allernatieve oplossingen;

in de advisering dient nadrukkelik de samenhang met andare werkvel
denvvakierreinen te worden betrokken, omdat er over en weer sprake is van onder-
linge belnvioeding en sterke Interactie;

er kan naast procesbegeleiding sprake zijn van inhoudelijke cobrdinatie op het
aandachtsgebied;

de taskultvaering vindi volledig 2elistandig en op basis van breed geformulesrde
opdrachten plaats;

de contacten zijn eveneens gesichi op het verkrijgen van alstemming over {(de wijze
van) ta leveren {advies)producten of dienslen en over de loepassing van wet- en
regelgeving, instrumenten, methoden en technieken;

het omgaan met verschiliende belangen is hler eerder regel dan uitzondering.

IVd, schaal 11/{uwasysscores 43443 44334 43 43
Kenmerkend voor dit niveau is:

het gaat om het laveren van, zeker ook innovatieve, specialistischa adviezen, pro-
ducten en diensten, die een bijzondere deskundigheidsgraad verelsen (geen moge-
lijkhekd 1ot terugval ap een gelljkwaardlg of hoger deskundigheidsniveau) en die tot
stand komen in mullidisciptinair verband;

de werkzaamheden zijn gericht op inhoudelijke ondessteuning en {lange termijn)
beinvioeding van werkprocessen en producten;

over het algemeen is spraka van inhoudslijke coérdinatie op het aandachtsgebied;
naast inbreng op basis van Inhoudctijke expertise Is ook duidelifk sprake van pro-
cesmalige sturing en begeleiding en regievoering; de inbreng is nadrukkefijk ook
lange termijn gericht;

hij da contacten is regelmatig sprake van belangeniegenstellingen die moeten wor-
den overbrugd.
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8.4. FUNCTIESTRAMIEN EZ/DBY  30-4  VAKINHOUDELWKE UITVOERENDE,
ONDERSTEUNENDE, BEHERENDE EN ADVIESWERKZAAMMEDEN VAKEENHEID
FACILITAIR

1. Daoel
Het functiestramien tungeent als kader voor de bepaling van de inhoud en het niveau van de
warkzaamheden die aan medewerkers worden opgedragen.

2, Domein vakinhoudelijke uitvoerende, ondersteunende, beherende en advieswerk-
zaamheden/schaalberelk 8-11

Het functiestramien heelt betrekking op uitvoerende, onderstaunende, beharende en advies-
werkzaamheden die worden uilgevoerd op basis van een specilieke deskundigheid op een
(deel)gebled van Facilitair. Vanuit de specilieke deskundigheid wordt sen bijdrage geleverd aan
de ontwikkeling van beleid. De aisen aan de vaktechnischa kennis en vaardigheden worden
bepaald door het specifieke karakier van de vakeenhaid waarbinnen de werkzaamheden wor-
den uilgevoerd. Hel is noodzakelijk te beschikken over spacifieke kennis en ervaring ap het
tarrain van facilitair management. DIt jerrein omvat een brede varidleit aan onderwerpen, zoals
beveliiging, catering, vervoer, huisvesting, inkoop en contractbeheer, enz. Dit streki zich even-
zeer uit tot het functioneel beheer van ICT-systemen waarvan de vakeenheid applicalie-eigenaar
is.

Het indetingsberelk van het stramien is |Va, schaal 8 tot en met (Vd, schaal 11.
3. Resuftaatgebieden

3.1.  Advisering op een (deel)gebied van Facilitair

- Inventarisatie van de advias- en ondersieuningsvraag van het lijnmanagement;

- advisering operationeel en {aclisch lijinmanagement over en ondersteuning bij de
ptanning en (bij)sturing;

- adviseren van klanten [(beleids)medewerkers, leidinggevenden en management]
over de loepassing van regeligeving, kwalileitsnarmen en pracedures;

- ontwikkeling van alternatieven voor de oplossing van operationele en tactische be-
drijlsvoeringsvraagstukken;

- overdragen van kennis en vaardigheden;

- leiden van en/of deelname aan werk- en projeclgroepen gericht op advisering op
hat gebied van bedrijisvoering.

3.2 Uitvoering en ondersteuning op een (deel)gebied van Facilitair
- ontwikkelen van plannen en opstellen van programma’s van eisen voor de levering
van bediijfsvoeringsproducten en —diensten door DBV en derden;
- organisalle, planning, kwaliteits- en voorigangsbewaking van de uitvoering van be-
drijfsvoeringsactiviteiten door DBV en daerden;
- afstemming met DBV en derden over de levering van bedrijfsvoeringsproducten en
~diensten en het adviseren van opdrachigevers over bijsturing:

“

n

L
4
4

- verzameling en anatyse van informatie over de uilvoering van bedrijfsvoeringsactivi-
teiten door het lijnmanagement;

- rapportaga over de vilvoering aan het lijnmanagement enfof adviseurs;

- uitvoering van bedrijisvoeringsactiviteiten;

- registzatie van voorstellen van het fijnmanagement, toetsing aan richtlijnen en wet-
en regelgeving en verwerking in systemnen;

. beamwoording van vragen dan wel doorverwifzen naar specialisten en bewaken
van de athandeling.

3.3.  Beheer op een (deeljgebled van Facililair
- aansturen/uitvoeren van operationele processen;
- beheer en ondersteuning van de gebruikersorganisatie bij de toepassing van appli-
caties en {(informatie}systemen;
- blidrage aan de omiwikkeling van applicaties en (informatie)systemen,

3.4.  DBeleid op een (deeljgebied van Faciiitair

- inventasiseren van en adviseren over {verbeteringen in} bestaande en/of nieuwe
diensten, producten, processen en procadures,

- evaluatie van en, bijdrage aan, ontwikkeling van beteidsinstrumenten;

- bevorderen van intaractieve en gezamentijke kennis- en instrumentontwikkeling;

- op basls van aangegeven {belelds)kaders ontwikkelen en uitwerken van dienstan,
productan, processen en procedures;

- adviseren over introductie/aanpassing van ultvoeringsbeleld, methoden, technie-
ken, (werk)pracedures, voorschriften en dergelijke op het sigen deskundigheidsge-
bied;

- leiden van en/ol deelname aan werk- en projectgroepen gericht op beleidsontwik-
kefing op een deelgebied van bedrijisvoering.
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4, Niveautyperingen

4.1. Vs, schaal 8iluwasysscores 33332 33233 33 22
Kenmerkend voar dit niveau is:

hei gaat om de uitvoering van werkzaamheden die qua Inhoud, probilematiek e.d.
overwegend eanduidlg bepaalde ondarwarpan en activitelten betretlen welke als
deelaclivitaiten of atzondarlijke taken binnen an ter inhoudelijke ondersteuning van
projecten, adviesopdrachien, onderzoekswerkzaamheden a.d. worden uilgevoetd;
da hleruit voortvioelende werkzaamheden betretien in de rege! daelname aan (uit-
voeringsgerichta delen van) binnen hei team gangbare procassen en projecten;

er wordt gewerkt op grond van {aan de funcliegroep gerelateerde} eenduidige pro-
cedures en richtlijnen, dan wet gerichte aanwijzingen ten aanzien van de aanpak,
opze! en uitvoering van dealopdrachten ol taakbestanddalen en daarmee te berei-
ken resultaten; ‘

ar vindt een toetsing plaats tan aanzien van aanpak, voorigang en rasultaten van
opgedragen warkzaamheden;

bif vragen of onduidelijkheden kan worden teruggevalien op meer ervaren collega’s,
project/procesieiders of leidinggevenden;

da uitvoering van de werkzaamheden vereist enlg - aan het materie-inhoudslijke,
vitvoeringsperichta deskundigheigsniveay gerelaleerd - inzicht in vergelijkbare pro-
cessen en werkwijzen in de funciionsie omgeving van het team en prakiische ken-
nls van de gangbare {primaire) processen binnen het elgen team;

contacien hiebben mat name betrekking op de functionale omgeving van het eigen
team en betreflen onder meer uitwisseting van inhoudelijke en procedurele aspec-
ten van proces- envo! projectgerelaleerde onderwerpan.

42, IVb, schaal 8ituwasysscores 33333 333333333
Kenmerkend voor dil niveay is:

hiet gaat om vaktechnische {uilvoeringgarichte) adviesproducten en diensien op
(delen van ) het deskundigheidsgebied en het leveren van een inhoudelijke bijdrage
aan de ontwikkeling en realsatie van ultvoeringsbaleid en instrumenten;

in de advisering wordt gebruik gemaaki van op hel vakgebied min of meer als
gangbaar/standaard aan 1e merken methoden, technigken en oplossin-
gen/oplassingsrichtingen;

bij de advisering dient algesiemd te worden op vragen en wensen van de op-
drachtgever/klani en op refevante ontwikkelingen en {belelds-) doelstelingen;

de taakuitvoering vindt gralendesls zelfstandig plaats binnen aangegeven (saman-
hangende) procedures, wel- en regsigeving en spaciliek gelormuleerde beleidslij-
nen en —yuiigangspunten;

de contacien 2ijn gericht op het verkrijgen van atstemming over (de wijze van) te
leveren {advies)producten of diensten en over de toepassing van wetl- en regelge-
ving, instrumenten, methoden en technieken; er kan sprake zijn van verschillende
belangen.
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4.3,

44,

e, schaal 10/fuwasysscores 43343 43334 33 33
Kenmerkend voor dit aiveau Is:

hat gaat om het, veelal in multidisciptinalr varband, levaren van vakiachnisch-
Inhoudelilke adviesproducten en -diensten, waarbi] sprake ls van vernieuwende
finnovatieve aspecten, zoals het bedenken en aanrelken van alternatie-
van/allernatisve oplossingen;

in de adviserlng dlent nadrukkefjk de samenhang met andere werkvel-
denivakiarreinen te worden betrokken, omdat er over en weer sprake Is van onder-
linge beinvioeding en sterke interactle;

er kan naasl procesbegeleiding sprake zijn van inhoudelijke codrdinatie op het
aandachtsgebied;

de (aakuitvoering vindl voliedig zelistand!g en op basis van breed geformuleerde
opdrachten plaats;

de contacten zijn eveneens gericht op het verkrijgen van alstemming over (de wijze
van) le laveren {advies)producten of diensten en over de tospassing van wet- en
regelgaving, Instrumenten, methoden en tachnigken;

hgt ompgaan met verschiflende belangen is hier eerder regel dan ultzondering.

Vd, schaal 11/fuwasysscores 43443 44334 43 43
Kenmerkend voor dit niveau is:

het gaat om het leveren van, zeker ook innovatieve, specialisiische adviezen, pro-
ducten en diensten, die een bijzondere deskundigheidsgraad vereisen {(geen moge-
lijkheid iot terugval op een gelijkwaardig of hoger deskundigheidsniveau) en die tot
stand komen in multidisciptinair verband;

de werkzaamheden zijn gericht op inhoudelijke ondersteuning en {lange termijn)
belnviceding van werkprocessen en producten;

over hel algemeen is sprake van inhoudelijke codrdinalie op het aandachtsgebied,;
naast inbreng op basis van inhoudelijke expertise is ook duidelijk sprake van pro-
cesmalige sluring en begeleiding en regievoering; de inbreng is nadrukkelijk ook
lange termijn gericht;

bij de comiacten is regelmatig sprake van belangentegenstellingen dia moseten wos-
den overbrugd.
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8.6. FUNCTIESTRAMIEN EZ2/0BV 30-6 VAKINHOUDELIJKE UITVOERENDE,
ONDERSTEUNENDE, BEHERENDE EN ADVIESWERKZAAMHEDEN FPC

1. Doet

Het funcliestramien fungeert als kader voor de bepaling van de inhoud en het niveau van de
werkzaamheden die aan medewerkers worden opgedragen.

2.

Domein vakinhoudelijke uitvoerende, ondersteunende, beherende en advieswerk-

‘zaambheden/schaalbereik 8-11

Het functiestramien heeft betrekking ap uitvoerende, ondersteunende, beherende en advies-
werkzaamheden die worden uitgevoerd op basis van een specifieke deskundigheid op een
{deelgebied) van Financién, Planning en Control. Vanuit de specilieske deskundigheid wordt een
bijdrage geleverd aan de antwikkeling van beleid. Het is nocdzakelijk te beschikken over speci-
tieke kennis en ervaring op het terrein van financién, planning en control. Dit strekt zich even-
zeer uit tot het functioneel beheer van ICT-systemen waarvan de vakeenheld applicatie-eigenaar
Is.

Het indelingsbereik van het stramien is (Va, schaal 8 tot en mel IVd, schaal 11,

3

3.1,

mmm:_swnamgmm@:

Advisering op een (deel)gebied van financién, planning en control

inventarisalie van de advies- en ondersteuningsvraag van het ijnmanageiment;
advisering operationeel en tactisch lijnmanagement over en ondersteuning bij de

planning en {bij)sturing;

- adviseren van Wianlen [(beleids)medewerkers, leidinggevenden en management]
over de taepassing van regelgeving, kwalileilsnormen en procedures;

- ontwikkeling van alternatieven voor de oplossing van operationele en tactische be-
drijisvoeringsvraagstukken;

- averdragen van kennis en vaardigheden;

- leiden van en/of deeiname aan werk- en projectgroepen gerichl op advisering op
het gebled van bedrijisvoering.’

3.2.  Uilvaering en ondersteuning op een (deeijgebied van linancién, planning en conlrol

- ontwikkelen van plannen en opstellen van programma's van eisen voor de levering
van bedrijisvoeringsproducten en —diensten door DBV en derden,

- organisatie, planning, kwaliteits- en voorigangsbewaking van de uitvoering van be-
drijtsvoeringsactiviteiten door DBV en derden;

- aftstemming met DBV en derden over de levering van bedrijfsvoeringsproducten en
~diensten en het adviseren van opdrachtgevers over bijsturing;

- verzameling en analyse van informatie over de uitvpering van bedrijfsvoeringsactivi-
teiten door het lijnmanagement;

- loetsen van uitvoeringsprocessen naar aanieiding van wet- en regelgeving en het
opstellen van rapportages:

3.3

3.4,

£
.

3
an
T

rapportage over de uitvoering aan het lijnmanagemeni en/of adviseurs;

uitvoaring van bedrijfsvaeringsactiviteiten;

registratie van voorstellen van het liinmanagement, toetsing aan richtljnen en wet-
en regelgeving en verwerking in systemen;

beantwoarding van vragen dan wel doorverwijzen naar specialisien en bewaken
van de afhandeling.

Beheer op een (deel)gebied van linancién, planning en control

aansturen/uitvoeren van operaliongle processen;
beheer en ondersteuning van de gebruikersorganisatie bi] de toepassing van appli-

caties en (informalie)systamen;
- bijdrage aan de ontwikkeling van applicaties en {informatie)systemen.

Beleid op een (deeljgebied van financién, planning en control

- inventariseren van en adviseren aver (verbeleringen in) bestaande en/of nisuwe
diensten, producten, praocessen en pracedures;

- evaluatie van en, bildrage aan, ontwikkeling van beleidsinstrumenten;

- bevorderen van interactieve en gezamenlijke kennis- en instrumentontwikkeling;

- op basis van aangegeven (belaidsjkadars ontwikkelen en uilwerken van diensten,
producten, processen en procedures;

- adviseren over intraductie/aanpassing van uitvoeringsbeleid, methoden, technigken,
{werk)procedures, voorschriften en dergelijke op het eigen deskundigheldsgeblea;

- leiden van en/of deelname aan werk- en projecigroepen gericht op beleldsontwikke-
ling op een deelgebied van bedrijfsvoering.
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4, Niveautyperingen

4.1. VB, schaal 8fluwasysscores 33332 33233 33 22
Kenmarkend voor dit niveau is:

het gaat om de uitvoering van werkzaamheden die qua inhoud, problematiek e.d.
overwegend eenduidig bepaalde onderwerpen on activitgiten;

toetsen complexe {acturen;

ondersteuning bieden op linancieel-administratiefl gebied;

de hieruil voortvineiende werkzaamheden betreffen in de regel deelname aan (uit-
voaringsgerichte delen van) binnen het team gangbare processen en projecten;

er word! gewerkl op grond van (aan de funcliegroep gerelaleerde) eenduidige pro-
cedures en richiiijnen, dan wel gerichte aanwijzingen ten aanzien van de aanpak,
opzet en vitvoering van deelopdrachien of taakbestanddelen en daarmee te berei-
ken resultaten;

er vindt een toetsing plaats ten aanzien van aanpak, voorigang en resultalen van
opgedragen werkzaamheden;

bij vragen of anduidefijkheden kan worden teruggevallen op meer ervaren collega’s,
praject/procesteiders of leidinggevenden;

de uitvaering van de werkzaamheden vereist enig - aan het materie-inhoudelijke,
uitvoaringsgarichte deskundigheidsniveau gerelateerd - Inzicht in vergelijkbare pro-
cessen en werkwijzen in de {unctionele omgeving van het team en praktische ken-
nis van de gangbare (primaire) processen binnen hat eigen team;

contacten hebben mel name betrekking op de lunctionele omgeving van het eigen
team en betreflen onder meer uitwisseling van inhoudelijke en procedurele aspec-
ten van proces- en/of projectgerslateerde anderwerpen.

4.2, Vb, schaail 8/fuwasysscores 33333 33333 33 33
Kenmerkend voor dif niveau is:

het gaat om vaktechnische (uitvoeringgerichte) adviesproducten en dlensien op
{delen van ) het deskundigheidsgebied en het feveran van aen inhoudelijke bijdrage
aan de oniwikkeling en realisatie van uitvoeringsbeleid en instrumenten;

toetsen complexe lacturen/declaraties/dossiers;

opstellen rapportages over de uitvoering van financioel-administratiove processen;
in de advisering wordt gebruik gemaakt van op het vakgebled min of meer als
gangbaar/standaard aan e merken methoden, technieken en oplossin-
gen/oplossingsrichtingen;

bij de ‘advisering dient afgestemd te worden op vragen en wensen van de op-
drachigever/klant en op relevante ontwikkelingen en (beleids-) doelstellingen;

de taakuitvaering vindt grotendeels zelfstandig plaats binnen aangegeven (samen-
hangende) procedures, wet- en regeigeving en specifiek geformuleerde beleidstj-
nen en ~ultgangspunten;

de cantacten zijn gericht op het verksijgen van afstemming over {de wijze van) te
leveren (advies)producten of diensten en over de toepassing van wel- en regelge-
ving, instrumenien, methoden en technieken; er kan sprake zijn van verschillende
belangen.

Naam
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4.4,

{Ve, schaal 10/fuwasysscores 43343 43334 33 33
Kenmerkend voor dit niveau is:

het gaat om hel, veetal in multidisciplinalr vesband, loveren van vaktschnisch-
inhoudelijke adviespraducten en -dlensten, waarbij sprake Is van vernleuwends
/innovatieve aspecten, zoals het bedenken en aanreiken van alternatie-
ver/alternatieve oplossingen;

in de advisering dient nadrukkelijk de samenhbang met andere werkvel-
den/vakierreinan 1@ worden betrakken, omdat er over en wear sprake is van onder-
linge beinvioeding en sterke interactie;

er kan naast procesbegeleiding sprake zijn van inhoudelijke codrdinatie op het
aandachisgebied; a

de taakuitvoering vindi volledig zelfstandig en op basis van breed geformuleerde
opdrachten plaats;

de contacten zijn aveneens gerichi op het verkrijgen van alstemming over (de wijze
van} e leveren (advies)producten of diensten en over de toepassing van wet- en
regelgeving, instrumenten, methoden en technieken;

het omgaan met verschillende betangen Is hier eerder regel dan uilzondering.

IVd, schaal 11/fuwasysscores 43443 44334 43 43
Kenmerkend voor dit niveau is:

het gaat om het leveren van, zeker ook innavatieve, specialistische adviezen, pro-
ducten an diensten, die een bijzondere deshundigheidsgraad vereisen {geen moge-
lijkheid tot terugval op sen gelijkwaardig af hoger deskundighsidsniveau) an die tot
stand komen in multidisciplinalr varband;

de warkzaamheden zljn gericht op inhoudelijke ondersteuning en (lange termijn}
beinvioeding van werkprocessen en producten;

over het algemeen is sprake van inhoudelijke coérdinatie op het aandachtsgabied;
naast inbreng op basis van inhaudeélijke expertise is ook duldelijk sprake van pro-
cesmalige sturing en begelelding en regievoering; de inbreng is nadrukkelijk ook
tange termijn gericht;

bij de contacten is regelmatig sprake van belangentegenstellingen die moeten wor-
den overbrugd.

Naaim organisatie: Directie Bedrif! ing van het
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B.7. FUNCTIESTRAMIEN EZ/DBV  30-7  VAKINHOUDELWKE  UITVOERENDE,
OMDERSTEUNENDE, BEHERENDE EN ADVIESWERKZAAMHEDEN DIRECTIESECRETARIAAT

1. Doel

Hel lunciiastramien fungeert als kader voor de bepaling van de inhoud en het niveau van de
werkzaamheden dis aan medewerkers worden opgedragen.

2. Domein vekinhoudelijke uitvoerende, ondersteunende, beherende en advieswerk-
zaamheden/schaalbereik 8-11

Hat functiesiramien heeft betrekking op uitvoerende, ondersteunende, beherende en advies-
warkzaamhaden die worden uitgovoerd op basis van een specifieke deskundigheid op een
(deelgebied] van hel Directiesecrelariaat. Vanuit de specifieke deskundigheid word! een bijdrage
geleverd aan de ontwikkeling van beleid. Het is noodzakelijk te beschikken over specilieke ken-
nis en a@rvaring op het terrein van het Directiesecretariaat. Dit strekt zich evenzeer uit tot het
functionesl beheer van ICT-systemen waarvan de vakeenheid applicatie-elgenaar is.

Het indelingsbereik van het siramien Is (Va, schaal 8 tot en met Vd, schaal 11.
3. Resultaatgeblieden

3.1.  Advisering op een {daeljgebied van het Directiesecretariaat

< inventarisatie van de advies- en ondersteuningsvraag van het lijnmanagement;

- advisering operaliongel an tfactisch lijnmanagement over en ondersteuning bij de
planning en (bij}sturing; ’

- adviseren van klanien [(betelds)medewerkers, leidinggevenden en management}
over de toepassing van regelgeving, kwalileitsnormen en procedures;

- onwikkeling van alternatleven voor de aplossing van operationele en tactische be-
drijfsvaeringsvraagstukken;

- overdragen van kennis en vaardigheden;

- leklan van en/of deelname aan werk- en projecigroepen gericht op advisering op
het gebied van bedrijfsvoering,

a2 Uitvoering en ondersteuning op een (deeljgebied van het Direcliesecretariaat

- oniwikkelen van plannen en opstelien van programma’s van eisen voor de levering
van bedrij{svoeringspraducten en —diensten door DBV en derden;

- organisalie, planning, kwaliteits- en voortgangsbewaking van de uitvoering van be-
drijfsvoeringsactiviteilen daor DBV en derden:

- afstemming met DBV en derden over de levering van bedrijisvoeringsproducten en
~diensten en het adviseren van opdrachigevers over bijsturing;

- verzameling en analyse van informatie over de uitvoering van bedrijfsvoeringsactivi-
teiten door het lijnmanagement;

- toetsen van uilvoeringspracessen naar aanlgiding van wet- en regelgeving en het
opstelien van rapportages,;

- rapporiage over de uitvoering aan het lijnmanagerment en/of adviseurs;

- uilvoering van bedrijfsvoeringsactiviteiten;
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registratie van voorstellen van het liinmanagement, loetsing aan richtljnen en wel-
en regelgeving en verwerking in systemen;

beantwoording van vragan dan wel doorverwijzen naar specialisten en bewaken
van de athandeling.

Beheer op een (dael)gebied van hel Direcliesecrelariaal

aansturen/uilvoeren van operationele processen;

behear en-ondersteuning van de gabruikersorganisatie bij de toepassing van appli-
caties en {informatie)systemen;

bijdrage aan de ontwikkeling van applicalies en (inlormatle)systemen.

Beleid op een (deel)gebied van hel Directiesecretarlaat

Inventariseren van en advisaren over (verbeteringen in) bestaande en/o! nieuwe
diensten, producten, processen en procedures;

evalualie van en, bijdrage aan, ontwikkeling van beleidsinstrumenten;

bevorderen van interactiove en gezamentijke kennis- en instrumeniontwikkeling:

op basis van aangegeven (beleids)kaders ontwikkelen en uitwerken van diensten,
producien, processen en procedures;

adviseren over introductie/aanpassing van uitvoeringsbeleid, methoden, technie-
ken, (werk)procedures, voorschriften en dergelijke op het eigen daskundigheidsge-
bled:

foiden van en/o! deelname aan werk- en projectgroepen gericht op beleidsontwik-
keling op een deelgebied van bedrijisvoering.
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4.

4.3,

4.2,

Niveautyperingen

1Va, schaal 8/fluwasysscores 33332 33233 23 22
Kenmerkend voor dit niveau Is:

hat gaat om de uitvoering van warkzaamheden die qua inhoud, problematlek e.d.
overwegend eanduldig bepaakie onderwerpen en activileiten;

da hleruit voorivicelenda werkzaamheden betrelien in du regel decinama aan (ult-
voeringsgerichie delan van) binnen het team gangbare processen en projecten;

ar word! gewerkl op grond van (aan da functiegroep gerelateerde) eanduidige pro-
cedures en richtlijnen, dan wel gerichle aanwijzingen len aanzien van de aanpak,
opzel an uitvoering van deelopdrachten af 1aakbestanddelen en daarmee (e berei-
ken resultaten;

er vindl een loetsing plaats ten aanzien van aanpak, voorigang en resultalen van
opgedragen werkzaamheden;

bij vragen ol anduidelijkheden kan worden teruggevalien op meer ervaren caltega's,
project/procesteiders of leidinggevenden;

de ulivoering van de werkzaamheden vereist enig - aan het materie-inhoudelijke,
uitvoeringsgarichie deskundigheidsnivaau gerelateerd - inzicht in vergelijkbare pro-
cessen en werkwijzen in de lunctionele omgeving van het team en praktische ken-
nis van de gangbare (primaire) processen binnen het efgen team;

contacten hebben met name betrekking op de functionele omgeving van het eigen
team en betrefien onder meer uitwisseling van inhoudelijke en procedurele aspec-
ten van proces- enfaf projectgerelatearde anderwerpen.

Vb, schaal 9ifuwasysscores 33333 3333333 33
Kenmerkend voar dit niveau is:

het gaat om vaklechnische (uitvaeringgerichte) adviesproducten en diensten op
(deden van ) het deskundigheidsgebied en het fevaren van een inhoudelijke bijdrage
aan de ontwikkeling en realisalie van uitvoeringsbeleid en instrumenten;

in da advisering wordi gebruik gemaakt van op het vakgebied min of meer als
gangbaar/standaard aan te merken methoden, lechnieken en oplossin-
gen/oplossingsrichtingen;

bij de advisering dient algestemnd te worden op vragen en wensen van de op-
drachigever/klant en op refevante ontwikketingen en {beleids-) doelsteitingen;

de 1aakuitvoering vindi grotendeels zellstandig plaats binnen aangegeven (samen-
hangende) proceduras, wet- en regeigeving en specitiek geformuleards belsids|
nan en —uilgangspunien;

da contacten zjn gericht op het verkrilgen van alstemming over (de wijze van) te
levaren (advies)producten of diensten en over de loepassing van wet- en regelge-
ving, instrumenten, methaden en technieken; er kan sprake zijn van verschillenda
belangan.
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43,

4.

Ve, schan! 10/luwasysscores 43343 43334 33 33
Kenmerkend voor dil niveau is:

hat gaat om het, veela! In multidiscipiinair verband, levaren van vakiechnisch-
inhoudelijke adviesproducten en -dlensten, wanrblj sprake Is van vernleuwende
finnovatieve aspecten, zoals hel bedenken en aanrelken van alternatie-
ven/alternatisve oplossingen;

in de advisering dient nadrukkelijk de samenhang met andera warkvel-
denivakiarrginen le wordan betrokken, omdat er over en wear sprake is van onder-
linge beinvioeding en sterke Interactle;

er Xan naast procesbegeleiding sprake zijn van Inhoudelijke cobrdinatie op het
aandachisgebled;

de laakultvoering vindt volledig zellstandig en op basis van breed geformuleerde
opdrachten plaats;

de contacten zijn evengens gericht op het verksdjgen van afstemming over {de wijze
van) 18 leveran {advies)producten of diensien en over de loepassing van wel- en
regelgeving, instrumenten, methoden en technieken;

het omgaan met verschilfende batangen is hier earder regel dan uitzondering.

Ivd, sehasl 1t/tuwasysscores 43443 44334 43 43
Kenmerkend voor dit niveau is:

het gaal om het laveren van, zeker ook innovatieve, specialistische adviezen, pro-
ducien en diensten, die een bijzondere deskundigheidsgraad vereisen (geen moge-
lijkheid tot terugval op een gelijkwaardig of hoger deskundigheidsniveau) en die tot
stand komen in multidisciplinair verband;

de warkzaamheden zijn gerichi op Inhoudelijke ondersieuning en {lange termijn)
belnviceding van werkprocessen en prodticien;

over hel algemeen is sprake van inhoudelijke codrdinatie op het aandachtsgebled;
naast inbreng op basis van inhoudelijke expertise is ook duidelijk sprake van pro-
cesmalige sturing en begeleiding en regievoering; de inbreng is nadrukkelijk ook
tange termijn gericht;

bij de contacten is regeimailg sprake van belangentegensteflingen die moeten wor-
den overbrugd.
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9.

FUNCTIESTRAMIEN EZ/DBV 40 PROCESBEHEER EN UITVOERING

Naam organisatia: Directle Bedrij ing van het Ministerie van 2aken

Varsie en datum:

Detinltieve versie, rappon i i DBV EZ, 17 2009

pagina 76

9.1. Functiestramien EZ/DBV 40-01 Procesbeheer en uitvoering Vakeenheld
HRM

1. Doel

Hel functiestramien fungeert als kader voor de bepaling van de inhoud en het niveau van de
werkzaamheden die aan medawerkers worden opgedragen.

2. Domein: Procesbeheersing en uitvoering/schanlbereik 5-8

Het {unctiestramien heeft betrekking op procesbeherende en procesuitvoerende werkzaamhe-
den, Kenmerkend is de uitvoering van een gehee! aan taken dat gericht is op het in procedureal-
inhoudelijke zin, op basis van gegeven richtlijnen, spelregels en alspraken, bedrijisvoeringspro-
cessen uitvoeren, enfof (deel)-producien leveren of beheren. De wiize van uitvoering van de
werkzaamheden en de resultaten hebben effect op de juisie toepassing van regelingen, proce-
dures, instrumenten en technieken alsmede op het goed verlopsn van processen en projecten,
met name binnen de eigsn dienst.

Hat is noodzakelijk te beschikken over specifieke kennis en ervaring op het terreln van HAM, Dit
lerrein omvat een brede variéteit aan onderwerpen, zoals MD, opleidingen, werving en selectie,
rechispositie en arbeidsvooswaarden, salarisbetalingen, enz.

Het indelingsbereik van het stsamlen is lila, schaal 5 tat en met [lid, schaal B,
3. Resultaaigebieden

3,1.  Ondersteuning van (delen van) belelds-, behsers- of bedrijlsvoeringsprocessen op het
gebied van HAM

verzorgen van de procedurele ondersteuning van projecten en werkgroepen;
verzamelen, registraren, ordenen en (op aanwijzing) verwerken van gegevens uit ll-

\eratuur, rapporten, axterne gegevensbronnen e.d.;

- zorgen voor beheer en bewaking van gegevens (actueel houden) en gegevansver-
strekking {aanleveren aan aanvragers);

- loepassen en beheren van systemen en bestanden len behoeve van de ondersteu-
ning van de beleids-, beheers- of bedrijisvoeringsprocessen van;

- lsveren van toapassingsgerichte bijdragen aan de ontwikkeling van systemaen;

. wegwijs maken, begeleiden en ondersteunen van gebruikers bij eigen joepassing
van systemen,

3.2.  Organisalio, bewaking, procedurele toetsing enfo! uilvoering van administratieve pro-

cessen op het gebled van HAM

- op basis van Inhoudslike aanwijzingen regelen van de administratieve/logistieke
voorbergiding, vormgeving en atwerking van rapportages. nolilies e.d.;

- op grond van vastgestelde regelgeving, richtlijnen of spelregals opzetien en uitvoe-
ren van (delen van) operationgle procassen binnen het werkveld;

- zorgen voor het aanleggen van dosslers en gegevensbestanden en bewaken van
werkarchieven;

- conlroleren van daossiers, aanvragen, informatiepakketten e.d. op {(procedureel-
inhoudelijke) volledigheid en juistheid.

e retrarh
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3.3.

4.1

4.2

Procedurela voorbereiding en ondersieuning van (beleidsjoverlegkaders en samenwer-
kingsverbanden op het gebied van HAM,

bawaken van voorigang van aispraken en procedures, signaleren van (dreigende)
stagnatlas in de uilvoering van geplande werkzaamheden en doen van voarstelien
ter verbetering van intame procedures;

in averleg met proces/projectieiders verzargan van bijdragen aan de samenstelling
van vergaderagenda’s, vergaderstukken, uitwerkingen van besiulten e.d.;

varzorgen van verslaglegging van vergaderingen, overlegkaders,
wark/prajecigroepen e.d. en uilvoeren van daarull voortvioeiande warkzaamheden
baantwoorden van vragen en geven van toelichling over procedurele en organisato-
rische aangelegenhedan.

Niveautyperingen

Hita,

haal 5i y yres 32222 23222 22 22

Kenmerkend voor dit niveau is:

het gaat om de uitvoering van een aantal senduidige regslingen en/o! een aantal
p beharende en procesuilvoerende werkzaamheden die qua inhoud, prable-
matlsk e.d. overwegend gabaseerd zijn op binnen het eigen team gangbare proce-
dures, methoden en technieken. De hieruil voortvioeiende werkzaamheden betref-
ten de uitvoering van regelmatip lerugkerende opdrachten enfof een aanal in de
tjd wisselende, ondersteunende, facifiterende of assisierende bijdragen aan de
(primalre} processen van hat batraffende team;

ar wordt gewerkl volgans algemeen gestelde, resultaatgerichie aanwijzingen,
waarblj meer globale richllijnen bestaan ten aanzien van de aanpak en uiivoering
van da (1ol de werkzaamheden behorende) taken en de te berelken resullaten. Er
vindt een toelsing pfaals ten aanzien van aanpak, voorigang en resultaten van op-
gedragen werkzaamheden. Bij vragen of onduldelijkheden kan worden teruggeval-
len op ervaran collega’s of leidinggevenden;

de ultvoering van de (aan de functiegroep gerelateerde) werkzaamheden vereist
enig inzicht in de tunctionele omgeving van het eigen team en in een aantal gang-
bare pracedures en {primaire) werkprocessen binnen het sigen leam;

funclionete contaclen hebben in de earsie piaals betrekking op hel gigen team en
soms op andere teams van de Vakeenheld HRM. In voorkomende gevallen be-
staan functionele contacien op procedureel niveau met teams in de (externe) func-
tionele omgeving van de directie. De contacten zijn overwegend neutraal van aard
en belrelfen met name hel uitwisselen van door derden aangerelkie informatie of
gegevens,

1iib, schaal 6/fuwasyscores 32232 23222 22 22
Kenmerkend voor dit niveau is;

het gaat om de uitvoering van de combinatie van esn aantal regelingen enjof pro-
cesbeherends en procesuitvoerands werkzaamheden. De hierult voortvioeiende
werkzaamheden betreffen de uitvoering van diverse regelingen en procedures op
een of meerdere gebleden en/ol regeimatig wisselende, ondersteunende, facllite-
rande of assisterenda bijdragen aan de (primaire) processen van het betretfende
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team. Deze werkzaamheden zijn weliswaar gratendeels gebaseerd op gangbare
procedures, methoden en technieken, maar vragen elgen afwegingen on oplos-
singsrichtingen bij het bereiken van op de opdracht toegasneden resultaten;

or wordt gowerkt volgens algemeen gestelds, resultantgerichie aanwijzingen,
waarbij globale richtlijnen bestaan ten aanzien van de aanpak en uitvoering van de
(tat de werkzaamheden bahorande) taken en da te berelken resultaten. Er vindl
een logtsing plaats op hootdlijnen ten aanzlen van aanpak, voortgang en resultaten
van opgedragen warkzaamheden. Bij vragan of onduidalijkheden van inhoudolijke
aard kan worden taruggevallen op leidinggevenden;

de uitvoaring van de {aan de functiegroep gerelateerde) werkzaamheden verelst in-
zicht in de functionels omgeving van het eigen team on In de gangbara procedures
en (primaira) werkprocessen binnen het eigen team en die van functioneel verwan-
te (externa) teams;

functionele contaclen hebben betrekking op het eigen team en andere leams van
de Vakeenheid HRM. Daamnaast bestaan funclionele coniacten op procedureel en
{primair) procesondersteunend niveau ma! teams in de (exteme) lunctionele om-
geving. De contacten zijn overwegend neutraal van aard en betrefien met name het
overdragen en/of (op hooldiijnen) toelicthten en verklaran van zall varzamelds of
door derden aangereikie informatie of gegevens.

4.3.  llic, schaal 7/fuwasyscores 33232 33223 23 22
Kenmerkend voor dit niveau Is:

het gaat om hei {op algemene aanwizingen) zell regelen enfof uilvoeren van
{raam)regelingen en/of samengestelde procesbeherende en procesuitvoerende
werkzaambeden. De hieruit voorivioelende werkzaamheden betreffen het ultvoeren
diverse en variabale regefingen met de nadruk op generale loepassing, uitleg, voor-
lichting enfof veelvoudig wisselende, naar aard, inhoud, werkwijze e.d. verschillen-
de combinatiss van handelingen en aclivileilen op hel gebied van procesonder-
steuning;

deze werkzaamheden zijn slechts ten dele gebaseerd op gangbare procedures,
methoden en tochnleken, en vragen daarom in duidelijke mate het maken van ei-
gen afwegingen en het zelf zoeken naar soms minder gangbare oplossingsrichtin-
gen bij hetl bereiken van op de apdracht tfoegesneden resuliaten;

er wordt gewerkt volgens globale, resultaatgerichle aanwijzingen, waarbij de aan-
pak an ultvoering van de {101 de werk2aamheden behorende) taken en de te berei-
ken resulialen grotendeels aan hat eigen inzicht warden overgelaten. Er vindt een
toetsing plaats ten aanzlen van de uitvoaring van werkzaamheden en de bereikte
resultaten. Bij vragen of onduldeljkheden van inhoudelijke aard bestaat slechts in
beperkie mata de mogelijkheid van leruggevallen op leidinggevenden;

de ultvoering van de (aan de funcllegroep gerelateerde) werkzaamheden verpist
een ruime mate van inzichi in de funcilonele omgeving van de Vakeenheid HRM en
in de procedures en {primaire} werkprocessen binnen de direclie en die van functi-
oneel verwanie (externe) teams. Hierbij dient inzake de le kiezen werkwijze (bezien
vanult de procesbeherende en procesultvoerende rol) in relevante siiuaties reke-
ning te worden gehouden met externe invioeden, standpunten, opvattingan en ge-
voeligheden;
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- . functionele contacten hebben deels betrekking op het eigen team en directie.
Daarnaast bestaan uitgebreide functionele comacten op procedureel en (primair)
procesandersteunend niveau met teams In de (externe) lunclionele omgeving. De
contacten zijn deels neulraat van aard en betrelfen dan met name hel overdragen

. en/of (op hooldliijnen) toelichten en verklaren van zell verzamelde ol door derden
aangereikle intormatie of gegevans.

4.4,  lUd, schaal 8/fluwasysscores 33332 33323 33 22

Kenmerkend voor dit niveau is:

«  het gaat om het, {op algemene aanwijzingen), zelf regelen enof uilvoeren van sa-
mengestelde regefingen enval procesbeherende en procesuitvoerende werkzaam-
heden ter breedle van het warkvald van het team. De hierull voortviceiende wark-
zaamheden betreften hel in onderlinge samenhang bezian van voorschrifien, rege-
lingen, jursprudentie en procedures er/of veelvoudig wisselende, naar aard, in-
houd, werkwijze e.d. sterk verschillende combinaties van handelingen en acti
ten op het gebied van procesondersteuning;

- deze werkzaamheden zijn in overwegende mate gebaseerd op minder gangbare
procedures, methoden en technicken, en vragen daarom in overwegende mate het
maken van eigen alwegingen en het zell zoeken naar nisuwe oplossingsrichtingen
bij het bereiken van op de opdracht toegesneden resultaten;

- er wordt gewerkt volgens zeer glabale, resultaatgerichie aanwijzingen, waarbij de
aanpak en uitvoering van de (tot de werkzaamheden behorende) taken en de te be-
reiken resultaten nagenoceg geheel aan het eigen inzicht worden overgelaten. Er
vind1 slechis in globale zin een toelsing plaats ten aanzien van de bereikle resulta-
ten van opgedragen werkzaamheden. Bij vragen af onduidelijkheden van inhoude-
lijke aard bestaat slechis zeer beperkt de mogelikheld van teruggevallen op lei-
dinggevenden;

- de uitvaering van de {aan da funcliegroep gerelaleerde) werkzaamheden vereist
een zeer ruima mate van inzicht in de functionele omgeving van de eigen dienst en
in de procedures en (primairs) werkprocessen binnen de van de Vakeenheld HRM
en die van funclioneel verwante (externe) diensten of instellingen. Hierbij dient ten
aanzien van het gehele procesbeherende en procesuitvoerende werkterrein in hoge
mate en bij voonduring rekening te worden gehouden met extarne invioeden,
standpunten, opvatiingen en gevoeligheden;

- functionele contacten hebben deeals bewrekking op het eigen team en directie.
Daarnaast bestaan uitgebraide functionele coniacten op procedureel en (primair)
procesondersieunend niveau met teams in de (extesne) funcilonele omgeving. De
contacten 2ijn deels nautraal van aard en betreffen dan met name het overdragen
enfol {op haoldlijnen) foelichten en verklaren van zelf verzamelde of door derden
aangereikte Informatie of gegevens.
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9.2. Functiestramien EZ/DBV 40-02 Procesbeheer en ultvoering Vakeenheld
Informatie

1. Doel

Het tunctiestramien lungeert als kader voor de bepaling van de inhoud en het niveau van de
werkzaamhaden die aan medewerkers worden opgedragen.

2. Oomein: Procesbeheersing en uitvoering/schaalbereik 5-8

Het functiestramien heelt belrekking op procesbeherende en procesuitvoerende werkzaamhe-
den. Kenmerkend is de ulivoering van een geheel aan taken dat gericht is op het in procedureel-
inhoudelijke 2in, op basis van gegeven richtlijnen, spetregels en afspraken, bedrijtsvoeringspro-
cessen uitvoeren, enfol (deel)-producten leveren of beheren. De wijze van uvitvoering van de
werkzaamheden en de resultaian hebben eHect ap de juiste loepassing van regelingen, proce-
dures, instrumeanten en technieken alsmede ap het goed verlapen van processen en projecten,
met name binnen de eigen dienst. .

Het Is noodzakelijk te baschikken over speciticke kennis en ervaring op het brede terrein van
intormatievaorziening (digltatisering, webzaken, research),

Het indelingsbaraik van hel stramien is {113, schaal 5 tot en met Mlid, schaal 8.

3. Resultaalgebleden

3.1 Ondarsteuning van {delen van) beleids-, beheers- of bedrljisvoeringsprocessen op het

gebied van informatie

- verzorgen van de procedurele andersteuning van prejecten en werkgroepen;

- verzamelen, registreren, ordenen en {ap aanwijzing) verwerken van gegevens uit li-
teratuur, rapporien, externe gegevensbrannen e.d.;

- zorgen vaor beheer en bewaking van gegavens (actuesl houden) en gegevensver-
strekking (aanleveren aan aanvragers).

- loepassen en beheren van systemen en bestanden ten behoeve van de ondersteu-
ning van de beleids-, beheers- of bedrijisvoaringsprocessen van de vakeenhsid;

- leveren van toepassingsgerichte bijdragen aan de ontwikkeling van systemen;

- wegwijs maken, begelaiden en ondersteunen van gebruikers bij eigen toepassing
van systeman.

3.2 Organisalie, bewaking, procedurele toetsing en/ol uilvoering van administratieve pro-

cessen ap het gebied van Informatio

- op basls van inhoudeliike aanwijzingen regelen van de adminisiratieveflogistieke
voorbereiding, vormgeving en alwerking van rapportages, nofities e.d.;

- op grond van vastgestelde regelgeving, richilijnen of spelregels opzetten en ultvoe-
ren van [dslen van) operationele processen binnen.het werkveld;

- zorgen voor hel aanfeggen van dossiers en gegevensbestanden en bewaken van
werkarchleven;

- controleren van dossiers, aanvragen, informatiepakketten e.d. op (procedureel
inhoudslijke) volledigheid en juistheid.
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3.3 Procedurele voorberekiing en ondersteuning van {beleldsjoverlaghaders en samenwer-
kingsverbanden op het gebied van Informatie.

bawaken van voorigang van atspraken en procedures, signaleren van {dreigende}
stagnaties in da ultvoering van geptande warkzaamheden en doan van voarstslien
ter verbatering van interne procedures;

in overlag mel procesiprojectieiders verzorgen van bijdragen aan de samenstelling
van vargaderagenda's, vergaderstukken, ultwerkingen van bestullen a.d.;
verzorgen  van  verslaglegging van  vergaderingen,  overlegkaders,
werkiprojectgroepen a.d. en uitvoeren van daarult voortvioalente werkzaamheden
heantwagorden van vragen en gaven van toslichiing over procedurele en organisato-
rische aangelegenheden,

4q, Niveautyperingen

4.1.  (Ha, schaal Situwasysscores 32222 23222 22 22
Kenmerkend voor dit niveaul is:

het paal om de witvaering van een aantal eenduidige regetingen an/of een aantal
procesbaharende en procesuitvoerende werkzaamhaden die qua inhoud, proble-
matiek e.d. overwegend gebaseerd zijn op binnen het sigen tleam gangbare proce-
dures, methodan en technieken. De hleruit voonvioelende warkzaamheden: betrel-
fen de uilvoering van regelmatig lerugkerende opdrachten en/ol een aantal in de
tij[d wisselende, ondersteunende, faciliterende of assislterende bijdragen aan de
(primaire) processen van het betretiende team;

er wordt gewerkt volgens algemeen gestelde, resultaalgerichte aanwijzingen,
waarbi] meer globale richtljnen bestaan ten aanzien van de aanpak en uitvoering
van de {iol de werkzaamheden behorende) taken en de te bereiken resultaten. Er
vindt een tpetsing plaats ten aanzien van aanpak, voorigang an resulialen van op-
gedragen warkzaamheden. Bij vragen of onduldefijkheden kan worden teruggeval-
len ap ervaren collega’s of leidinggevenden;

da uitveering van de (aan de functiegroep gerelateerde) werkzaamheden veraist
enig inzicht in de functionele omgeving van hel eigen team en in een aanta! gang-
bare procedures en {primaire} werkprocessen binnen het eigen team;

functionete contacten hebben in de eerste plaals batrekking op hel eigen team en
soms op andere teams van de Vakeenheid Intormatie, In voorkomende gevallen
bestaan (unctionele contacten op proceduresl niveau met teams in de (externe)
functionele omgeving van de directie. ODe contacten zijn overwegend neutraal van
aard en betreffen mei name het uitwisselen van door derden aangereikie informatie
of gageverns.

4,2, b, schaal 6/fuwasyscores 32232 23222 22 22
Kenmerkend voor dit niveau Is:

het gaat om de uitvoering van de combinatie van ean aantal regelingen en/of pro-
cesbaherende en procesuitvoerende werkzaamheden. De hierull voortvioeiende
werkzaamheden belreffen de uitvoering van diverse regalingen en procedures op
een of meerdere gebieden enfof regeimalig wisselende, onderstaunende, facilite-
rende of assisterende bijdragen aan de {primaire) processen van het betreffende
team. Deze werkzaamheden zijn weliswaar grolendeels gebaseerd op gangbare
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procedures, methoden an technieken, maar vragen eigen afwegingen en oplos-
singsrichtingen bij het berelken van ap de opdracht toegesnaden resultaten;

er wordl pewerki volgens algemeen gestelde, resultaatgerichte aanwijzingan,
waarbij globale richtlijnen besiaan len asn2len van de aanpak en uitveering van de
{tot de werkzaamhedsn behorande) taken en de te bereiken resultaten. Er vindt
een {oelsing plaats ap hooldlijnan-ten aanzlen van aanpak, voorigang en rasuliaien
van opgedragon werkzaamhedon. Bij vragen of anduidelikheden van inhoudeliike
aard kan worden 1aruggavalien op leldinggevenden;

de uitvoering van de (aan de funcliegroep gerelaleerde) werkzaamheden verelst in-
zicht In de functionele omgeving van het elgen team en In de gangbars procedures
en (primaire) werkprocessen binnen hat elgen team en die van functioneel verwan-
te (externe) teams; ;

functinnele contacten hebben batrekking ap hel eigen team en andere teams de
Vakeenheid Informatie, Daarnaast ‘bestaan functionele contacten op procedureel
en {primair) procesondersteunend niveau met teams in de (externe) functionele
omgeving. De cantacten Zljn overwegend neutraal van aard en betreflen met name
het overdragen enfat {op hoofdiijnen) tostichien en verklaren van zelf verzamelde of
door derden aangereikie informatie of gegevens.

4.3. N1, schaal 7Huwasyscores 33232 33223 23 22
Kenmerkend voor dit niveau ls:

het gaat om hat {op algemens aanwijzingen) zelf regelen enfof uitvoeren van
{raam)regelingen enfof samengestelds procesbeherande en procesuilvoerenda
werkzaamheden. De hierult voortvioelende warkzaamheden betreffen het uitvoeren
van diverse en variabele regefingen met de nadruk op generale toepassing, uitleg,
voorlichting en/at veelvbudig wisselende, naar aard, inhoud, werkwijze e.d, verschil-
lende combinalies van handelingen en activileiten op het gebied van procesonder-
steuning;

deze werkzaamheden zijn slechis .len dele gebaseerd op gangbare procedures,
methaden en technleken, en vragen daarom in duidelijke mate het maken van ei-
gen alwegingen en het zell zoeken naar soms minder gangbare oplossingsrichtin-
gen bij het bereiken van op de opdracht toegesneden resulialen;

er wordt gewerkt volgens globale, resultaatgerichie aanwijzingen, waarblj de aan-
pak en uitvoering van de (tol de werkzaamheden behorende) takon en de te berei-
ken resullaten grotendeels aan hat eigen inzichi worden overgelaten. Er vindt sen
toetsing plaats ten aanzien van de ultvoering van werkzaamheden en de bereikie
resultaten. Bi] vragen of onduidelijkheden van inhoudelijke aard bestaat siechts in
beperkie mate de mogelijkheld van teruggavallen op leidinggevenden;

de uilvoering van de (aan de lunctiegroep gerelateerde) werkzaamheden vereist
een ruime mate van inzicht in de functlonele omgeving van de Vakeenheid informa-
tie en in de procedures en (primalre} werkprocessen binnen de direclie en die van
functioneel verwanla {exlerne) leams. Hierbi] dient inzake de te kiezen werkwijze
{bezien vanuit de proceshaherends en procesuitvoerende rol) in refavante situaties
rekening te worden gehouden met externe Invioeden, standpunten, opvattingen en
gevoeligheden;
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- . lunctionele contacten hebben deels betrekking op hetl eigen team en direclie.
Daarnaast bestaan uitgebreide functionele contacien op procedureel en (primair)
procesondersteunend niveau met tieams in de (externe} functionele omgeving. Oe
contaclen zijn deels neutraal van aard en betrefien dan met name het overdragen

- en/of (op hooldlijnen) toelichten en verklaren van zell verzamelde of door derden
aangereikle informatie of gegevens.

44, liid, schaal Bituwasysscores 33332 33323 33 22

Kenmerkend voor dit niveau is:

- het gaat om hel, (op algemene aanwijzingen), zelf regelen en/o! uitvoeren van sa-
mengestelde regelingen en/ot procesbeherende en procesuilvoerende werkzaam-
heden ter breedte van het werkveld van het team. De hieruit voortviceiande werk-
zaarmheden betraffan hel in onderlinge samenhang bezien van voorschrilien, rege-
lingen, jurisprudentie en procedures enjof veelvoudig wisselende, naar aard, in-
houd, werkwijze e.d. sterk verschillende combinaties van handelingen en activitei-
ten op het gebied van procesondersteuning;

- deze werkzaamheden zijn in overwegende mate gebaseerd op minder gangbare
procedures, methodan en technieken, en vragen daarom in overwegende mate het
maken van eigen atwegingen en het zell zoeken naar nieuwe oplossingsrichtingen
bij het bereiken van op de opdracht toegesneden resultaten;

- er wordt gewerkt volgens zeer glabale, resultaatgerichle aanwijzingen, waarbij de
aanpak en uitvoering van de (ot de werkzaamheden behorande) taken en de te be-
reiken rasultaten nagenoeg geheel aan hel eigen inzicht warden overgelaten, Er
vindi slechis in globale zin een ioeising paats ten aanzien van de bereikta resufia-
ten van opgedragen werkzaamheden. Bif vragen of onduidelijkheden van inhoude-
fiike aard bestaal slechts zeer beperkt de mogelijkheid van teruggevallen op lei-
dinggevenden;

- de uitvoering van de {aan de functiegroep gerelateerde) warkzaamheden vereist
een 2eer ruime mate van inzicht in de tunctionele omgeving van de eigen dienst en
in de pracedures an (primairs) werkprocessen hinnen de Vakeenheid Informatle en
die van functioneel verwante (externe) diensten a! instelingen, Hietbij dient ten
aanzien van het gehele procesbsherende en procesuitvoerenda werkiarrein in hoge
mate en bij voortduring rekening te worden gehouden maet extarna inviceden,
standpunten, opvattingen en gevoeligheden;

- functionele contacten hebben deels bewekking op hel eigen team en directie.
Daarnaast bestaan uitgebreide functionele contacten ap procedureel an (primair)
perocesondersteunend niveau met leams in de (externe) functionele omgeving. De
contacten zijn deels neuiraal van aard en belreffen dan met name het overdragen
enfaf (op hooldiijnen) toelichten en verklaren van zell verzamelde of doar derden
aangereikle inlormatie of gegevens,

9.3. Functiestramlen EZ/DBV 40-03 Procesbeheer en uitvoering ‘Vakeenheid
IcT

1. ocel

Het! functiastramien fungeen als kader voor de:bepaling van de Inhoud en het niveau van de
werkzaamheden dia aan medewerkers worden opgedragen.

2. Domein: Procesbeheersing en vitvoering/schaaiberelk 5-8

Het functiestramien heelt betrekking op procesbeherende en procesuitvoerende werkzaamhe-
den. Kenmerkend is de uitvoering van een geheel aan taken dat gericht is op het in procedureel-
inhoudetijke zin, op basis van gegeven richilijnen, spelregels en afspraken, bedrijfsvoeringspro-
cessen uitvoeren, en/ol (deel)-producten leveren of beheren. De wijza van ultvoering van de
werkzaamhedsn en de resuttaten hebben effect op de Juiste toepassing van regelingen, proce-
dures, instrumenten en technieken alsmede op het goed veriopen van processen en projecten,
met name binnen de eigen dienst.

Het is noodzakelijk te beschikken over specifieke kennis en ervaring op haet terrein van ICT. Dit
terrein omvat sen brede variiteit aan onderwerpen, zoals ontwikkeling van systemen, applica-
liebeheer, functioneel beheer, systeem- en netwerkbehesr, enz.

Het indelingsbereik van het siramien is 1i1a, schaal 5 tof en met Hid, schaal 8.
a Resuliaaigebleden

3.1 Ondersteuning van {delen van) beleids-, beheers- of bedrijisvoeringsprocessen op het

gebled van ICT

- verzorgen van de procedurele ondersieuning van projeclen en werkgroepen;

- verzamelen, registreren, ordenen en (op aanwijzing) verwerken van gegsvens uit li-
teratuur, rapporien, externe gegevensbronnen e.d.;

- zorgen voor beheer en bewaking van gegevens {actueel houden) en gegevensver-
strekking (aanleveren aan aanvragers);

- toepassen en beheren van systemen en bestanden ten behoeve van de ondersteu-
ning van de beleids-, beheers- of bedrijfsvoeringsprocessen van de vakeenheid;

- laveren van toepassingsgerichte bijdragen aan de ontwikkeling van sysiemen;

- wegwijs maken, begeleiden en ondersteunen van gebruikers blj eigen toepassing
van systemen.

3.2 Orpanisatie, bewaking, procedurele toetsing en/ol uitvoering van administratieve pro-

cessen op het gebied van ICT

- op basis van inhoudelijke aanwijzingen regelen van de adminisiratieve/logistieke
voorberelding, vormgeving en afwerking van rapportages, notilies e.d.;

- op grond van vastgestelde regelgeving, richtlijnen of spelregels opzetten en uitvos-
ren van {delen van) operalionele processen binnen het werkveld;

- zorgen voor het aanleggen van dossiers en gegevensbestanden en bewaken van
warkarchleven;

- coniroleren van dossiers, aanwiagen, informatiepakkelten e.d. op (procedureel
inhoudelijke) voliedigheid en juistheid.
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4.1.

4.2,

Procedurele voorbereiding en ondersteuning van (belaids)overlagkaters en samenwer-
kingsverbanden op het gebied van ICT.

bewaken van voorigang van alspraken en proceduras, signaloren van {dreigends)
stagnaties in de uitvoering van gaplande werkzaamheden en doen van voorstelien
tar verbetering van interne procedures,;

in overlag mat proces/projectielders varzargen van bijdragen aan de samanstelling
van vargaderagenda's, vergaderstukken, uitwerkingen van besiuiten 8.d.;

verzorgen  van verslagleaging van  vergaderingen,  overlegkadars,
werk/projectgroepen a.d, en ultvoeren van daaruil voortvioeiende werkzaamheden;
beantwoorden van vragen en gevan van loelichling over procedurele en organisato-
rische aangelegenheden,

Niveautyperingen

i, schaal S/fuwasysscores 32222 23222 22 22
Kenmerkend voar dit niveau is:

het gaatl om ds vitvoering van een aantal eenduidige regelingen en/o! een aantal
ptocesbeherends en procesulivoerende werkzaamheden die qua inhoud, proble-
matlek e.d, overwegend gebaseerd zijn op binnen het eigen team (leam) gangbare
praocedures, meathodan en technisken. De hienuit voorivioeionde werkzaamheden
belreffen de vitvoering van regeimatig terugkerende opdrachien en/of gen aantal in
de tijd wisselende, ondersteunende, laciliierende of assisterends bijdragen aan de
{primaire) processen van heol betreflende team;

er wordl gewerk! voigens algemeen gestelde, resultaatgerichie aanwijzingen,
waarbi] meer giobate sichilijnen bestaan ten aanzien van de aanpak en uitvoering
van de {tol da werkzaamheden behorende) taken en ds e berelken resultaten. Er
vindt een ioelsing plaals ten aanzien van aanpak, voorigang en resultaten van op-
gedragen werkzaamheden. Bij vragen of onduidalijkheden kan worden teruggeval-
ten op ervaren collega's of leidinggevenden;

do uitvoering van de (aan de tunclicgroep gerelateerdo) werkzaamheden vereist
enig inzicht in de funclionele omgeving van het eigen team en in een aantal gang-
bare ptocedures en (primaire) werkprocessen binnen het algen leam;

funclionele contacien hebben in de eerste plaats betrekking op hel eigen team en
soms ap andare teams van de Vakeenheid ICT. In voorkomende gsvallen bastaan
functionele coniacten op procedureel niveau met leams in de {externe) functionele
omgeving van de directie. De contacten zijn ovesrwegend nautraal van aard en be-
trefien mot name het uitwisselen van door derden aangereikie informatie of gege-
vens.

ilib, schaal 6/fuwasyscores 32232 23222 22 22
Kanmerkend vaor dit niveau Is:

het gaat om de uilvoering van de combinatie van een aantal regetingen sr/of pro-
cesbeherende en procesuitvoerende werkzaamheden. De hiervil voorivioeiende
werkzaamheden betretlen de uitvoering van diverse regslingen en procedures op
een ol meerders gebiedan enfof regelmatig wisselende, ondersteunende, facilite-
rende of assisterende bijdragen aan de (primaire) processen van het belrefiende
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team. Deze warkzaamheden zijn weliswaar grotendeels gebaseerd op gangbare
procedures, melhoden en technickan, maar vragen eigen alwegingen en oplos-
singsrichtingen bij het bereikan van op de opdracht ioegesneden resuliaten;

er wordt gewerkt voigens aigemeen gestelde, resultaatperichle aanwijzingen,
waarblj globale richtlijnen bestaan ten aanzien van de aanpak en ultvoering van de
(tat de werkzaamheden beharends) taken en de te baeraiken resuitaten, Er vindt
ean loatsing ploats op hootdliinen ten aanzien van aanpak, voortgang en resultaten
van opgedragen warkzaamheden. Bij vragen of onduidelijkheden van inhoudelijke
aard kan worden teruggevallen op leldinggovenden;

de ultvoering van de (aan de funcliegroep gerelateerde) werkzaamheden verelst In-
zicht in de funclionele omgeving van het eigen team en in de gangbare procedures
on (primaira) werkprocessen binnen het eigen team en die van functioneel verwan-
le {externe) teams;

funclionele contacten hebben betrekking op hel eigen team en andere teams van
de Vakeenheid ICT. Daarnaast bestaan funciionele contacten op procedures! en
{primalr) procesondersteunend niveau met teams in de (externg) functionele om-
geving. De contacten zijn averwegend neulraal van aard en betrelien met name het
overdragen en/of (op hoofdiijnen) toelichten en verklaren van zell verzamelde of
door derden aangereikie infarmatie of gegevens,

4.3. lite, schasa! Tifuwasyscores 33232 33223 23 22
Kenmerkend voor dil niveau Is:

het gaat om het {op algemene aanwijzingen) zelf regelen enjot uitvoeren van
(raam)regelingen en/ol samengesteide procesbeherende sn procesuitvoerende
warkzaamheden. De hieruit voartvioeiends warkzaamheden betrelfen hel vitvoeren
van diverse en variabele regelingen met de nadruk op generale toepassing, uitleg,
veorlichting envoef vaelvoudig wissclende, naar aard, Inhoud, warkwijze e.d. verschil-
lende cambinaties van handelingen en aclivileitan op het gebied van procesonder-
steuning;

deze warkzaamheden zijn slechts ten dele gebaseerd op gangbare procedures,
mathoden en technieken, en vragen daarom in duidelijke mate het maken van ei-
gen afwegingen en het zelf zoeken naar soms mindar gangbare oplossingsrichtin-
gen bij het bereiken.van op de opdracht toegesneden resullaten;

or wordt gewerkt voigens globalo, resultaatgerichte aanwijzingen, waarblj de aan-
pak en uitvaering van de (tal de werkzaamheden behorende) taken en de te berei-
ken resultaten grotendeels aan hel eigen inzicht worden overgelaten. Er vindl een
toetsing plaats len aanzien van de ultvoering van werkzaamheden en de beraikte
resuftaten. 8ij vragen of onduidslijkheden van inhoudelijke aard bestaat slechts in
beperkte mate de mogelijkheld van teruggevalten op leidinggevenden;

de ultvoering van de {aan de funcliegroep gerelaleerde) werkzaamheden vereist
een ruime mate van inzicht in de funclionele omgeving van de Vakeenheid ICT en
in de procedures en {primaire) werkprocessen binnen de directie en die van functi
oneel varwanie (externg) teams. Hiarbij dlent inzake de te kiezen werkwijze (bezien
vanuil de procesbeherende en procesuitvoerends rof) in relevante situaties reke-
ning te worden gehouden me! externe invioeden, standpurnten, opvattingen en ge-
vosligheden;
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- . functionele contacten hebben deels betrekking op het elgen team en directie.
Daarnaast bestaan uitgebreide junctionele contaclen op pracedureel en {primair)
procesondersteunend niveau met teams in de (exierne) functionele omgeving. De
contacten ziin deels neulraal van aard en betreffen dan met name het overdragen

~ en/of (op hoofdiiinen) toelichien en verklaren van zell verzamelde of door derden
aangarelkle informatle of gegevens.

44, llid, schaal 8/fuwasysscores 33332 33323 33 22

Kenmerkend voor dit niveau is:

- hel gaat om het, {op algemene aanwijzingen), zell regelen en/of uitvoeren van sa-
mengestelde regetingen enfal procesbeherende en procesuitvoerends warkzaam-
heden ier breedie van hel werkveld van het team. De hieruit voortviosiende werk-
zaamheden betretlen het in onderlinge samenhang bezien van voorschriftan, rege-
lingen, jurisprudentie en procedures en/of veelvoudig wisselende, naar aard, in-
houd, warkwijze e.d. sterk verschillende combinatias van handelingen en activitei-
ten op het gebled van procesondersteuning:

+  deze werkzaamheden zijn in overwagende mate gebaseerd op minder gangbare
procedures, methoden en technigken, en vragen daarom in overwegende mate het
maken van eigen atwegingen en het zelf zoeken naar nieuwe on_awmmsnmznz__snmz
bij het bareiken van op te opdracht toegesneden rasullaten;

- ar wordl gewerkt volgens zeer globale, resultaatgarichte aanwijzingen, waarblj de
asnpak en uitvoering van de (tot de werkzaamhedgn behorende) taken en de te be-
reiken resultaten nagenoeg geheet aan het aigen Inzicht worden overgelaten. Er
vindl slechis in globale zin een toelsing plaals ten aanzien van de bereikle resulla-
tan van opgedragen werkzaamheden. Bij vragen of onduidelijkheden van inhoude-
lijke aard bestaat slechts zeer beparkt de mogelijkheid van teruggevallen op fei-
dinggevenden;

- de uilvoering van de (aan de functiegroep gerelateerde) werkzaamheden vereist
een zeer ruime mate van inzicht in de funclionele omgeving van de eigen dienst en
In de procedures en (primaire) werkprocessen binnen de Vakeenheld ICT en die
van tunctianeal verwante (externe) diensten of instellingen, Hierblj dient ten aanzien
van het gehele grocesbeherende en procesuilvoerende werkterrein in hoga mate
en bij vooriduring rekening te worden gehouden mat externe inviceden, standpun-
tan, apvattingen en gevosligheden;

- functionele contacten hebben deels betrekking op het eigen team en directie.
Daarnaast beslaan uilgebreide funclionele contacten op procedureel en (primair)
procesondersteunend niveau met leams in de {externe) functionele omgeving. De
comtacten zijn deels neutraal van aard en betreflen dan met name het overdragen
enfof {op hooldiijnen} toelichien en verklaren van zell verzamelde of door derden
aangereikie informatie of gegavens.
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9.4. Functiestramien EZ/DBV 40-04 Procesbeheer en uitvoering Vakeenheld
Facilitair

1. Doel

Het functiestramien fungeert als kader voor de bepaling van de inhoud en het niveau van de
werkzaamheden die aan medewerkers worden opgedragen.

2. Domein: Procesheheersing en uitvoering/schaatbereik 5-8

Het functiestramien heeft betrekking op procesbeherende an procesuitvoerande werkzaamhe-
den, Kenmerkend is de uitvoering van een gehee! aan taken dat gericht is op het in procedurgel-
inhoudelijke zin, op basis van gegeven richilijnen, spelregels en afspraken, bedrijlsvaeringspro-
cessen uitvoeren, en‘ol {deel)-producten leveren of beheren. De wijze van uitvoering van de
werkzaamheden an de resultaten hebben effect op de juisle toepassing van regelingen. proce-
dures, instrumenten en technieken alsmede op hat goed vestopen van processen en projecten,
met name binnen de eigen dienst.

Het is noodzakelijk te beschikken aver specifieke kennis en ervaring op het terrein van {aci
management. Dit lerrein omvat een brede varigtelt aan onderwarpen, zoals beveiiiging, catering,
varvaer, huisvesting, inkoop en contractbeheer, enz,

Hat indelingsbareik van het stramien is llla, schaal 5 tol en met lild, schaal 8,
3. Resultaalgebieden

. Ondersteuning van (delen van) beleids-, beheers- ol bedrijlsvaeringsprocessen op het

gebied van Facilitair

- verzorgen van de procedurele ondersteuning van projecten en werkgroepen;

- verzamelen, registreren, ordenen en (op aanwijzing) verwerken van gegevens ult [i-
teratuur, rapporien, externe gegevensbronnen e.d.;

- zorgen voor beheer en bewaking van gegevens (aclueel houden) en gegevensver-
strekking (aanleveren aan aanvragers);

- loepassen en beheren van systemen en bestanden ten behoeve van de ondersteu-
ning van de beleids-, beheers- of bedrijfsvoeringsprocessen van de vakeenheid;

- levaren van toepassingsgerichie bijdragen aan de antwikkeling van systemen;

- wegwijs maken, begeleiden en ondersteunen van gebruikers bij eigen 1oepassing
van systemen.

3.2.  Organisatie, bewaking, procedurele toelsing en/o! uitvoering van administraliove pro-

cessen op het gebied van Facilitair

- op basis van inhoudelijke aanwijzingen regelen van de administratieve/logistieke
voorbereiding, vormgeving en atwerking van rapportages, notities e.d.;

- op grond van vastgestelde regelgeving, richtlijnen of spelregsls opzetten en uitvoe-
ren van {delen van) operationgle processen binnen het werkveld;

- zorgen voos het aanleggen van dossiers en gegevensbestanden en bewaken van
werkarchieven;

- controleren van dossiers, aanwiagen, informatiepakketten e.d. op {proceduree!-
inhoudelijke) vofledigheid en juistheid.
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4.

4.1.

4.2

Procedurela voorberelding en ondersteuning van (beleids)overtegkaders en samenwer-
kingsverbanden op hel gebied van Facilitair.

bewaken van voorgang van alspraken en proceduras, signaleren van (dreigende)
slagnaties in de uvitvoering van geplande werkzanmheden en doen van voorstellen
ter verbatering van interna proceduras;

in Qverleg met proces/projectieiders verzargen van bijdragen aan de samenstelling
van vergaderagenda’s, vergaderstukhken, uitwarkingen van besiuiten e.d.;
verzorgen van  versiaglegging van  vergaderingen,  ovariegkaders,
wark/projecigrospen e.d. en ultvoeren van daaruil voorvioeiende werkzaamheden;
beantwoorden van vragen en geven van toelichting aver pracedurele en organisato-
rische aangelegenheden.

Niveautyperingen

Hlla, schaal 5/luwasysscores 32222 23222 22 22
Kenmerkend voor dil niveau is:

iHi,

het gaat om de uitvoering van een aantal eenduidige regelingen en/o! een aantal
procesbeherende en procesuitvaerende werkzaamheden die qua inhoud, prable-
matiak e.d. overwegend gebaseerd zijn op binnen hel eigen team (leam) gangbare
procedures, methoden en technieken. De hieruit voortviceiende werkzaamheden
betreffen de uitvasring van regelmatig terugkerende cpdrachien en/of een aantat in
de tlj¢ wisselends, ondersteunende, faciliterende of assisterende bijdragen aan de
{primaire) processen van het belreflende team;

er wordt gewerkl volgens algemeen gestelde. resultaatgerichia aanwijzingen,
waarblj meer globale richilijnen bestaan ten aanzien van de aanpak en uilvoering
van de {lot de werkzaamheden behorends) taken en de e bereiken resultaten. Er
vindt een loetsing plaats ten aanzien van aanpak, voarigang en resuhiaten van op-
gedragen werkzaamheden. Bij vragen of onduidelijkheden kan worden teruggeval-
len op ervaren collega's of leldinggevenden;

de ultvoering van de (aan de functiegroep gerelateerde) werkzaamheden vereist
enlg Inzicht in de functionele omgeving van het eigen team en in een aantal gang-
bare procedures en {primaire) werkprocessen binnen het eigen leam;

functionele contacten hebhen in de eersie plaals betrekking op het eigen team en
soms op andere leams van de Vakeenheki Facilitair. in voorkomende gevatlen be-
staan functionele contacten op procedureel niveau met teams In de (externe) func-
tionale omgeving van de diractie. De conlacten zijn overwegend neutraal van aard
en betrelien mel name hel uitwisselen van door derden aangereikte informatie of
gegevens,

s 32232 23222 22 22

haal 6fuwasy

Kenmerkend voor dit niveau is:

het gaat om de uitvoering van de combinatie van een aantal regelingen enfof pro-
cesbeherende en procesuitvoerends werkzaamheden. De hieruit voorivicelende
workzaamheden beireflen de uitvoering van diverse regelingen en procedutes op
ean of meerdere gebleden en/of regelmatig wisselende, ondersteunende, faciita-
rende of assisterende bijdragen aan de (primaire) processen van het betrellende
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team, Doze werk heden zijn ar gre is gebaseerd op gangbare
procedures, methoden en lachnleken, maar vragen eigen alwegingen en oplos-
singsrichtingen bij hat barsiken van op de opdrachi tbegasneden rasullaten;

or wordt gewerkl volgens nlgemeen gostelde, resullaalgerichte aanwijzingen,
wanrblj globale richilijnen besiaan ten aanzien van de aanpak en uitvoering van de
(iot da werkzaamheden beharends) taken en de te berelken rasultaten, Er vind
een inelsing plaats op hooldlijnen ten asnzien van aanpak, voorigang en resuitaten
van opgedragen werkzaamheden. Bij vragen of onduideljkhedan van inhoudelijke
aard kan worden teruggavallen op leidinggevenden;

da uitvoering van de (agn de junctisgroep gerelateerde) warkzaamheden veraist In-
zicht In de funclionele amgeving van het eigen team en In de gangbare procedures
en (primaire) werkprocessen binnen het elgen team en dle van funclioneel varwan-
i@ {externe) leams;

functionete contacten hebben betrekking op he! elgen team en andere teams van
de Vakeenheid Facllitair, Daarnaast bestaan functionele contacten op procedures!
en (primair} procesondersteunend niveau met teams in de (extarne) funclionele
omgeving. De contacten zijn averwegend neutraal van aard en betrellen met name
hel overdragen enfof {op hootdiijnen) toelichten en verklaren van zelf verzamelde of
door derden aangereikie informatie of gegevans.

4.3. INe, schaal 7Huwasysscores 33232 33223 23 22
Kenmerkend voor dit niveau is:

hel gaat om het (op algemene aanwijzingen) zelf regelen en/of uitvosren van
(raamjregelingen en/of samengestelde procesbeherende en procesuiivoerende
werkzaamheden. Oe hierult voontvloeiende werkzaamheden betrefien het uvitvoeren
diverse en variabele regelingen met de nadruk op generale tospassing, uitleg, voor-
lichling en/of veelvoudig wisselende, naar aard, inhoud, werkwijze e.d. verschillen-
de combinaties van handelingen en activiteiten op het gebied van procesonder-
stauning;

deze werkzaamheden zijn slechis ten dele gebaseerd op gangbare procedures,
mathoden en technieken, en vragen daarom in duidelijke mate het maken van ei-
gen alwegingen en het zell zoeken naar soms minder gangbare oplossingsrichtin-
gen bij het bereiken van op de opdracht loegesneden resultalen;

ar wordt gewerkt voigens globale, resullaatgerichte aanwijzingen, waarbij de aan-
pak en uitvoering van-de {101 de werkzaamhaden behorenda) taken en de te berel-
ken resultaten grotendeels aan het gigan inzich! worden overgelaten. Er vindt een
toetsing plaals ten aanzien van de uitvoering van werkzaamheden en de bereikie
resultaten. Bij vragen of onduideljkheden van inhoudelijke aard bestaal slechts in
beperkte mate de mogelijkheid van teruggavallen op ieldinggevenden;

de uitvoering van de (aan de funcliegroep gerelateerds) werkzaamheden vereist
een ruime mate van inzicht In de functionele omgeving van de Vakeenheid Facilitair
en in de procedwres en (primaire} werkprocessen binnen de directie en die van
functioneel verwante {externe) {eams. Hierbij dient inzake de te kiezen werkwijze
{bezien vanuit de procesbeherende en procesuitvoerende rol) in relevante situaties
rekening te worden gehouden met externe inviceden, standpuntan, opvattingen en
gevoalighsden;
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- . lunctlionele conlacten hebben deels betrekking op het eigen leam en directie.
Daamnaast bestaan uitgebreide functionele contacten op procedureel en (primair)
procesondarsteunend niveau met teams in de (externe) lunclionele omgeving. De
contacten zijn deels neutraal van aard en belretfen dan met name het overdragen

B en/ol (op hootdiijnen) toelichten en varklaren van zell verzamelde of door derden
aangereikis inlormatie ot gegevans.

44. {lid, schaal B/fuwasysscores 33332 33323 33 22

Kenmerkend voor dit niveau is:

- het gaat om het, (op algemene aanwijzingen), zelf regelen en/of ullvoeren van sa-
mengestelde regelingen en/a! procesbeherende en procesuitvoerende werkzaam-
heden ler breedle van het werkveld van het team. De hieruit voorivioeiende werk-
zaamheden betrelfen hel in onderlinge samenhang bezien van voarschriften, rege-
lingen, jurisprudentie en procedures enfof veelvoudig wisselends, naar aard, in-
houd, werkwijze e.d. sterk verschillende cambinalies van handelingen en activitei-
ten op het gebied van procesondersteuning;

- deze werkzaamheden zijn in overwegende mate gebaseerd op minder gangbare
procedures, methoden en technieken, an vragen daarom in overwegende mate het
maken van eigen alwegingen an het zelf zoeken naar nieuws oplossingsrichtingan
bij het bereiken van op de opdracht toegesneden rasullalan;

- er wordl gewerk! volgens zeer globale, resuttaatgerichte aanwij2ingen, waarbij de
aanpak en uitvoering van de (to1 de werkzaamheden behorende) (aken en de te be-
reiken resultaten nagenoeg geneel aan het eigen inzicht worden overgelaten, Er
vindt slechts in globale zin een toatsing plaats ten aanzien van de beraikie resulta-
ten van opgedragen werkzaamheden. Bij vragen of onduldetijkheden van inhoude-
lijke aard bestaat slechts zeer beperkl de mogelijkheid van teruggevallen op lel-
dinggevenden;

- de uilvoering van de (aan da lunctiegroep gerelateerde) wertkzaamheden vereist
een zger ruime mate van inzicht in de lunctionele omgeving van de eigen dienst en
in de procedures en (primaire) werkprocessen binnen de Vakeenheid Facilitair en
die van functionee! verwante (externg) diensten of insiellingen. Hierbij dient ten
aanzian van hel gehele procesbeherende en procesuitvoerende warklerrein in hoge
mate en bl vooriduring rekening te worden gehouten met externe invioeden,
standpunien, opvatiingen en gevoeligheden;

- {unctionele contacten hebben deels belrekking op het eigen team en directle.
Daarnaast bestaan uitgebreide functionele contaclen op procedureel en (primair)
procesondarsiaunend niveau met teams in de (externe) functionela omgeving. De
contacten zijn deels neutraal van aard en betreften dan mel name het overdragen
en/of (op hootdlijnen) toelichten en verklaren van zell verzamelde of door derden
aangereikte Informatie of gegevens.

Directi B
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9,6. Functiestramien EZ/DBV 40-06 Procesbeheer en ultvoering FPC

1. Doel *

Het functiestramien fungeert als kader voor de bepaling van de inhoud en het niveau van de
werkzaamheden die aan medewerkers worden opgedragen.

2. Domein: Procesbeheersing en uitvoering/schaalberelk 5-8

Het functiastramien heeft betrekking op procesbeherende en procesuitvoerende werkzaamha-
den. Kenmerkend is de uitvoering van een geheel aan taken dat gericht is op het in procedureel-
inhoudelijke zin, op basis van gegeven richtlijnen, spalregels en afspraken, bedrijfsvoeringspro-
cessan uitvoeren, enfof (deel)-producten leveren of beheren. De wijze van ultvoering van de
werkzaamheden en de resultaten hebben effect op de uisie toepassing van regelingen, proce-
dures, instrumenten en technieken alsmeds ap het goed veriopen van processen en projecien,
met name binnen de eigen dienst.

Het is nood2akelilk (8 beschikken gver specifieke kennis en ervaring op het terrein van financi-
en, planning en control (FPC).

Het indelingsberaik van het siramien is lila, schaal § tot en met liid, schaal 8.
3. Resultaatgebieden

3.1 Ondersteuning van (dalen van) beleids-, beheers- of bedrijffsvoeringsprocessen op het

gebled van FPC

- verzargen van de procedurele ondersieuning van projocten en werkgroepen;

- verzamelen, registreren, ordenen en (op aanwijzing) verwerken van gegevens uil fi-
teraluur, rapporten, externe gegevensbronnen e.d.;

- zorgen voor beheer en hewaking van gegavens (actueel houden) en gegevensver-
strekking (aanleveren aan aanvragers);

- toepassen en beheren van sysiemen en bestanden ien behoeve van de ondersteu-
ning van de belelds-, behears- of bedrijfsvoeringsprocessen van de vakeenheid;

- leveren van lospassingsgerichte bijdragen aan de ontwikkeling van systemen;

- wegwijs maken, begeleiden en ondersteunen van gebruikers bij eigen toepassing
van systemen.

32 Organisatie, bawaking, procedurele toelsing en/o! uilvoering van administratieve pro-

cessen op het gebied van FPC

- op basis van inhoudelijke aanwijzingen regelen van de administratieve/iogistiske
voorberelding, vormgeving en alwerking van rapporlages, notities e.d.;

- op grond van vasigestelde regelgeving, richllijnen of speiregels opzetten en uitvoe-
ren van {delen van) operationele processen binnen het werkveld;

- zorgen voor hal aanleggen van dossiers en gegevensbestanden en bewaken van
werkarchieven;

- controleren van dossiers, aanvragen, Informatiepakketien e.d, op (procedureel-
inhoudefijke) volledigheid en juistheid.
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4.1,

4.2.

Procedurele voorbareiding en andersieuning van {belelds)overlagkaders en samenwers
kingsverbanden op het gebied van FPC.

bawaken von voorigang van alsproken an procedures, signaleren van (dreigende)
stagnaties in de uitvoering van geplande werkzaamheden en doen van voarsteiten
ter verbelering van interna procedures;

in overleg mal proces/projeciiaiders verzorgen van bijdragen aan da samenstelting
van vergaderagenda’s, vargaderstukken, uitwerkingen van basluiten e.d.;

verzorgen  van versiaglegging  van  vergaderingen, ovarleghaders,
werk/projecigroepen e.d. en uivoeren van daarult voortvioelende werkzaamheden
beantwoordan van vragen en gaven van toelichting over procedurele en organisato-
rische aangelagenheden,

Niveautyperingen

llla, schaal S/ifuwasysscores 32222 23222 22 22
Kenmerkend voor dit niveau is;

b,

het gaat om de uitvoering van een aanlal eenduidige regelingen en/of een aantal
procesbeharende en procesuitvoerende werkzaamheden die qua inhoud, proble-
matiek a.d. overwegend gebaseard zijn op binnen hel eigen team (leam) gangbare
procedures, methoden en technigken. De hleruil voortvioelsnde warkzaamhedan
betreffen de vitvaering van regeimatig lerugherende opdrachien en/of een aanial in
de tijd wisselende, ondersteunende, laciliterende of assisterande bijdragen aan de
(primalre) prc 1 van het betretfende team;

er word! pswerki volgens algemeen gestelde, resultantgerichie aanwijzingen,
waarbij meer globale richifjnen bestaan ten aanzlen van de aanpak en uitvoering
van de (1ot de werkzaamheden behorende) laken en de te bereiken resultaten, Er
vindt ean toetsing plaats ten aanzien van aanpak, voarigang en resultaten van op-
gedragen werkzaamheden, Bij vragen of onduideljkheden kan worden teruggeval-
len op ervaren collega’s of leldinggevenden;

de uitvoering van de (aan de functiegroep gerelateerde) werkzaamheden vereist
anig in2icht In de functionele omgeving van het eigen team en in een aantal gang-
bare procedures en {primaire) werkprocessen binnen hel gigen team;

functionele contacten hebben In de eersie plaals betrekking op het elgen team en
soms op andere teams van FPC. In voorkomende gevallen bestaan functionele
contactan op procedureel niveau met taams [n de (externe} functionele omgeving
van de directie. De contacten zijn overwegend neutraal van aard en betreffen met
name het uitwisselen van door derden aangereikte informatie of gegevens.

haal 6/f Y es 32232 23222 22 22

Kenmerkend voor dit niveau is:

het gaat om de uitvoering van de combinatie van een aantal regelingen en/of pro-
cesbeherende en pracesuitvoerende werkzaamheden. De hieruit voortvioeiends
werkzaamhaden betsefien de uitvoering van diverse regelingen en piocedures op
een of meerdere gebieden en/of regeimatig wisselende, andersteunende, facilite-
rende of assislerende bikiragen aan de (primalre) processen van het betrettendo
team. Deze werkzaamheden zijn weliswaar grotendeels gebaseerd op gangbare
procedures, methoden en technieken, maar vragen eigen afwegingen en oplos-
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singsrichtingen bij het beraiken van op de opdracht loegesnaden resuilaten;

er wordl gewerkt volgens algemeen gestelde, resullaatgerichte aanwijzingen,
waarbl} globals richtlijnen bestaan tan aanzien van de aanpak en ultvoering van de
{tot dp warkzaamheden behorends) taken en de te berelken resultaten, €r vindt
een toetsing plaats op hootdlijnen ten aanzien van aanpak, voorigang an resultaten
van opgedragen werkzaamheden, Bij vragen of onduidelijkheden van inhoudeljke
aard kan worden teruggavallen op leidinggevaenden;

de uitvoering van de {aan de functlegroep gerelateerde) werkzaamheden verelst in-
zicht in de funclionele omgeving van hat elgan team en in de gangbare procedures
en (primaire) werkprocessen binnen het eigen team en die van funclionael verwan-
1e {exiarne) teams;

functionela caonlacten hebben betrekking op het eigen team en andere teams van
FPC. Daarnaast bestaan functionele contacten ap procedureel en {primair) pro-
cesondersieunend niveau met teams in de (axterne) functionele omgeving, De con-
tacten zijn overwegend neulraal van aard en betreffen met name hel overdragen
en/o! {op hoofdiijnen) 1oelichten an verklaren van zell verzamelda ot door derden
aangaraikie informatie of gegevens.

4.3.  illc, schaal 7/fuwasysscores 33232 33223 23 22
Kenmerkend voor dil nlveau is:

het gaal om hel {op algemene aanwijzingen) zell regelen enjof ultvoeren van
(raam)regelingen en/of samengestslde procesbeherende en procesuitvoerande
werkzaamheden. De hieruit voortvinelends werkzaamheden betrefien het uitvoeren
diverse en variabele regelingen met de nadruk op generale loepassing, uitleg, voor-
fichting envof veelvoudiy wisselende, naar aard, inhoud, werkwijze e.d. verschilten-
de combinaties van handelingen en acliviteiten op het gebied van procesonder-
steuning;

deze werkzaamheden 2zijn slechis ten dele gebaseerd op gangbare procedures,
methoden en technieken, en vragen daarom in duidefijke mate het maken van ei-
gen alwegingen en het zell zoeken naar soms minder gangbare oplossingsrichtin-
gen bij het beretken van op de opdracht toegesneden resultaten;

er wordt gewerkt volgens globale, resultaatgerichte aanwijzingen, waarbij de aan-
pak an uitvoering van de (to1 de werkzaamhaden beharende) taken en de te berei-
ken resultaten grotendeels aan het eigen inzicht worden overgelaten. £r vindt een
toetsing plaats ten aanzien van de uitvoering van werkzaamheden en de berelkte
resuliaten. Bij vragen of onduldetijkheden van Inhoudelijke aard-bestaal slechts in
bepaerkte mate de mogetlijkheid van teruggavallen op leidinggevenden;

de ultvoering van de (aan de lunctiegroep gerelateerde) werkzaamheden verelst
een rulme mate van inzicht in de functionele omgeving van FPC en in de procedu-
res an {primaire) warkprocessen binnen de diraclie en die van funciioneel verwante
{externs) leams. Hierbij dient inzake de te kiezen werkwijze (bezlen vanuit de pro-
casbeherende en procesuitvoerende rol} in refevante silualies rekening te worden
gehoudan mel exlerne invioeden, standpunten, opvattingen en gevoeligheden;
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- . functionele contaclen hebben deets beirekking op het eigen team en directie.
Daarnaas: bastaan uiligebreide lunctionale comtacten op procedureel en {primalr)
procesondersteunend niveau me! teams in de (externe) functionele omgeving. De
contacten zijn deels neutraal van aard en betreffen dan.mel name het overdragen

- eniol {op hoofdiijnen) toelichten en verklaren van zelt verzamelde of door derden
aangereikle informatie of gegevens.

4.4.  Hid, schaal B/t Y es 33332 33323 33 22

Kenmerkend voor dit niveau is:

- het gaat om het, (op algemene aanwijzingen), zell regelen en/af uilvoeren van sa-
mengestelde regelingen enjol procesbeherends en procesuitvoerende werkzaam-
heden ler breedie van het werkveld van het team, De hieruit voorivioeiende werk-
zaamheden betreflen het in onderlinge samenhang bezien van voarschriften, rege-
tingen, jurisprudentie en procedures en/of veelvoudig wisselende, naar aard, in-
houd, werkwifze e.d, sterk verschillende combinaties van handelingen en activitei-
1en op het gebled van procesondersteuning;

- deze werkzaamhaden zijn in overwegende male gebaseerd op minder gangbare
procedures, methoden en technieken, en vragen daarom in ocverwegende mate het
maken van eigen alwegingen en het zelf zoeken naar nieuwe oplossingsrichlingen
bij het bereiken van op de opdrach! toegesneden resultaten;

- er wordt gewerkt volgens zeer globale, resullaalgerichie aanwijzingen, waarbij de
aanpak en uitvoering van de (ol de werkzaamheden behorende) taken en de te be-
reiken resuitaten nagenoeg geheel aan het eigen Inzicht worden overgetaten. Er
vindl slechls in globate zin een loelsing plaats ten aanzien van de berelkte resulla-
ten van opgedragen werkzaamheden. Bi] vragan of onduidelijkheden van inhoude-
lijke aard bestaal slechts zeer beperki de mogelijkheid van teruggevallen op lei-
dinggevenden;

- de ultvoering van de (aan de functiegroep gerelateerde) werkzaamheden veraist
ean zear cuime mate van inzicht in de functionele omgeving van de eigen dienst en
in de procedures en {primaire} werkprocessen binnen FPC en die van functioneel
verwante (exlerns) diensten of instellingen. Hierbi] dient ten aanzien van he! gehele
procesbeherende en procesuitvoerende werkterrein in hoge mate en bij voortduring
rekening te worden gehouden met externe invioedan, standpunten, opvattingen en
gevoelighaden;

- functionele contacien hebben deels betrekking op het eigen team en directie.
Daarnaast bastaan uilgebreide tunctionele contacten op procedureel en (primalr)
pracesondersteunend niveau met teams in de (extarne) functionele omgeving. De
contacten zijn deels neutraal van aard en betreffen dan met name het overdragen
en/o! {op haoldlijnen} loelichten en verklaren van zelf verzamelde -of door derden
aangereikte informatle of gegevens.
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10, FUNCTIESTRAMIEN EZ/DBV 45 FACILITAIR ONDERSTEUNENDE WERKZAAMHEDEN
1. Doel

Het {unctiestramien fungeert als kader voor de:bepaling van de inhoud en het niveau van de
werkzaamheden die aan medewerkers worden opgedragen.

2. Domein: facilitair ondersteunende werkzaamheden/bereik 4-7

Hel functiestramien heelt betrekking op ondersteunende werkzaamheden op facilitair gebled. D}t
gebied omval een breds variéleit aan onderwerpen, zoals beveiliging, catering, vervoer, huisves-
ting, inkoop en contractbeheer, enz. De ondersteunenda warkzaamheden betreffen, athankelijk
van ultvoering in eigan beheer dan wel ulibesteding aan derden, het zelf uitvoeren van facilitaire
werkzaamheden dan wel het organisaren en ragelen van en toszien op de uitvoering door der-
den.

He! indelingsbereik van het stramien is Iib, schaal 4 tot en mel Hic, schaal 7.
3. Resultaalgebleden

3.1. Uitvoering facilitaire werkzaamheden
- verrichtan van facilitaire werkzapmheden, 2oals vervoer van bewindslieden, interne
verhuizingen en ondarhoud en vervaardiging van documenten;
- bestelten, beheren en uvilgeven van kantoorartikelen, boeken e.d.;
- regelen van vervaer, dienstreizen e.d.;
- regelen van facildelten voor vergaderingen en bijeenkomsien;
- administratieve vastiegging van uitgevoerde faclliitaire werkzaamheden.

3.2, Eerste lijns tacilitaire ondersleuning
- innemen, registreren en beoordelen/interpreteren van vragen, meldingon, kiachten,
verzoeken om lgvering tacilitaire diensten, enz.;
- direct beantwoorden van vragen;
- doorzelten van de behandeling van vragen, meldingen, kiachten en verzoeken om
levering facilitaire diensten naar de tweede lijns facilitaire ondersteuning;
- bewaken van de {ollow up en infarmeren van de klant over de voarigang.

3.3.  Aansturing van en loezicht op levering van goederen en diensten door derden
- maken van afspraken, binnen de kaders van overeenkamsten, over de uitvoering:
- geven van aanwijzingen over de uitvoering van overeenkomsten;
- houden van toezicht op de kwaliteit van de uitvoering van avereenkomsten;
- administratief beheren van overeenkomsien.

34 Rapportage en advies
- opstellen van rapporiages over de uitvoering van de facilialke ondersteuning;
. analyseren van afwijkingen van afspraken over de levering van facilitaire onder-
steuning, geven van verklaringen en adviseren over verbeteringsmogelijkheden.
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4. Niveautyperingen

4,1.  itb, schaal 4/luwasysscores 22222 22222 22 22
Kenmaerkend voor dit niveau is:

het gaat om gavarleerde ultvoarande workzaamheden;

beslissingen worden ganomen op basis van de beoardeling van duidelijk begrens-
de keuzafactoren dia efkaar slechis in beperkie mata beinviceden;

het kader word! gevormd door algemene werkafspraken, regels en vaorschriften;
er is een lerugvalmogelijkheid ap meer arvaren collega's of ean Ieidinggevende In-
geval van vragen of onduidelijkheden van meer inhoudelijke aard;

het effect van de werkzaamheden kan vrijwel direct worden vastgesteid;

de kontakien betreflen klanigerichte dienstvertening en het verkrdjgen ervol ver-
strekken van eenduidige informatie voor de ultvoering van de dienstveriening.

4.2,  lc, schaal Situwasysscores 22222 22222 22 22
Kenmerkend voor dit niveau is:

het gaat om gevarieerda, onderling samenhangende, uitvoerende werkzaamheden
waarbij moe! worden Ingespeeld op eerder voorgekomen werksituaties en -
problematiek;

bestissingen worden genomen op basls van de becordeling van duidelijk begrens-
da keuzetactoren die elkaar slechts in beperkie mate belnvioeden;

het kader wordt gevormd door algemene werkafspraken, regels en voorschrilten;
het effect van de werkzaamheden kan na enige tijd worden vastgesieid;

de kontakten betreffen klanigerichte dienstverlening en het verkrijgen en/ol ver-
strekken van informaiie voar de uitvoering van de dienstvariening.

4.3. b, schaal 6Muwasysscores 32232 23222 22 22
Kenmerkend voar dit niveau is:

het gaat om inhoudelifk complexe uitvoerende werkzaamheden waarbi] moet wor-
den ingespeeid op niet eerder voorgekomen werksliuatles en -problematlek;
beslissingen warden genomen op basis van de inlerpretatie van niel duidelijk be-
grensde keuzetactoren die ekaar ondarting inhoudelijk beinviceden;

het kader wordt gevormd door algemena werkaispraken, regels en voorschriften;
hel alfect van de werkzaamheden kan na verjoop van tijd worden vastgestald;

de kontaklen betreflen klanigerichte diensiverlening en het verkrijgen en/of var-
strekken van informatie voar de uitvoering van de dianstverlening.
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4.4. g, schonl 7/fuwasysscores 33232 33223 23 22
Kenmerkend voor dit niveau is:

het gant om inhoudelifk complexe ullvoerenda werkzaamhedan dan wel aansturing
van en toezichl op lavering van goederen en diensten door derden in combinatie
met rappodage en adviestaken,;

beslissingen worden genomen op basls van de Intarpretatie van niet duldelijk be-
grensce keuzelactoren dle etkaar onderling inhoudelijk balnviceden;

het kader wordt gevormd door Interne richtljnen, procedures dan  wel
(raam)oversankomsten met leveranciers;

het effect van de warkzaamheden kan na enige maanden en het effect van de be-
slissingen op korte termijn worden vaslgesteld;

de kontakien betreflen kianigerichie diensiverlening en samenwerking, Intern en
mel derden waarbij alstemming nodig is over de wijze waarop alspraken en over-
eenkomslen worden uitgevoerd.
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1. FUNCTIESTRAMIEN EZ2/DBV 50 SECRETARIELE, ADMINISTRATIEVE EN LOGISTIEK
ONDERSTEUNENDE WERKZAAMHEDEN

1 Doel

Het funcliestramien lungeen als kader voar de bepaling van de inhoud en het niveau van de
werkzaamheden die aan medewerkers worden opgedragen.

2 Domein: secrelariéle, administratieve en logisliek ondersieunende werkzaamhe-
den/schaalbereik 5-7

Het {uncliestramien heeft betrekking op ondersteunende werkzaamheden op het gebled van
secrelariaat, administratie, logistiek en bedrijlsvoering.

Het indelingsbereik van het stramien is lic, schaal 5 tot en met llic, schaal 7.

De kern van de functie is het verrichlan van secretariéle, administratiove en logisliek ondersteu-
nende werkzaamheden,

3 Resultaatgebieden

3.1 Secretariéle ondersteuning

- onjvangst en begeleiding van bezoekers;

- inname en registratie van de post en bewaking van de voortgang van de behande-
ling;

- slell {versouwelijke) brieven ap aan de hand van concept teksten of {globals) aan-
wijzingen;

. telefonisch varstrekken of verzamelen van (inhoudellijke) informatie;

- behser van de agenda van leidinggevenden;

- voorheraiding, organisatis en notuleren van vergaderingen, verslaglegging en be-
waking van de nakoming van gemaskte alspraken.

32 Administratieve en logisticke ondersleuning
. aanleggen en beheren van werkdossiers;
- megealen van (deelname aan) bijeenkomsten, vergaderingen, werkconlarenties,
dienstraizen, werkbezoeken e.d.;
- aerste aanspreskpunt voor logistieke werkzaamnheden die voar DBV worden ultge-
voerd;
- bewaking van de voorigang van de uitvoering van administratieve procedures.

3.3 Bedrijlsvoeringsondersteuning
- inventarisatie en registratie van bedrijfsvoeringsgegevens m b.t. de directie;
- maken van diverse overzichien op basls van de beschikbare gegevensbeslanden;
- ondersleuning bespreking van en rapportage aver bedrijfsvoering van de directie.
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4 Niveautyperingen

4.1 1lla, schaal 5ituwasysscores 32222 23222 22 22
Kenmerkend voor dit niveau is:

- het gaat om de uitvoering van secretariéle, administratieve, registratieve enfof lo-
gistiek ondersteunende werkzaamheden, waarbij interpretatie nodig is voor de op-
lassing van zich voordoends problemen;

- eris zelfstandigheid bij hat bepalen van te volgen procedures en werkwijzen en ta
maken keuzes voor methoden en lechnieken;

- er zijn terugvalmogelijkheden op meer ervaren collega’s of leidinggevende Ingeval
van viagen of onduidetijkheden van meer inhoudelijke aard.

- de contacten zijn gericht op infornatie-uitwisseling voor de voorigang van de werk-
zaamheden.

4.2 1lib, schaal 6/fuwasysscores 32232 23222 22 22
Kenmerkend voor dit niveau is:
- het gaat om de uitvoering van een samenhangend geheel aan secretariaats-
Imanagementondersteunende werkzaamheden;
- er wordt zellstandig opgetreden, waarbij terugvaimogelijkheden beperkt Zijn, in ge-
val van bijzondere, van de dagelijkse praktijk alwijkende. situaties of problemen;
- het belreft contacten gericht op informatie-uitwisseling, benodigd voor de weder-
zildse voorlgang en alstemming van de werkzaamheden.

43 i, schaal 7ituwasysscores 33232 33223 23 22
Kenmerkend voor dit niveau is:
- actief verzamelen van bedrijlsvoeringsgegevans, maken van overzichien en opstal-
len van loglichtingen bij de clifers;
- inhoudeljke voorbereiding van managemenibesprekingen over de badrijisvoering
van de directie, verslaglegging en bewaking van de uilvoering van afspraken;
- ey word! zellstandig opgetreden, waarblj terugvaimogelijkhaden beperk! zljn;
- het betrelt contacien gericht op informatie-uitwisseling, benodigd voor de weder-
2zijdse voorigang en afstemming van de werkzaamheden,
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12,  FUNCTIESTRAMIEN EZ/DBYV 70 KENNIS EN INFORMATIE
1. Doel

Het lunctiestramien fungeert als kader voor de bepaling van de Inhoud en het niveau van de
warkzaamtieden die aan medewerkars worden opgedragen,

2. Domein: Kennls en intormatie/schaalbereik 8-11

Het functiestramian hes!t betrakking op (de bijdrage aan en ondarstauning van) da ontwikkefing,
toepassing en Implementatis van processen, proceduras en systemen ap hat gebled van infor-
mallevoorzigning en -beheer.

Het indelingsbereik van het stramien is Vb, schaal 9 tot en met IVd, schaat 11.
3. Resultaatgebieden
3.1.  Advisering en informatigvoorzigning

- adviseren van DG's, directies, dienstan en projecten binnen het kerndepartement in
peval van lactisch-ondersteunende an oparationele vraagstukken en aangelegen-
heden op het gebied van intormalievoarziening;

- verzamelen en analyseren van gegevens en informatie len aanzien van de voort-
gang. inrichting en werking van informatievoorzieningsprocessen, -producten en -
procedures en ter zake formuleren van adviezen, stuurinformatis, kengetallen en
rapportages;

- opstellen van (concept)bouwstenen, materie-inhoudslijke onderbouwingen ten be-
hoave van voorberelding en ondersteuning van ontwikkeling en varmgeving van be-
leit of beleidsmatige of lundamenteel-inhoudelijke processen en producten ap hel
gebled van intormatievoorziening;

- behandelen van informatie-, documentatie- enfo! beleidsinhoudelijke vragen en ge-
ven van (inhoudetijke of procedurale) intichtingen aver onderwerpen op het ferrein
van het leam;

- signaleren van trends en ontwikkelingen op het gebied van (dightale) informatie-
voorzianing en -beheer (nieuwe bronnen, zoaksirategieén o.d.) en lor 2ake adviso-
ren over mogelijkheden, consequenties voor de team;

- dselnamen aan an ondersteunen van (interdisciplinaire) projecten, werkgroepen en
samenwerkingsverbanden middels het laveren van matarie-inhoudelijke bijdragen,
adviezen e.d.; ’

- inventariseren van gabruikerswensen met betrekking tol informatievoorziening en
op grond daarvan tarmuleren van voorstellen inzake de inrichling van databases,
zoekstrategieén e.d. en (doen) reatiseren van goedgekeurde voorstelien.

32 Oniwikkeling van informatieproducten
- biidragen aan het ontwikkelen van procedures, kadars e.d. ten aanzien van de toe-
gang en het gebruik van de digitale gegevens- en informallebesianden;
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- bidragen aan hat ontwikkelan, beheren en evalueren van (uniforme) kwaliielisel-
sen, mothoden en lechnieken ter waarborging van de integriteit en kwaliteit van de
(elektronische) kennlsbank en informatiebronnen;

- bijdragen aan het functioneel beheren van de kennisbank, intranet en Internst, ver-
20rgen van thesaurusbestanden 8.d.;

- (bijdragen nan hel) beheren van de intranetsile van hel team, bevorderen van en
ioazien op de gebruiksvriendelijkheld, functionafiteil en navigatiestructuur, bewaken
van de hulsslijl en ter zake adviseren over verbetering en bevordering van data-
banken, applicaties e.d.

3.3 Aanbieden van informatieproducten

- adviseren, taciliteren en Instrueren van gebrultkers ten behoeve van een alficiént en
effectle! gebruik van {elektronische/digitale) informatlebsonnen en opstalien van
{gebruikers}handleidingen, Instructies, aanwinstenlijsten a.d. voor het zoeken in da-
tabanken, {geautomatiseerde) catalogl e.d.;

- zowsken, selecieren en ontstuilen van literatuur, documentatie- en informatiemateri-
aal ten behoeve van informatigvoorziening aan gabruikers met het cog aop actueel
en toekomstig gebruik en ter zake attanderen van gebruikers op actuela/ter be-
schikking komende Intormatie(bronnen); :

< varrichten van selectis-, baschrljvings- en becordelingswerkzaamheden ten behoe-
ve van documentatie- en informatiebeheer binnen het team.

34 Aansturing van projecten

- vormgeven, nader deliniéren, organiseren, inrichten van taken, opdrachten en pro-

‘ cessen van ean project op een terreln van kennis en informatie;

- hiertos codrdineren of begeleiden van medewerkers, daelprojecten gericht op be-
vordering van prafessionalitell, zeltstandigheid en inzicht in de rof en positie van
medewerkers:;

- in samenwarkingsverbanden bijdragen aan en (dosn) implementeren van belsids-
nota's; :

- In samenwerkingsverbanden {mede) oniwikkelen, concipiéren en {doen) Implemen-
teren van instrumenten, processen e.d. op het gebled van Informatievoorziening;

- vertalen van de opdrachi van een projecl naar een plan van aanpak, organiseren
van de inzel van persanen en middelen, bewaken van de kwaliteit en voorigang
van do werkzaamheden en verantwoorden van de outputhet berelkie resultaat;

- onderhouden van Interng en exlerne contacten en deelnemen aan overlogkaders,
projecien, werkverbanden e.d. met onderzoeksinsiitulen, overheidsinstanties, (be-
langen)organisaties, (sectoren van) hel bedrijisleven e.d.,

35 Bedrijfsvoeringsprocessen kennis en informatie
- verzamelen, regisireren, ordenen en varwerken van gegevens ult literatuur, publica-
ties, websiles, rapporton, exlerne gegevensbronnen e.d.;
- verzorgen van de procedurale ondersteuning van processen, projectan en werk-
groepen binnen (een onderdeel van) het team;
- onderhouden van contacten mel externe diensiverlenars in geval van uitbesteds

werkzaamhaden.
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4 Niveaulyperingen

4.1, Wb, schaal 9/luwasysscores 33333 33333 33 33

Kenmerkend voor dit niveau is:

: - het gaat om de uitvoering van (aan de functiegroep gerelateerde) werkzaamheden
die qua inhoud, problematiek e.d. een verscheidenheid aan onderwerpen en activi-
teiten betretfen welke als (deel)activiteilen of (afzondarlijke) taken binnen en ter in-
houdelijke ondersteuning van projecten, adviesopdrachten, onderzoekswerkzaam-
haden e.d. warden uitgevoerd. De hieruit voortviogiende werkzaamheden betrelien
in de regel deelname aan {uitvoeringsgerichte delen van} binnen het tleam meren-
deels gangbare processen en prajecten;

- er wordt gewerkt op grond van meer algemeen gestelde procedures en richtiijnen,
dan wel meer globale aanwijzingen ten aanzien van de aanpak, opzet en uitvoering
van proces/projectopdrachien of andere taakbestanddelen en daarmee te bereiken
resultaten. Er vindl een loelsing plaals op hoofdlijnen ten aanzien van aanpak,
voorigang en resuliaten van opgedragen werkzaamheden. Bij vragen of onduide-
lijkheden kan veelal worden teruggevalien op meer ervaren collega’s, pro-
jectprocesleiders of laidinggevenden;

- de uitvoering van de werkzaamheden vereist goed - aan het materie-inhoudefijke,
uilvoeringsgerichte deskundigheidsniveau gerelateerd - inzicht in vargelijkbare pro-
cesonderdelen en werkwijzen In de funclionele omgeving van het team en verder
gaande praklische kennis van de gangbare (primalre) processen binnen het oigen
team;

- contaclen hebben me! name betrekking op de lunctionele pmgaving van het eigen
team alsook op die van andere, functioneel verwante teams van de betreftende di-
rectie. Oe contacten betreften onder meer uitwisseling van anfof alstamming over
inhoudelijke en procedurele aspecten van proces- enfof projecigerefateerde onder-
werpen,

4.2.  IVe, schaal 10fuwasysscores 43343 43334 33 33

Kenmerkend voor dit niveau is:

- hel gaat om de ultvoering van combinaties van {aan de functisgroep gerelaleerde)
warkzaamheden die qua inhoud, problemaliek, gevoeligheid van de materie, pre-
cedantwerking 8.d. een ruime verscheidenheid aan onderwerpen en activiteiten be-
treflen. Deze wordan hetzij als (deel)activiteiten of (afzonderfijke) taken binnen en
ter inhoudelijke ondersteuning van projecten, adviesopdrachten, onderzoekswark-
zaamheden e.d,, dan wel als eigenstandige praces/projectactiviteit uitgevoerd. Dit
al dan nlet vanult een uitvoeringsgerichie rol van materiedeskundighekl enfot vanuit
de sol van mentor jegens minder ervaren callega’s. De hieruit voorivioeiende werk-
zaamheden betreffen in de regei deelname aan, optreden als matarie-inhoudelijk
aanspraskpunt ol aansiuring op onderdelen van (overwegend uitvoeringsgerichta)
processen en projecten binnen het team;

- er wordt gewerkl op grond van algemeen gestelde procedures en richtiijnen, dan
wel globale aanwijzingen ten aanzien van de aanpak en uitvoering van oro-
ces/projeciopdrachten of andere, inhoudelijk meer samengestelde taakbestandde-
len en daarmee te berelken resultaten. Er vindt een loeising plaats op hooldijnen
tan aanzien van de uitvoering van warkzaamheden en de bereikte resultaten, Bijj
prableemsituaties kan evenlueel worden teruggevallen op project/procesleiders of
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leidinggevenden;

- de uitvoering van de werkzaamheden vereist diepgaand - aan hel materie-
inhoudatike, ultvoeringsgerichte deskundigheidsniveau gerelateerd - inzicht in ver-
gelijkbare procesonderdelen en werkwijzen in de functionele omgeving van hat
team, alsmede uitgebreide praklische kennis van de gangbare {primalre) proces-
sen binnen het eigen team en bij die van funclioneel verwante leams;

- contacten hebben met name betrekking ap de funclionele omgaving van het eigen
team alsook op die van andere, functioneel verwante (onderdelen van) de directie.
De contacien betrefien onder meer uitwisseling en bespreking van inhoudelike en
procedurele aspecten van proces- enfol projectgerelateerde anderwerpen, oplos-
singsgerichie praklische adviezen, voorstelien voor aanpassingen van procedures
en werkwijzen e.d,

4.3.  IVd, schast 11/fuwnsysscores 43443 44334 43 43

Kenmaerkend voor dit niveau is:

. bhet gaal om de uitvoering van als regel combinaties van (aan de functiegroep gers-
lateerde) werkzaamheden die qua Inhoud, problematiek, gevoeligheld van de mate-
rie, precedentwerking e.d. een ruime verscheidenheid aan onderwerpen en activi-
feiten betreffen. Deze worden In overwegende male als eigenstandige pro-
ces/projectacliviteil, als intern en erkend materfedeskundige en/ot vanult de rol van
mentor jegens minder ervaren collega's uitgevoerd. De hiarult voortvioeiende wark-
zaamheden kunnen functionele aansturing van (overwegend uitvaeringsgerichie)
pracessen an projecien binnen (onderdelen van) de directie behelzen. Daarnaast is
sprake van deelname aan grotere/meer complexe projecten, processen, onderzoe-
ken e.d., alsmede optreden als materie-inhoudelijk aanspreekpunt len aanzien van
materie-inhoudelijke (proces/projectjaspecten, werkwijzen e.d.;

- ar wordl gewarkl op grond van algemens kaders ten aanzlen van de aanpak en uit-
voering van praces/projectopdrachten en daarmee te bereiken resuliaten. Hierblj
dienen (grotendeels naar eigen inzicht) overwegingen te worden gemaak! len aan-
zien van de aan de orde zijnde zwaarie van de problematiek, de mate van gevoe-
ligheld, de reikwijdte van beslissingen e.d. Er vindt slachts In zeer globale zin een
toetsing plaats len aanzien van de berelkie resultaten van opgedragen werkzaam-
heden. Bij probleemsituaties Is - ten aanzien van ultvoeringsvraagstukken - slechts
in beperkie mate sprake van mogelijkheld tot ruggespraak mel anderen;

- de uitvoering van de werkzaamheden vergist dlepgaand - aan hel materle-
inhoudelijke, uitvoeringsgerichte deskundigheidsniveau gerelateerd - inzicht In ver-
gelijkbare procesgnderdelen en werkwijzen in de lunclionele omgaving van da di-
rectie, Daarnaast wordl uitgebreide praktische kennis vereist van de {primaire) pro-
cessen binnen hat team en bij dle van functioneel verwante teams;

- conlacten hebben met name betrekking op de lunctionete omgeving van de direc-
tia. Do contacten betreften onder meer overtep, uitdragen van standpunten, uitwis-
seling en bespreking van inhoudelijke en procedurele aspecten van proces- enfal
projecigerelaleerde onderwerpen, oplossingsgerichte praklische adviezen, voor-
stellen voor aanpassingen van procedures en werkwijzen e.d.
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13.  FUNCTIESTRAMIEN DBV 80 INTERNE INFORMATIE
1. Doat

Het tuncliestramian lungeen als kader voor de bepaling van de inhoud en het niveau van de
werkzaamheden die aan madewerkers warden opgedragen.

2. 2] In: Interne Informatie/schaalbereik 4-8

Hat functiestramien heatt betrekking op het gebled van (digiiale) documentaire, post- an infor-
matieprocessen.

Het indelingsbereik van hel stramian is lib, schaal 4 1ot en mst lIki, schaal 8.
3. Resultaatgebieden

a1 L ogistiek proces rondom posiverwerking

- Binnengekamen post beoordelen of regisiratie is vereist, sorteren (ook interne post,
scannen Inclusief toekennen initiéle kenmerken en doorzetten naar de klant;

- Verzorgen van inkomende en uiigaande spoed-koerierzendingen, inclusief Minister-
raadsstukken;

- Bewerken/verzenden van alle vitgaande (aangetekende) post via de diverse leve-
ranciers (Incl. EZ-diensten, zowel nallanaal als buiten Nedarland), inclusie! verzer-
ging bijbehorende douanedocumenteny);

- Verzorgen van alle interne mailings Incl, beheer van het EZ-adressenbastand;

« Behandelen aanvragen postbus-, antwoordnummer en {(onvoldoende) ongefran-
keerde postsiukken;

- Bijdrage leveren aan de verbetering, vernieuwing en invaering van werkprocessen.

3.2, (Digitaal) proces rondom de documentaire 33~3m=.m<.naw~\m:‘.:n

- Archiveren en kwalitatief nabewerken van archistwaardige strategische-, bedrijis-
voerings- en politiekgevoelige documenten/dossiars;

- Hetverzorgan van de toegankelijkheid en de ontsiuiling van dossiers/archieven;

- Archiveren en beheren van gerubriceerde en vertrouwelijke papieren archieven die
nlet voor digitalisering in aanmerking mogen komen;

- Het op verzoek beschikhaar stelfen van fysieke dossiers (via CAS);

«  Contentbeheer van bij de vakeenhasid behorende werkprocessen;

- Bijdrage levaren aan verbetering en invoering van werkprocessen,

3.3.  (Digitaal} proces rondom kwaliteitsbewaking van Informatievoorziening
- Kwalitatieve hoogwaardige ondersteuning bieden bij de athandeling van informatie-
vraagstukken {mede op verzoek van het team Kennis & Research);
- Kwalitatiaf hoogwaardige andersteuning bieden bi] de afthandeling van klantverzoe-
" ken (ATLAS-balie);
- Hetop verzoek beschikbaar stellen van informatie {WOB-verzoeken e.d.);
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- Hst op basis van risicobecordeling bawaken van de kwaliteit van dossiers In
ATLAS;

- Het varmen van complexe dossiers (dossiervorming)

- Operationeel recordmanagement

- Met zorgen voor de randvobrwaarden ten behoave van de kwalitelisborging;

- Hel adviseran over en zarg dragen voor de beschrijving van warkprocessen;

- Hat zorg(dragien voor de beschikbaarstelling van (sturings)informatie;

- Biidrags lovaren aan de verbetering, vernieuwing en Invoaring van warkprocessen.
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4. Niveaulyperingen N
4.1.  lib, schaal difuwasysscores 22122 22122 22 22
. Kenmerkend voar dit nivoau is:
- ultvoerende werkzaamheden op het gebied van post en logistiek.
4.2.  llc, schanl S/tuwasysscores 22222 22222 22 22
Kenmerkend voor dit niveau is:
- ul{voerende werkzaamheden op hol gebied van post en logistick;
- registratie van post op basis van een vastgesteld ordsningsplan, samensieflen van
eenvoudige dosslers en verirekken van siukken uit de dossiers.
4.3, Wib, scheat 6/fuwaasysscores 32232 23222 22 22
Kenmerkend voor dil niveau is:
- operationsel loazichi bp de interne uitvoering post en logistiek werkzaamheden;
- de ragle op de uitvoering van uitbestede werkzaamheden en bijdrage aan verbete-
ring van de werkpracessen op het gebied van past en logistiek;
- registratie van post, varmen en beheren van daossiers en versirekken van stukken
en Informatie ult de dossiers;
- ondersteuning van de gebruikerscrganisatie bij het raadplegen van documenten en
dossiers;
- schonen van dossiers voor overdracht naar hel semi-statisch archief.
4.4. lic, schasl 7/luwasysscores 33232 33223 23 22
Kenmerkend voar dit niveau is:
- doct ire intormatievoorziening voor de meest complexe directoraten-generaal,
diensten en directies;
- overleg met de gebruikersorganisatie over ontwikkelingen in de over de vraag naar
documentaire inlormatie;
- aandragen van bouwstenen voor het ordeningsplan en de thesaurus;
- opstellen rapporiages over het schonen en de overdracht van dossiers naar het
semi-statisch archief,
- onderstauning gebruikersorganisatie bij de invoering van veranderingen in de werk-
processen.
4.5. lild, schaal 8/fuwasysscores 33332 33323 33 22
Kenmerkend voor dit niveau is:
- beheer van semi-statische archieven, schoning en overdracht naar het Nationaal
Archiel;
- opstellen rapporiages over hat schonen en da averdracht van dosslers naar het Na-
tionaal Archief;
- operationeel toezicht op de uitvoering van documentaire informatievoorzienings-
warkzaamheden,
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1. INLEIDING

De secrataris-generaal van LNV heeft met het schrijven van 4 april 2007, kenmerk IF2/2007/416 aan de
directeur IFZ opdracht gegeven tot de vorming van een DiV-share voor het kerndepartement per 3 januari
2008. Voor de vorming is een plan tot organisatieverandering opgesteld dat op 22 maart is vastgesteld in
de 5CB. In het plan tot organisatieverandering zijn de noodzaak tot wijziging van de bestaande organisatie,
het doel en het tijdpad van de reorganisatie beschraven. In dit Organisatie Basluit {verder afgekort als OB)
worden deze nader uitgewerkt. Het OB DIV-share van de afdeling Uitvoering van IFZ is opgesteld volgens
de teidraad Reorganisaties LNV, Bij het opstellen van het OR zijn de {eidinggevenden en de medewerkers
van de betrokken directies geinformeerd door terugkoppeling te geven van de {tussen}producten en door
vaorlichting. Dok de medezeggenschap en de directie P&O zijn betrokken geweest, onder andere door
middel van regelmatig overleg en afstemming over de {(concept)producten. Hiervoor 2ijn eerdere
conceptversies van het voorgenomen organisatie besluit (VOB} het afstemmings- en communicatie-
instrument geweest.

Bij de reorganisatie van de afdeling Uitvoering van de directie IFZ in 2006 besloten om het cluster DIV
Concern ongewijzigd te plaatsen. Dit in afwachting van nadere ontwikkelingen zoals de DIV-share en de
digitalisering van de informatighuishouding bij LNV, Thans kunnen beide zaken in één traject van start
gaan. Besloten is om het cluster DIVC Concern te integreren binnen de DIV-share. Dit OB beschrijft de
achtergronden voor de organisatieaanpassing, de inrichting van de organisatie en de inpassing in bet
functiebouwwerk van de afdeling Uitvoering.

In het OB wordt uitgegaan van een aantal aannames. Zo is de capaciteit voor de uitvoering van de DIV
getijkgesteld aan het totaal van ultvoerende medewerkers die overkomen van de directies. Als
minimumoptie is dit te aanvaarden; niet als de adequate relatie tussen werkamvang en benodigde
menscapaciteit, Hetzelfde geldt ook voor de vermeide capaciteit voor advies en beheer. De te maken
omslag naar het werken met digitale archieven en de gevolgen daarvan zijn maar deels opgenomen.
Verder is sprake van achterstanden in het selecteren en overdragen van archiethestanden. Hierbij wordt
niet voldaan aan de wettelijke tarmijnen en kaders. De hiervoor benodigde financiéle en/of formatieve
middeten vallen niet onder dit organisatiebesluit.

Het rapport is als volgt opgebouwd. In de hoofdstukken 2, 3 en 4 worden de aanleiding, ontwikkelingen en
uitgangspunten bij de inrichting van de organisatie vermeld. Hoofdstuk 4 geeft de doelstellingen weer op
basis waarvan de keuze voor de organisatievorm en samenstelling van de formatie is gemaakt. Hoofdstuk
5 beschrijft de huidige en de nieuwe organisatie, het sturingsmodel en het ontwikkeltraject voor de
medewerkers. In hoofdstuk 6 wordt de formatie onderbouwd en in hoofdstuk 7 wordt de gewenste cultuur
en werkwijze beschreven, Daarna wordt in hoofdstuk B de plaatsingsprocedure op hoofdlijnen beschreven
en in hoofdstuk 9 de personele paragraaf ingevuld. Afsluitend zijn in hoofdstuk 10 de financién
opgenomen. Als bijlagen zijn de "was-wordt’ lijst, de functieprofielen en de set functiefamilies toegevoegd.
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2. AANLEIDING VOOR DE REORGANISATIE EN ONTWIKKELINGEN

De bestuurlijke aanleiding voor de vorming van de DiV-share is het besluit om te komen tot bundeling van
bedrijfsvoeringstaken binnen het kerndepactement. Naast deze bestuurlijke aanleiding zijn er een aantat
inhoudelijke ontwikkelingen die het noodzakelijk maken om de DIV- functie binnen het kerndepartement
en op Concernniveau opnieuw in te richten, In dit hoofdstuk worden de aanleiding en oniwikkelingen kort
uiteengezel.

2.1, HISTORIE

In 2002 meldde de minister van LNV aan de Tweede Kamer dat de informatiehuishouding bij LNV niet in
control was. Deze constatering is een belangrijke overweging geweest voor de SCB om in najaar van 2004
het principebesluit te nemen om een DIV-share voor het kerndepartement in te richten. Tegelijkertijd werd
besloten om het documentverkeer te digitaliseren met het via een EU-aanbestedingstraject aangeschafte
product Hummingbird {thans Open Text eDocs). De bundeling van de kennis en capaciteit in de DiV-share
en de invoering van Document Management Systeem moeten er toe leiden dat LNV (in 2ijn geheel) in 2010
weer in control komt met haar informatiehuishouding.

2.2, ORGANISATIEBESLUIT AFDELING UITVOERING VAN IFZ

In 2006 is de afdeling Uitvoering van de directie IFZ gereorganiseerd en heringericht. Dit is vastgelegd in
het organisatiebesluit afdeling Uitvoering van 2006. Voor het werkveld informatievoorziening is gesteld
dat IFZ/Uitvoering op dit werkveld onder meer verantwoordelijk is voor de centrale opsiag van het archief,
het zorgdragen voor de implementatie en het onderhoud van selectielijsten {wettetijk vereiste). De taken
en daarmee de formatie van cluster DIV Concern is in het organisatiebesluit “vaorlopig” gepositioneerd
onder de DIV-share. Hierdoor kan DIV Concern definitief worden heringericht, Het in één reorganisatie
{her-} inrichten van de DiV-share met daarin de DIV Concern taken, maakt het mogelijk om de taken scherp
en eenduldig in te vullen en richting de directies en diensten ie communiceren. Daarnaast zijn in het
organisatiebesluit van de afdeling Uitvoering een aantal kernwaarden opgenomen waarmee in dit besluit
rekening moel worden gehouden bij de inpassing van de DIV-share.

De kernwaarden voor IFZ Uitvoering zijn:

- De samenhang van de uitvoering/ondersteuning op het aandachtsgebied met primaire processen van
de klanten/opdrachtgever;

- Bedrijffsmatige en efficiénte levering van producten en diensten;

- Dienstverlening zo dicht mogelijk bij de klant;

- Klant/vraaggestuurd werken binnen de concern beleidskaders;

- Ontzorgen van de directies en diensten voor wat betreft de uitvoerende staftaken.

2.3. PROGRAMMA DIGITALISERING KERNDEPARTEMENT

De belangrijkste ontwikkeling die nauw samenhangt met de vorming van de DIV-share is de invoering van
het Document management systeem (DMS) Open Text eDocs binnen het kerndepartement, Door de
invoering zullen de taken en rollen van de DIV medewerkers op alle niveaus wijzigen, Het voorbereiden
van de beheersorganisatie wordt gezien als een van de meest kritische succesfactoren bij de invoering van
een DMS. De invoering zal gefaseerd plaatsvinden vanaf 2008. Dit maakt het mogelijk om de medewerkers
na de oprichting van de DIV-share op te leiden en voor te bereiden op hun nieuwe ondersteunde rol. De
invoering van het DMS betekent niet dat van de een op de andere dag de taken die gericht zijn op het
beheer van het huidige fysieke archief verdwijnen. De komende jaren zal door de DiIV-share ncg invulling
moeten worden gegeven aan het beheer van de fysieke archieven. Deze hybride situatie biedt een deel van
de medewerkers {die niet de stap willen of kunnen maken naar digitaal archiefbeheer) de mogelijkheid om
de kamende jaren een rol te blijven vervullen binnen de DIV functie van LNV,

2.4. EVALUATIE EN KRIMPTAAKSTELLING

LNV wil anders werken, omdat het de mogelijkheid biedt om de efficiencytaakstelling in te vullen. Bij de
opdrachtverstrekking voor de realisering van de DIV-share s echter besloten dat tot 2010 geen
xrimptaakstelling zal worden opgelegd. De doelstelling voor de komende jaren fs noodzakelijke
kwaliteltsverbetering: het inrichten van een DIVshare en de Concernfunctie 2019t ervoar dat LNV weer in
control komt over de informatiehuishouding en dat het primaire proces op dit viak optimaal wordt
ondersteund zodat zij in staat wordt gesteld om efficiénter te werkan. In 2010 zal via een evaluatie worden
bezien of er vanaf dan krimp of andere magelijkheden zijn om een bijdrage te leveren aan de taakstelling.
{2ie oprichtingsnotitie DIV-share vastgesteld door SCB op 22-maart 2007)

2.5. ZICHTBAAR LATEN EN ZICHTBAAR DOEN

LNV wordt door de krimptaakstelling flink opgeschud. Megélifk worden directies opgeheven of
samengevoeqgd. Voor de inrichting van met name de DIV-share betekent dit dat het belangrijk is om da
juiste focus te bepalen. Bij de inrichting zal rekening worden gehouden met de thans bekende
ontwikkeling van het primaire proces. Hierdoor kan continuiteit van de ondersteunende functie worden
gewaarborgd en kunnen de directies zich richten op de herindeling van het primaire proces.

2.6. NOTA INFORMATIE OP ORDE; VINDBARE EN TOEGANKELIKE OVERHEIDSINFORMATIE

De nota is door het ministerie van BZK en OCW opgesteld om een situatie te bereiken waarin de papieren

en digitale informatiehuishouding goed op orde moet 2ijn. Overheidsinformatie moet vindbaar en

taegankelijk zijn, maar ook betrouwbaar, authentiek en volledig. De kaderstellende randvoorwaarden om

dit te verwezenlijken 2ijn:

- Interactie en openbaarheid; oude en nieuwe informatie moet vindbaar en toegankelijk zijn;

- Integrale benadering: informatiehuishouding en archiefbeheer vormen één keten;

- Juridische samenhang: samenhang in het wettelijk kader is noodzakelijk om op de langere termijn
toegankelijkheid en beheer van actuele en historische verantwoordingsinfarmatie als één geheel te
laten functioneren.

Verantwoording, bedrijfsvoering en cultureel erfgoed blijven de drie functies die als uitgangspunt gelden
voor de totale informatiehuishouding.

Het kent een B-tal actielijnen waarin de departementen ook participeren, Dit zijn:
1. digitalisering van de rijksoverheid en een baseline (digitale} informatie;

2., audit, control & toezicht;

3. samenwerking en kennis;

4.versoepelen overgang van paper en digitaal;

5. nieuwe aanpak voor selectie;

6. bewerking van papieren en digitaal archief:

7.duurzaam beheer en behoud;

8. herziening wet- en regelgeving.

Vanuit LNV participeren we momenteel te weinig in deze actielijpen. We toetsen onze projecten aan
genoemde standaarden en denkmodellen en volgen waar mogelijk de interdepartementale hoofdlijnen.
De functieprofielen met de bijbehorende schaalniveaus binnen DIV Concern sluiten momenteel niet goed
aan op het gewenste ahstractieniveau om interdepartementale ontwikkelingen en departementaal beteid
te vertalen naar uitvoeringskaders voor LNV als concarn. De (herinrichting van DIV Concera en DIV-share
zullen er toe leiden dat implementatie en uitvoering van de resultaten van deze actielijnen {op concern en
{okaalniveau} geborgd worden in de LNV organisatie.
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2.7. RENOVATIE HOOFDGEROUW

Na de renovatie zal het huisvestingsconcept voor het kerndepartemant worden aangepast van klassiek
naar iets meer flexibel en worden alle archiefruimten aangepast aan de huidige eisen. Daarbij wordt mede
een beroep gedaan op de DIV functie, waaraan momenteel op lokaal niveau geen of zeer beperkt invulling
kan worden gegeven. Zodoende biedt DV Concern momenteel ondersteuning aan de directies bij de
realisatie van deze doelstelling. Na de realisatie van de DIV-share kan deze taak worden overdragen aan de
DiV-share als hierin een beperkta capaciteit wordt apgenomen voor het begeleiden van lokate projecten.

2.8 DOORLICHTING ERFGOEDINSPECTIE

De Erfgnedinspectie houdt toezicht op de naleving van de archiefwetgeving en kwaliteit van het archief-
beheer. Met een doorlichting in de maanden maart tot mei 2007 is de kwaliteit van het archiefbeheer op
het kerndepartement van LNV getoetst. Onlangs is een conceptrapportage ontvangen, De uiteindelijke
rapportage wordt voorgeleqd aan de 5G met het verzoek om te reageren op de aanbevelingen van de Erf-
goedinspectie. De uitaindetijke rapportage van de doorlichting wordi een openbaar stuk.

Op dit moment zijn wel bevindingen uit bezoeken en observaties beschikbaar, maar nog geen aanbevelin-
gen. in hoofdlijnen zijn de bevindingen:
. Kaders zoals beheersregels zijn te weinig praktisch toepasbaar en {even dsarom niet bij DIV me-
dewerkers; weinig of geen instrumenten beschikbaar;
- Beleidsmedewerkers en managers zijn vrijwel onbekend met archiefwettelilke bepatingen en toe-
passing; DIV weinig actief hierbij;
- Er 2iin vele informatieverzamelingen die nauwelijks worden beheerd; DIV beheert geen digitale
verzamelingen; groot gevaar voor verlies van informatie die in het archief hoort;
- Selectielijsten slechts tot 1995 beschikbaar; geen onderhoud en geen nieuwe lijsten vanaf 1995;
- Veel achterstanden bij overdragen en vernietiging van archieven door ontbreken toetsingskader en
te weinig capaciteit bij medewerkers; onvoldoende averzicht;
- Niet voldoen aan wettelijke bepalingen bij {materiéle) duurzaamheid;
. Goede insteek bij integrate benadering informatiebeleid en de aanpak van de digitalisering; geen
onderschasting van afbreukrisico’s; programma, gemeenschappelijke standaarden en methoden,
geld en steun topmanagement; omscholen DIV'ers naar digitale werkomgeving.

in de conceptrappostage is een groot aantal opmerkingen gemaakt over de noodzakelijke wettelijke in-
steek en de geconstateerde huidige praktjk. Dit is aver de gehele lijn onder de maai. Aanbevelingen zullen
gerichi zijn op te realiseren verbeteringen waarvoor elke verbetering een voarstel moet worden aangege-
ven. Er is een goede aanpak naar de digitale toekomst vastgesteld die vertrouwen geeft.
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3. UITGANGSPUNTEN INRICHTING ORGANISATIE

3.. INLEIDING

De Div-share wordt geplaatst binnen de afdeling Uitvoering van IFZ. Dit betekent dat er rekening moet
worden gehouden met een aantal uitgangspunten en principes zoals voor genoemde afdeling zijn
geformuleerd.

3.2. UITGANGSPUNYEN AFDELING IFZ UITVDERING

In het organisatiebesluit van de afdeling Uitvoering staat vermeld dat er sprake dient te zijn van een
organisatiemodel, dat enerzijds flexibel genoeg is om toekomstige ontwikkelingen op te vangen en in zich
op te nemen en dat anderzijds beter aansluit op uitgangspunten van dienstverlening dicht bij de klant,
flexibiliteit, bedrijfsmatig en efficiént werken en verdergaande professionalisering. Deze zijn overgenomen
bij de uitwerking van het organisatiemodel voor DiV-share en herinrichting van.DIV Concern.

De uitkomsten zijn verwerkt in de inhoud en waardering van de functies. Hierbij is gebruik gemaakt van
bestaande functiefamilies met daaraan gekoppelde functieprofielen, die een nadere uitwerking van de
functie-inhouden vormen, Dit om leidinggevenden en medewerkers een instrument te geven waarbi]
helderheid ontstaat over functie-inhoud en taken. Leidinggevenden hebben dit nadlg em te kunnen
managen en voor veel medewerkers is er de behoefte aan meer zekerheid en houvast over hun taken. IFZ
Uitvoering is bij de uitvoering van het traject ondersteund door externe adviseurs. De externe adviseurs
zijn gestart met het inwinnen van nadere informatie over doelen en taken van de organisatie, gewenste
inrichting van organisatie en functies en de zwaarte en complexiteit van het werkterrein. Op basis hiervan
zijn door de externe adviseurs in samenspraak met het management de bijbehorende organisatie en
functieprofielen uitgewerkt.

Conelusies

Concluderend is bij de inrichting van de organisatie, naast specifieke aspecten per onderdeel, in algemene

zin rekening gehouden met de volgende algemene uitgangspunten:

+ Uitgangspunten zoals vastgelegd in het plan tot organisatieverandering (o0.a. positionering van
medewerkers bij directies);

- Debelegging van de P- en F-verantwoordelijkheden en bevoegdheden ap het juiste niveau;

- De herkenbaarheid van de functies/functiebeschrijvingen voor de medewerkers, zowel qua inhoud als
qua waardering;

- Het inbouwan van loopbaanperspectieven, onder meer door een evenwichtige opbouw van de
formatie;

- Breed beschreven functies om [lexibele inzet te bevorderen en de uitwisselbaarheid van functies te
vergroten;

Als bijlage 2 en 3 2ijn toegevoegd de functieprofielen en de functiefamilies, omdat deze het instrument
vormen voor de inrichting van de formatie,
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4.  VISIE & DOELSTELLINGEN

4.1, VISIE EN UITGANGSPUNTEN IFZ LNTVOERING

De ontwikketingen die ten grondslag liggen aan de visie van IF2 Uitvoering zijn:

- De DIV medewerkers opleiden van klantvriendelijk naar klantgericht;

- Van productgericht naar proces geariénieerd werken;

- Van afronderlijke productien en diensten naar integrale dienstvertening;

- Hetaanbrengen van een duidelijke scheiding tussen beleid en uitvoering;

- De relatie opdrachtgever - opdrachtnemer formalisesen en professionaliseren;
= Het structureren van de klantcontacten;

- Het standaardiseren van producten- en diensten (met ruimie voor maatwerk];
- Het uniformeren van de werkwijze.

Samengevat luidt de visie als volgt:

IFZ Uitvoering is een flexibele, klontgerichte orgonisatie, die vonuit een inhoudelijke professionaliteit en
verantwaordelijkheid voor product en proces, een integrale werkplek verzorgt voor de medewerkers van
LNV’

4.2. VISIE EN DOELSTELLING DIV-SHARE

De DiV-share is gebaseerd op het principe van goede en betaalbare dienstverlening waarhij wordt voldaan
aan de wettelijke vereisten. De visie is als volgt geformuleerd:

Het efficiént, doeimatig en kwalitatisf verantwoord leveren van ondersteuning, instrumenten en beheer ap
het gebied van de informatiehuishouding en documentbehandeling aan de medewerkers van LNV
kerndepartement.

Voor 2008 is het streefbeeld: organisatorisch wil DIV-share deze visie op de volgende manieran vervullen:

Via een sturingsmodel waarin de opdrachtgever/opdrachtnemer relatie stevig is verankerd (middels DVO);

- De algemene houding van de DIV-share moet zijn: wij komen naar u toe (DIV werkt dicht op het
primaire proces en daarmee dicht bij de medewerker};

- De wijze en de continuiteit waarop het uitvoeren van de DVO wordt verricht is de
verantwoordelijkheid van de DtV-share;

- De DIV medewerkers blijven bij het werken met (papieren] archieven fysiek gelokaliseerd werken bij
hun-directie in ieder geval 1ot het tijdstip waarop het DMS {digitalisering} is ingevoerd;

- De (papieren) archieven worden vanuit de DIV-share beheerd, waarbij in de loop der tijd wel een
zekere mate van bundeling rond clusters van directies zal optreden; dit als gevolg van een verminderde
vraag naar informatie il die archieven;

- De noodzakelifke kwaliteitsverbeteringslag wordt geborgd door advies & projecten een permanent
onderdeet van de DIV-share te maken;

- Het digitaal werken binnen LNV vraagt om een kwaliteitsirmpuls aan de ondersteuning van dit concept.
Dit wordt ingevuid door het benoemen van recordmanagers;

- De uitvoering wordt zoveel mogelijk gestandaardiseerd met waar nodig maatwerk., Dit wordt
vastgelegd in DVO’s.

Voor 2011 is het streetbeald: in dit jaar heeft LNV 2 tot 3 jaar ervaring met digitaal werken in een hybride
situatie {papier en digitaal). in dat jaar bestaat het merendeel uit digitaal werken en nog een kiein deet uit
papier. De DIV-share opereert volledig als shared service center ten behoeve van de diensten en directies
van het kerndepartement, met allernaal zijn dienstverleningsovereenkomsten afgesioten. De
dienstverlening door DiV-share 23l zodanig worden ingericht dat mogelijke uitbreiding naar de
uitvoerende diensten van het ministerie mogelijk is. Er is sprake van professionele dienstverlening.

ginnen de DIV-share worden ook de DIV-adviestaken op tactisch niveau belegd (de taken die voorheen
werken uitgevoerd daor DIV Concern). In de toekomst zal de cluster Advies en Recordmanagement op
concernniveau het DIV beleid vertalen naar uitvoeringskaders, de adviseringsrol op tactisch niveau
vormgeven en codrdinerende taken uitvoeren om de implementatie hiervan te begeleiden bij directies en
diensten:

In de gewenste situatie zal de cluster haar rol moeten gaan vervullen door:

a. Het vanuit de praktijk meedenken en adviseren over de door atdeting I-beleid van IFZ voor geheel
LNV apstelde architecturen, kaders en standaarden;

b. Hetvertaten en implementeren van deze in operationele, uitvoerbare en stuurbare richtlijnen,

¢. Het beheer van die architecturen, kaders en standaarden en het advisering bi} het gebruik:

d. Het adviseren van de directies en diensten over de inrichting van de ([digftale)
informatievoorziening;

e. Opstellen en verstrekken van LNV-brade informatie over de informatiehuishouding;

De'bij 4.1 vermelde visie en strategie is 0ok van toepassing bij de DIV-Share.

4.3. KWALITEITSIMPULS EN BATEN

De visie en doeistelling van de BIV-share betekenen een aanmerkelijke kwaliteitsimpuls ten opzichte van
de huidige situatie. Naast de sharing wordt een omslag gemaakt naar een toekomstige digitale werkwijze.
Hieronder volgen een aantal te realiseren kwaliteitsimpulsen en ~baten.

4.3.1. Kwaliteitsimpulsan

Orgonisatie .

Er is een heldere organisatie structuur waarin taken, verantwoordelijkheden en aansturing eenduidig zijn
vastgesteld. Synergievoordelen ontstaan door bundeling van menskracht, middelen, ervaring en kennis in
één organisatie. Daarbij blijft onderscheid tussen uitvoerende taken voor het kerndepariement en de
beheer- en ontwikkeling van {nstrumenten voor het concern.

Medewerkers

Bundeling van kennis en capaciteit zorgt voor continuiteit, er is ruimte voor kennisspecialisatie. We
investeren vakinhoudelijk en bieden ontwikkelingsmogelijkheden, er is een functiebouwwerk met
doorgroeimogelijkheden. Houding en gedrag van medewerkers wordt afgestemd op behoefte van het
totaal der directies {klantgericht, pro-actief etc). Er is voor iedereen passend werk,

Strategic en beleid

Voor het LNV concern is de vastgestelde t-strategie een belangrijk gegeven. Daarnaast zijn er
interdepartementaal veel entwikkelingen die moeten leiden tot een hoger kwaliteitsniveau voor de
informatiehuishouding. Beleid en kaders worden door de DIV-share omgezet in instrumenten en
uitvoeringsrichtliinen en door één organisatie geimplementeerd. Op concernniveau worden deze ook
onwwikkeld en beheerd (beheersragels, selectielijsten, DIV instrumenten).

Middelen

Er moet evenwicht zijn tussen de opdrachten tot uitvoering en de beschikbaar gestelde middelen. Er 2ijn
drie geldstromen voor de DIV-share. De basisdienstverlening die door de komende overdracht wordt
ingevuld en via de jaarplancyclus verloopt. Van I-beleid komen voor het concernniveau specifieke
opdrachten inclusief de financiering. De directies van het kerndepartement hebben wensen boven het
basisniveau van dienstverlening en stellen daarvoor budget beschikbaar. De inrichting van de erganisatie
en de werkwijze binnen DtV-share maakt het mogelijk te sturen op kwaliteit, inzet en geld. Door het
transparant maken van de geldstromen, de kwaliteit en de inzer, kan er ook op risico’s gestuurd worden.
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Processen

Bij de inrichting van de ondersteuning van de primaire processen streeft de DiV-share naar
standaardisering en eenduidige dienstverlening naar eincgebruikers, waarbij de bedrijtsvoering van de
directies als leidend worden beschouwd. De eerder uitgevoerde nuimeting liet zien dat de DIV-
werkprocessen per directic verschillen en weinig beschreven en dus transparant waren. Door
proceseigenaren aan te wijzen en deze verantwoordelijk te maken voor dat deel van het werk{proces}
wordt ook de kwaliteit van de bedrijisvoering geborgen. Voor deze werkpracessen binnen de DIV-share
gaat de plan-do-theck-act methode gebruikt worden. De hiervoor gebruikte gegevenset betreft input,
throughput en autput informatie en dient tevens om rapportages op te stellen voor de opdrachtgevers,
Wijziging in taken en werkwijze gaschiedt op basis van resultaatmetingen en afspraken.

Klanten, apdrachtgever en leveranciers

Voor de bepaling van dienstverlening en -niveau worden gesprekken gevoerd met de hoofden
bedrijtsvoering en een overdracht - en afspraken document per directie opgesteld. Daarin worden onder
andere de taken die achterbliiven benoemd en de taken die in eerste instantie niet in de basis
dienstvertening vallen, maar wel worden overgenomen, Ondersteuning van de bedrijfsvoering van een
directie staat hierbij centraal.

De kosten per product enfof proces van dienstverlening zijn 2ichtbaar. Per [aar worden afspraken per
{groep van) directie(s) vastgelegd in een dienstverleningsovereenkomst (OVO). Er wordt aandacht gegeven
aan specifieke anderdelen zoals bijvoorbeeld wegwerken archiefachterstanden. Kwaliteitsniveau van de
dienstverlening wordt -gemonitard. Met dit alles ontstaat voor de directie een professioneel
dienstencentrum DIV, die het meten van en sturen op ‘klantvriendelijkheid’ als speerpunt heeft.

Diensten en producten worden enerzijds ontwikketd n.a.v. nieuwe ontwikkelingen in het vakgebied (bijv.
digitalisering} en anderzijds op basis van klantwensen. Benodigde middelen en diensten worden centraal
ingekocht inclusief eenduidig aansturing van leveranciers.

De afdeling I-beleid is opdrachigever vanuit haar rol voor strategie en beleid. Zij stelt de standaarden,
kaders en prioriteiten vast en versirekt voor de uitwerking hiervan opdrachten. Inclusiel de bijbehorende
financiering.

4.3.2. Kwaliteitsbaten

De baten die maeten voortvioeien uit de genoemde kwaliteitsimpulsen vergen in eerste instantie extra
aandacht en soms middelen. 20 wordt in het eerste jaar na de bundeling van de DIV-share de focus op de
processen en de retatie met de klanten gelegd vanuit een ‘papieren’ werkwijze. in het 2° jaar zal vooral de
digitaliseringslag worden gemaakt.

in de inleiding is aangegeven dat de startcapaciteit en financiering daarvan een minimumsituatie is. 1n
2010 is voldoende ervaring en kennis opgedaan met werken in een papieren en digitale setting om een
verantwoorde evaluatie uit te voeren. We maken daarbij gebruik van de in 2007 uiigevoerde nulmeting bij
alle directies.
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5. ORGANISATIE, STURING EN ONTWIKKELING

5.1. HUIDIGE ORGANISATIESTRUCTUUR IFZ

De directie Informatiebeleid en Facilitaire 2aken (IFZ) maakt beleid op het gebied van ICT,
informatievoorziening, facilitaire zaken en inkoop. Op de gebieden ICT en informatievoorziening doet 1FZ
dat onder meer door hat apstellen van kaders en normen waarbinnen ICT en informatievoorziening zich
binnen LNV mogen ontwikkelen. iFZ draagt bij aan een veramwoord en kostenbewust aanschafbeleid,
door contracten af te sluiten waarvan LNV organisaties gebruik kunnen maken. Verder organiseert de
directie de aanschaf van producten, aanbestedingen en contractonderhandelingen en adviseent daarover.
IFZ ondersteunt de departementsleiding bij een effectieve en efficiénte bedrijfsvoering, bijvoorbeeld op het
gebied van informatiebeveiliging, persoonsbevelliging, vervoer en milieu. IFZ verzorgt het gebouw- en
terreinbeheer, post en goederendistributie, restauratieve voorzieningen en huishoudelijke taken voor de
onder haar beheer vailende LNV panden.

Onderstaand is in een figuur de huidige organisatiestructuur van IFZ weergegeven, daarbij maken de
gekleurde onderdelen deel uit van dit OB. In dit figuur is onder I-Beleid het onderdeel ‘DIV beleid'
weergegeven om zichtbaar te maken waar het DIV beleid binnen LNV wordt opgesteld.

IFZ

|
_ _ _ |

I-BELEID UITVOERING FA-BELEID PLANNING

8 CONTROL

Contractmanagement T
_ Accountmanagement T

CONCERN REGIO VELUWE REGIO DEN HAAG

5.2, HUIDIGE ORGANISATIESTRUCTUUR UITVOERENDE DIV FUNCTIES 811 DIRECTIES KERNDEPARTEMENT

l Kasteel Groeneveld _

De uitvoerende OV functies van codrdinator documentaire informatievoorziening, beheerders en
medewerkers bij de directies van het kerndepartement vallen op dit moment onder de desbetre{fende
hoofden bedrijfsvoering. In de meeste gevallen zijn deze uitvoerende functies bij de directies
georganiseerd zoals in de figuur op de volgende pagina is weergegeven. Deze manier van organiseren
heeft onder andere geleid tot een gebrek aan uniformiteit in werkwijze, kennis- en kwaliteitsontwikkeling
en aansturing.,
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_ Directeur _

e — - pEvsvery SRR

Afdeling m Hoofd Bedrijfsvoering Afdeling m

Chardinatér &
medewerkers DIV

5.3. OVERZICHT FORMATIE EN TAKEN DIV CONCERN

De afdeling Cancern bestaat uit een aantal clusters/fonderdelen, namelijk Huisvesting en Facilities,
Vertaalbureau, Bedrijfsuitgeverij, Functioneel Applicatiebeheer, Informatiediensten en Documentaire

informatievoorziening,

Bestaande taken van de cluster DIV binnen Concern zijn:
- Adviseren aver de inrichting van de (fysieke) informatievoorziening;

- Deelnemen aan en leiden van DIV operationele projecten gericht op ontwikkeling en beheer van de

DIV functie;

- Het onderhouden, implementeren, adviseren en het beschikbaar stellen van het generieke

ordeningsmodel;

- Hetonderhouden, implementeren, adviseren en het beschikbaar stellen van de generieke metadataset;
- Het ontwikkelen, onderhouden, implementeren, adviseren en het beschikbaar stellen van de Basis

Selectie Documenten (BSD's} en de daarmee verbonden handelingenbank;

- Het opstellen, implementeren, adviseren en het beschikbaar stellen van specifieke (maatwerk)

ordeningsplannen, selectielijsten en metadatasets;

= Het opstellen, afsluiten en beheren van convenanten m.ba. archiefbewerking en -opsilag en het

cadrdineren van de invulling hiervan;

- Het onderhouden en beheren van de stamboom (het historisch overzicht van de archiefvormende

onderdelen van LNV);

- Het opstellen, beheren, beschikbaar stellen en implementeren van het handboek voor crisisarchivering.

Zoals eerder gesteld houdt de cluster DIV Concern zich met name bezig met de inrichting van de DIV
functie concern breed. Op dit mament 2ijn met name de adviestaken en de vertaling van beteid naar
uvitvoeringsrichtlijnen onvoldoende betegd. In het hoofdstuk over de farmatie zal een voorstel voor nieuwe

functies worden uitgewerk!.

De huidige formatie ziet er als volgt uit:

Concern DIV

Functiebenaming Farmatie in Fte DIV Schaal
Clustermanager DIV 1 12
{Senior) medewerker DIV 10
Medewerker DIV 8

win N

TOTAAL AANTAL FTE

5.4. OVERZICHT DIV FORMATIE Bil DIRECTIES KERNDEPARTEMENT

Op de volgende pagina is in een tabel aangegeven hoe de huidige DIV formatie bij de directies van het

kerndepartement georganiseerd is.
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DIV bij de directies
Functiebenaming Formatie | Formatie | Schaal
in Fte DIV in
beretting
Directie: Audit dienst (AD)
Geen functie 0.3 0 [
Directie: Bureau Bestuursraad (8BR}
Senior DIV-medewerker 1,0 1,0 8
DIV-medewerker 1,0 1,0 6
Directie: Communicatie (COM)
Geen functie 0.5 [1] 7
Directie: Financieel-economische zaken [FEZ)
Medewerker DIV 0.5 1,0 6
Directie; IF2
Medewerker DIV 1,0 1,0 7
Medewerker DIV 0.5 4] 7
Directie; Internati e Zaken (12)
Cadrdinator DIV 0,0 1) 7
Beheerder documentaire informatievoorziening 1,0 1,0 5
Medewerker documentaire informatievoorziening 0,0 0,0 4
Directie: industrie en Handel {I&H)
Medewerking DIV-vormgeving en -beheer 0.5 1,0 8
Medewerker DIV 1,0 1.0 5
Directie: juridische Zaken (12)
Deskundige  vormgeving en inrichting documentaire 10 L0 8
informatievoorziening ! ’
Medewerker documentaire informatievoorziening 0,84 0,84 3
Directie: Kennis (DK)
Medewerker vormgeving en inrichting DIV 0,5 0,5 8
Medewerker DIV 1.6 1.6 6
Directie: Landbouw (D1}
DiV-oordinator 0,5 1,0 9
Beheerder DIV 1,5 1.5 7
Directie: Natuur {DN)
Codrdinator DIV 0,53 0,53 7
Medewarker DIV 1.9 1,9 6
Diractie: Plattetand {DP)
Medewerking DIV-vormgeving en ~beheer (7} 0,33 0 7
Directie; Personee! en Organisatie (PRO)
Teamleiding DIV 1,0 1,0 8
Directie: Regionale Zaken (DRZ)
Codrdinator DIV 1.8 10 8
‘Beheerder DIV 4,0 4.0 2
Directie: Visserij (VISS)
ie beheerder DIV 1,0 10 7
2e beheerder DIV 0,8 0,8 6
3e beheerder DIV 0,8 0,B 5
.Directie: Voedsel- en diergezondheid (VD]
Stafmedewerker beheer 2,0 2,0 6
TOTAAL 26,6 26,47
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5.5.  HET STURINGSMQDEL DIV-SHARE

De secretaris-generaal wordt de farmele eigenaar van de DIV-share. De DIV-share valt als eenheid binnen
de directie IFZ, afdeling Uitvoering. De directeur IFZ is de g dateerde eigenaar van de DIV-share en is
verantwoordelilk voor de DIV-share. Het Hoold IFZ-Uitvoering is de opdrachtnemer. Het hoofd van de DiV-
share is de g dateerde opdracht en is verantwoordelijk voor de kwaliteit en kwantiteit van de
dienstverlening. De apdrachtgevers 2ijn de directies van LNV. In dienstverleningsovereenkomsten (DVO's)
wordt vastgelegd wat de kwaliteit en kwantiteit moet zijn van de te leveren dienstverlening.

Hieronder is bovenstaande in een figuur weergegeven:

SG
{Formele eigenaar)

I

]

Hoofd IFZ |-Beteid | Directeur IF2
(Kaderstellend [* (Gemandateerde eigenaar)
opdrachtgever) v,

I /

Hoold IFZ Uitvoering
{Opdrachtnemer)}

! :

Hoofd DIV-share
(Gemandaieerde opdracht-
nemer DIV-share)

ovo Opdrachigevers

; Hoofden Bedrij{svoering
ADVIES kerndepartement

Binnen het sturingsmodel vervult 1-Beleid op het gebied van de concern DIV taken gedeeltelijk de rot van
opdrachtgever doordat zij kaders stelt waarbinnen de DiV-share zal moeten opereren.

5.6. NIEUWE ORGANISATIESTRUCTUUR

Bij het vormen van een nieuw organisatieonderdeel, zoals de DiV-share, gelden een aantal uitgangspunten
20als deze reeds bij de reorganisatie IFZ-Uitvoering en bij de oprichtingsnotitie DiV-share zijn opgesteld.
Deze vitgangspunten zijn: :

«  Div-share maakt gebruik van de contract- en account management functies binnen IFZ-Uitvoering;

- Voor de directies herkenbare frontolfice en backoffice {teams per klantengroep);

«  Hoofd Div-share is MT-id binnen IFZ-Uitvoering;

- Aansturing teams door ctustermanagers;

- Cluster van circa max. 15 medewerkers;

- Adviseurs op concern niveau en ap kerndepartement niveau;

- Inrichting organisatie o.b.v. clustering- en klantteam principe;

- Teams met medewerkers die zowel ondersteuning bieden aan digitale als aan fysieke werkwijze;

- Aansluiten bij interdepaniementale functies als recordmanager, recordbeheerder en medewerker DIM;
- Groei en ontwikkelmogelijkheden binnen functiehuis creéren.

Gezien de uitdrukkelijke wens om de DIV-share als zellstandig cluster onder IFZ-Uitvoering te positioneren,
tevert dit het volgende plaatje op.
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Het clusteren van de concern en kerndepariement DIV {advies)taken binnan IFZ komt vanuit de overweging

dat:

- efficiéntere inzet van formatie en middelen bereikt wordt;

- taakdiscussies rondom invulling van de DIV adviesfuncties voorkomen wordt;

- hierdoor brede kennisontwikkeling kan ontstaan;

- concernbreed flexibeler ingezet kan worden;

- éénduidiger en herkenbaarder naar de directies en diensten toe geopereerd en gecommuniceerd kan
worden.

Vanuit de op de vorige pagina gestelde uitgangspunten, komt de organisatiestructuur van de DiV-share er
als volgt vit te zien:

DiV-share
Manager
Cluster Cluster Klantteams Cluster Klantteams
Advies, projecton & 182 384
Record Management
Clustermanager Clustermanager
Clustermanager _ _

Eo_nn»._l.nna

e || e _
: Virtuele Service Dosk :
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5.7. PROFIELEN TAKEN DIV-SHARE

§.7.1. Profiel DIV-share

De DiV-share opereert als Shared Service Center op uitvaerend niveau ten behoeve van de diensten en
directies van het kerndepartement. Daarnaast opereert 2ij op tactisch niveau voar het gehele LNV-concern.
Ze draagt 20rq voor het inrichten en uitvoering geven van de kaders en beleid zoals dat door de afdsling 1-
beleid van IFZ wordt vormgegeven.

Met de inrichting van de DIV-share wordt het volgende nagestreefd:

- Dienstverlening wardt zoveel mogelijk gestandaardiseerd, met een beperkte keuze voor uitgebreidere
dienstverlening;

- Met iedere directie wordt een DVQ afgesloten;

- Met vitvoerende diensten worden werkafspraken gemaakt;

- DIv-share gaat voor kwaliteitsverbetering van producten en diensten;

- De nadruk zal komen te liggen op de uniformering van de werkwijze en de verdere professionalisering
van de DIV medewerkers;

- Advies aop zowel tactisch beleids- als op operationeel uitvaerend niveau (concern en regionaat);

Uitgangspunt van een SSC in het algemeen, en DIV-share in het bijzonder, s dat de directies zelf
eindverantwoordelijk blijven voor haar archiefwettelijke verptichtingen en dat de verantwoording van de
DIV-share geschiedt op basis van het DVO. .

§.7.2. Management

Oe manager DIV-share is belast met de aansturing van de resultaat verantwoordelijke eenheid in de
breedste zin van het woord. De manager is in het bijzonder verantwoordelijk voor de totstandkoming en
bewaking van de uitvoering van de DVQ's, De manager maakt deel uit van het Managementteam [MT) van
Uitvoering. Het MT bestaat, naast de functie van Manager Uitvaering, uit de functies van Concernmanager,
Regiomanagers Den Haag en Veluwe {i.0.), manager DIV-share en Directeur Kasteel Groaneveld. Het MT is
verantwoordelijk voor de besturing, het beheer en de beleidsuitvoering van IFZ Uitvoering ats geheel.

§.7.3. Cluster adviezen, projecten en recordmanagement

Binnen de DiV-share functioneren een aantal adviseurs/projectieiders die verantwoordelijk zijn voar het
adviseren en verzorgen van kennisontwikkeling, -inbreng en -overdracht op het deskundigheidsgebied. Zij
zijn enerzijds verantwoordelilk voor het adviseren over en toetsen van {concept) beleidsvoorstellen
alsmede het waar nodig ontwikkelen van initiatieven, als ook het ontwikkelen van kennis, methoden en
instrumenten ten bahoeve van de uitvoering van beleid zoals standaarden, startarchitecturen, modalten,
richtlijnen, contracten. Anderzijds is zij verantwoordelijk voor de implementatie van adviezen.

De nadruk bij de werkzaamheden van de adviseurs/projectleiders ligt op de organisatiekant,

werkprocessen en procedures. Andere aandachtsgebieden voor de adviseurs binnen DIV-share fs het

{mede) realiseren van onderzoeken/audits/evaluaties:

+  Het inventariseren en analyseren van de behoefte en wensen voor de informatiehuishouding en
archiefbeheer vanuit en voor het LNV-concern;

- Het adviseren van i-beleid m.b.A, het DiV-beleid;

- Het zorgdragen voor management- en andere stuurinformatie.

Voorbeelden van projecten waarvoor adviseurs van DIV-share worden ingezet zijn: het project
werkarchieven renovatie, opstellen programma van eisen nieuwe archief hoofdgebouw, uniformering
werkprocessen, opstellen beheersregeling centrale en decentrale archieven, ondersteuning directies bij
inrichting infarmatievoorziening, advisering gebrulk DMS, etc.
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De cluster is verantwoordelijk voor het beheer van de DIV-instrumentaria. in dit kader zijn de voigende

werkzaamheden te onderscheiden:

- Het onderhouden, implementeren, adviseren en het beschikbaar stellen van het generieke
ordeningsmodet {DSP en ordeningsplan);

- Het onderhouden, implementeren, adviseren en het beschikbaar stellen van de generieke metadataset;

~ Het onderhouden, implementeren, adviseren en het beschikbaar stellen van de Basis Selectie
Documenten (BSD's) en de daarmee verbonden handelingenbank van het geautomatiseerde systeem;

- Het opstellen, beheren, beschikbaar.stellen en implementeren van het handboek voor crisisarchivering.

Binnen de cluster wardt tevens het recordmanagement belegd. Het handell hier om de meer technische
invalshoek van de ODIV-kant. De nadruk bij de werkzaamheden ligt op de ordenings- en
autarisatiestruciuur, analyse/monitaren en functionele aansturing functionee! applicatiebeheer.

De adviseurs/projectleiders en de recordmanagers vullen elkaar door de funciiescheiding goed aan,
Voorbeeld is de totstandkoming van een ordeningsstructuur, De projectleider maakt het projectplan, de
recordmanager zorgt voor de realisatie ervan. In die zin zal er sprake zijn van een zekere gezonde
spanning tussen de twee funciionaliteiten. Maar gezien het feit dat beide onder dezelfde cluster vallen kan
er op het hogere echelon een belangenafweging plaatsvinden,

5.8. DIV XLANTTEAMS

Op basis van span-of-control en fysieke herkenbaarheid is er voor gekozen twee clusters te formeren met
daarin twee klantteams. De klantteams worden aangestuurd door één clustermanager. De klantteams,
twee per cluster, bestaan uit de functies informatiebeheerder, recordbeheerder, medewerker documentair
informatie management (DIM) en senior medewerker DIM. Gemiddeld beslaat een klantteam 7 fte. De
klantteams zullen worden geformeerd op logische samenstellingen van de klantgroepen. Zo zullen
directies binnen het kerndepariement die nu al veel met elkaar samenwerken op DIV terrein worden
samengevoegd tot één klantgroep, Voorts speelt de fysieke locatie en grootte van de directie een rol.
ginnen de klantteams zijn de navolgende hoofdtaken betegd.

Documentaire informatievoorziening

- De dienstverlening betreft het opzetten, completeren en beheren van het dynamisch (ook digitaal)
archief van departementsonderdelen en het verstrekken van informatie aan betanghebbenden binnen
en buiten de organisatie;

- De vorming en ontsluiting van {ook digitale} documentaire informatiebestanden, het verlenen van
assistentie aan gebruikers van deze bestanden en het versirekken van informatie;

- De behandeting en digitaliseren van binnenkomende en uitgaande documenten; hierbij wordt gebruik
gemaakt van het geautomatiseerd en geintegreerd document- en record management systeem {DMS).

Digitale dienstverlenin

- Ontwikkeling en verdere digitalisering van de documentatievoorziening voor directies binnen het
kerndepartement. Dit omvat de feitelijke digitale beschikbaarstelling van alle vormen van informatie
die in het DMS/RMA worden opgeslagen;

- Verzorgen van de dagelijkse ondersteuning en instructies aan de gebruikers van het DMS, toezien op
een juist en consequent gebruik van DMS door de gebruikers;

- Het leveren van managementinformatie uit het DMS,

Virtuele servicedesk

Omwille van de klantgerichtheid en bereikbaarheid 2at er binnen de klantteams sprake 2ijn van een
virtuele Servicedesk. Medewerkers hebben een bereikbaarheidsdienst en de telefoon wordt
doorgeschakeld naar de dienstdoende collega's. Bij het bemensen van de virtuele servicedesk zal
zorgvuldig naar een evenwicht worden gezocht tussen het dienstbelang en het belang van de betrokken
medewerkers,
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De functies zoals die voorkomen binnen de klantteams zijn geschreven op de toekomst {2010), een situatie
waarin de nadruk ligt op de digitate dienstverlening. De fysieke (papieren) archiaven bestaan achter nog
steeds, maar het is beter de eindsituatie vast 1e {eggen. Zo hoeven de functies niet iedere keer weer
aangepast te worden en de medewerkers kunnen apleidingen volgen gericht op het digitale tijdperk.

5.9. ONTWIKKELTRAJECT MEDEWERKERS DIV-SHARE

Momenteel maakt LNV een ontwikkeling door van papiergericht naar digitaal werken. Het streetheeld is
dat digitaal werken over enkele jaren volledig binnen LNV is geimplementeerd. Digitaat werken heeft niet
allean grote impact op LNV als geheel, maar ook voor de medewerkers DiV-share.

De DIV- medewerkers die ot op heden de traditionele archiefwerkzaamheden uitvoeren achter aan het
LNV-werkproces zullen zich ontwikkelen naar digitale medewerkers DiV-share. Dit heeft niet alleen conse-
quenties voor de wijze waarop de medewerkers DlV-share hun archiveringswerkzaamheden in de digitale
omgeving gaan uftvoeren, maar ook voor de positionering van de medewerkers in de organisatie. Met de
introductie van digitaal werken zullen de medewerkers DiV-share veel meer in het LNV-werkproces komen
te zitten, i.p.v. achter aan het werkproces. Het archiveren begint met digitaal werken al aan de voorkant
van het werkproces. De beleidsmedewerkers gaan zelf actief met eDOCS werken en worden hierbij onder-
steund door de medewerkers van de DIV-Share. Dit vereist van de medewerkers uitgebreide communica-
tieve vaardigheden en een proactieve houding.

Om de medewerkers van de DIV-Share te ondersteunen bij de komende omslag naar digitaal werken wordt
hen een uitgebreid oniwikkel- en opteidingstraject aangeboden. Het ontwikkel- en opleidingstraject wordt
op een planmatige wijze opgepakt. in een generiek opleidingsplan wordt aangegeven welke kennis en
vaardigheden voor de verschillende OIV-functies nodig zijn en hoe deze verkregen kunnen worden. Hierbij
dient niet alleen gedacht te worden aan opleidingen en cursussen, maar ook aan werkbezoeken en stages
bij arganisaties waar digitaal werken reeds in de praktijk wordt gebracht.

Direct nadat de DIV-Share is opgericht en de medewerkers hun nieuwe functies hebben vervuld komt er
voor jedere medewerker een persgonlijk ontwikkel- en apleidingstraject {op basis van het generieke oplei-
dingsplan). Hiervaor wordt per medewerker bekeken over welke kennis en vaardigheden hij reeds beschikt
an welke nodig 2ijn voor een goede functievervulling. Daarna wordt door de clustermanager en medewer-
ker samen een opleidings- en ontwikkeltraject opgestetd. Periodiek zullen clustermanager en medewerker
de voortgang van het antwikkel- en opleidingstraject evalueren en kan zo nodig het ontwikkel- en oplei-
dingstraject warden bijgesteld.
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6. FORMATIE

6.1, VOORGESTELDE FORMATIE

De formatieve omvang van de DiV-share bestaal uit de over te dragen DIV fte van de directies (zie
paragraaf 5.4) en van DIV Concern (zie paragraaf §.3). Dit is aangevuld met circa 7 fte om digitaal werken
structureel te ondersteunen {nieuwe taken), de noodzakelijke kwaliteitsverbetering te realiseren en om de
DIV-share aan te sturen (geen van de directies heeft leidinggevende formatie overgedragen). De functies
die vanuit DIV Concern overkomen zijn naar aanleiding van de bijgestelde en nieuwe taken inhoudetijk
bijgesteld en opnieuw gewaardeerd. De twee functies op schaal 8 komen in het nieuwe formatieoverzicht
niet meer terug. Hiervoor in de plaats zijn twee schalen 11 opgenomen om de noodzakelijke
kwaliteitsverbetering te realiseren.

De voorgestelde formatie voor DIV-share:
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DiV-share .

Onderdeel/functie Functiefamilie Aantal indeling
Manager DIV-share Managemant 1 Vd, schaal 13
Clustermanager Advies, Projecten en Management 1 V¢, schaal 12
Record Magt.
Clustermanager Klantteam Management 2 IVd, schaal 11
Subtataal 4
Advies, Projecten en Record Management
Sen. Adviseur/projectleider * Adviseur 3 Vd, schaal 11
Adviseur/projectieider * Adviseur 3 V¢, schaal 10
Recordmanager * Specialist 1 ivd, schaal 11
Recordmanager * Specialist 1 Ve, schaal 10
Subtotaal 8
Klantteam 1: Economisch Cluster DL, I&H, VD en VIS
Informatiebeheerder Facilitair 2.6 tiib, schaal 6
Recordbeheerder Facilitair 3.5 ille, schaal 7
Medewerker DIM facititair F tiid, schaal 8
Senior medewerker DIM Facifitair 1 Vb, schaal 9
Klantteam 2:Stof BBR, FEZ, IFZ, COM,

P&0O en AD
Informatiebeheerder Facilitair 1,3 b, schaal &
Recordbeheerder Facilitair 2,5 Nechaal 7
Medewerker DIM Facilitair 1 illd, schaal 8
senior medewerker DIM Facilitair 1 Vb, schaal g
Hlantteam 3: Beleid 12,12, DN en DP
Informatiebeheerdar Facilitair 1,3 1ilb, schaal &
Recordbeheerder Facilitair 2.3 c, schaal 7
Medewerker DIM Facilitair 1 {lid, schaal 8
Senior medewerker DIM Facilitair 1 Vb, schaal 9

* J van de 3 functies Sen. Adviseur/projectieider, 1 van de 3 functies Adviseur/projectieider en beide functies

Recordmanager hebben een tijdelijk karakter van 3 jaar. Deze 4 tijdelijke functies zijn indicatief gewaardeerd,
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Klantteam 4: Regionaal DRZ en DK

informatiebeheerder Facilitair 1.9 b, schaal 6
Recordbeheerder Facilitair 3,2 e, schaal 7
Medewerker DIM Facilitair 1 llid, schaal 8
Senior medewerker DIM Facilitair 1 IVb, schaal 9
Subtotaal 26,6

TOTAAL 38,6

5.2. CLAIM EXTRA FORMATIE

De startformatie van de DIV-share bestaal uit de overgedragen formatie vanuit alle directies van het kern-
departement en de cluster DIV Concern van {FZ. Door de directies wordt aan uitvoerende taken in totaal
een equivalent van 26,6 fie (formatie en/of budget) overgedragen; DIV Concern IFZ omvat S fte, De totale
overdracht is zodoende 31,6 fte.

Voor de aansturing van de DIV-share en DIV Concern zijn 3 fte nodig, Voor de noodzakelijke kwaliteit zijn

4 fte extra nodig. Deze 4 fte worden ingezet ap het realiseren van de volgende kwaliteitsverbeteringen:

» Optimalisering van de DIV-kaders {beheersregels, selectielijsten, DIV-instrumenten};

s Uniformiteit in DIV-uitvaering: nu verschiit de wijze waarap de DIV is Ingericht per directie. In de DIV-
share 2al de DIV-uitvoering volgens één generieke werkwijze plaatsvinden;

= Professionalisering en optimatisatie van de DIV-uitvoering;

= Ontwikkelen van nieuwe en optimaliseren van bestaande producten;

s Het voldoen aan wettelijke voorschriften;

» Het borgen van specifieke digitaliseringskennis;

» Het adviseren van directies over het inrichten van de bedrijfsvoering.

In totaal is een groei van 7 fte in het OB opgenomen, waarvan 4 een tijdelijke karakter hebben.
6.3. INRICHTING DIV-SRARE

6.3.1. Management

Management DIV-share

Onderdesl/functie Functiefamilie Aantal Indeling
Manager DIV-share Management 1 Vd, schaal 13
Clustermanager Advies, Prajecten en|Management 1 V¢, schaal 12
Record Management

Clustermanager Klantteam Management 2 Ivd, schaal 31
Totaal I

De manager DIV-share is gemandateerd opdrachtnemer, is integraal verantwoordelijk voor de
resultaatverantwoordelijke eenheid DIV-share en maakt deel uit van het managementteam van Uitvoering.
De manager fs verantwoordelijk voor uitvoering van de DVO's met de directies. Vanuit de integrale
verantwoordelijkheid wordt indeling in Vd/schaal 13 passend geacht voor de functie. Gekozen is voor een
indeling in drie clusters. Dit principe wordt veel toegepast binnen het ministerie van LNV. Enerzijds is
gekozen voor een functionele indeling waarbij Advies, Projecten en Recordmanagement een aparte unit
varmen, anderzijds is bij de DIV.clusters gekozen voor een indeling op basis van span-of-control. De
klantteams die onder de DiVclusters vallen bestaan gemiddeld uit 2even fte, Op basis van
functiewaardering kan gesteld worden dat de clustermanager Advies, Projecten en Record Management
door de adviestaken een zwaardere functie is dan de clustermanagers van de DiV-clusters.

" Organisatie Besluit

6.3.2. Cluster advieren, projecten en recordmanagement

Cluster Advies, Projecten en Record Management
Onderdeel/functie Functiefamilie Aantal Indeling
Senior Adviseur/projectieider Adwviseur 3 {vd, schaal 11
Adviseur/projectieider Adviseur. 3 Ve, schaal 10
Recordmanager Specialist 1 ivd, schaat 11
Recordmanaqer Specialist 1 V¢, schaal 10
Totaal 8

De adviseurs/projectieiders moeten een belangrijke slag staan om de organisatie en werkprocessen binnen
LNV zodanig in te richten dat het ministerie in 2010 op een verantwoordelijke wijze de gedigitaliseerde
wereld aan kan, Daarnaast moeten er concernbreed instrumenten ontwikkeld worden die belangrijke
bewegingen binnen de documentaire informadevoorziening stroomlijnen. Op dit moment en met de
huidige formatie worden deze concernbrede ontwikkelingen niet voldoende ondersteund:; er is behoefte
aan meer structurele adviescapatiteit. De voorgestelde formatie is gebaseerd op een inschatting van de
toekomstige werklast. De voorgestelde niveaus zijn tot stand gekomen op basis van toesing aan de
deshetreffende vastgestelde functiefamilies van Uitvoering.

De recordmanagers zijn verantwoordelijk voor de totale ordeningsstructuur, overdracht hlervan naar de
klantteams, het bewaken van wetgeving en procedures, het monitoren van de DM en RM invulling in het
nieuwe DMS, Oak 2ijn zij direct de spreekbuis richting het functioneel beheer dat onder IFZ BackOffice
Concern valt.

De medewerkers van Advies, projecten en record management functioneren niet in een klantteam, maar

voeren los daarvan werkzaamheden uit. Ze kunnen wel op adhoc basis in een klantteam ingezet worden.
De cluster word: aangestuurd door een adviserende, begeleidende en coachende clustermanager,

6.23 DIV klantteams
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Klantteams
Onderdeel/functie [Functiefamilie | Aantal [ Indeling
Klantteom 1: Fe isch Cluster DL, I&H, VD en VIS
informatiebeheerder Facilitair 2,6 111b, schaal 6
Recordbeheerder Facilitair 3.5 lile, schaal 7
Medewerker DIM Facilitair 1 (ild, schaat 8
Senior medewerker DIM Facilitair 1 Vb, schaal 9
Klontteam 2: Staf BBR, FEZ, IFZ, COM,

P&O en AD

Informatiebeheerder Facilitair 1,3 I1Ib, schaal 6
Recordbeheearder Facilitair 2.5 lltc, schaal 7
Medewerker DIM Facilitair 1 Hid, schaal 8
Senior medewerker DIM Facilitair 1 Vb, schaal g
Klantteam 3: Beleid JZ, 12, DN en DP
Informatiebeheerder Facilitair 1,3 1llb, schaal 6
Recordbeheerder Facilitair 2,3 liic, schaal 7
Medewerker DIM Facilitair 1 1id, schaal 8
Senior medewerker DIM Facilitair 1 Vb, schaal g
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Klantteam 4: Regionaal DRZ en DK

Informatiebeheerder Facilitair 1,9 liib, schaal 6
Ratordbeheerder Facilitair 3,2 e, schaal 7
Madewerker DIM Facilitair 1 lild, schaal B
Senjor medewerher DIM Facilitair 1 IVb, schaal g
TOTAAL 26,6

De formatie en de daarbij behorende bezetting die overkomst vanuit de directies is ook de formatie en
bezetting zoals de DIV-share deze gaat inzetten voor diezelide kiantdirecties, tenzij meer/ minder inzet
wordt afgenomen.

Er wordt vanuit gegaan dat de klantteams in omvang niet veel van elkaar verschilten, De functies die
voorkomen in de klantteams zijn gebaseerd op de digitale wereld, waarbij gesteld is dat de
informatiebeheerder op schaal 6 in de overgangsfase ook nog belast zal zijn met het documentbeheer
voor zover dit nog op papier plaats vindt. Het totale aantat fle van de klantteams staat in directe relatie
met het aantal functies dat ‘'overkomt’ van de directies naar de DIV-share, Voor de functies binnen de
klantteams zijn nieuwe profielen samengesteld, gebaseerd op de wenselijke toekomstige situatie.

7. CULTUUR EN WERKWIIZE

7.1. KERNWAARDEN

1n het werken en denken is de organisatie gericht op het concern als geheel. Hierbij wordt van buiten naar
binnen gewerkt, met een goed oog voor werkprocessen en culturen bij anderen. Dit vraagt om werken
vanuit een omgevingsbewustzijn, waarbij netwerken, samenwerken en kennisdelen gemeengoed is. Dit
impliceert ook je kwetsbaar en open opstellen, eerst vragen alvorens te vertelten.

Affiniteit met het primaire LNV-proces, weten van de ontwikkelingen die er spelen om tijdig tot gewenste
oplossingen te komen zijn belangrijke drijfveren. Dit inleven vertaali zich in meedenken, een proactieve en
innovatieve houding en een inhoudelijke professionaliteit als achtergrond.

van de medewerkers wordt gevraagd verantwoordelijkheid te nemen in proces en inhoud. Het is een
organisatie waarbij het succes grotendeels athankelijk is van de professionele houding van de
medewerkers.

De IFZ organisatie is een zakelijke en waardevolle gesprekspartner waar je op kunt bouwen. Dit uit zich in
open an duidelijke communicatie over het beleid, de diensten en de verwachtingen naar anderen. Daarbij
wordt gewerk: op basis van gelijkwaardigheid, met het nakomen van afspraken en het afleggen van
verantwoording,

In de relatie met klanten is het zaak om professioneel en klantgericht op te treden. Dit houdt in dat
duidelijk wordt gemaakt wat de grenzen zijn (kaders), maar dat daarbinnen de kiant ontzorgt wordt door
in te leven in diens problematiek en het naleven van gemaakte afspraken.

De kernwaarden van IFZ vragen om mensen die zich niet alleen thuis voelen in de processen van LNV,
maar ook mensen die zich vanuit hun professie kunnen inleven in de zorgen en kansen van een ander. Die
in hun contacten een scheiding kunnen hanteren tussen concernperspectief en “lokaal” perspectief.
Vaardige relatiebeheerders en vaardige vakmensen die stevig in hun schoenen staan en kunnen acteren in
een complex van belangen. En niet als laatste mensen die de klanten laten merken dat wij er voor hen zijn.

7.2. WERKWHZE

7.2.1. Ketenbenadering

IFZ hanteert in haar interne werkwijze een ketenbenadering. Zowel verticaal {van strategie, via beleid en
kaders naar uitvoering, monitoring, evaluatie en bijsturing van het beleid) als horizontaal (de integrale
benadering van de werkterreinen die onder IFZ vallen). Om deze ketenbenadering gestand te kunnen doen
is goed onderling overteg tussen de verschillende schakels in de keten nodig.

7.2.2. Deverticale keten

Regelmatig vindt overleg plaats in de verticale keten. Om goede kaders te kunnen stellen is het
noodzakelijk dat kaderstellers verbinding hebben met de uitvoering, Om het beleid goed te kunnen
evalueren {s het begrijpen van en het betrokken zijn bij de ontwikkeling van dat beleid, en dus contact met
de beleidsmakers, noodzakelijk. Om richting te kunnen geven aan innovatieve ontwikkelingen en de
uitvoerbaarheid van beleid te toetsen, zijn signaleringen vanuit de uitvoering onontbeerlijk. Ook om het
beleid te imptementeren zijn afstemming en afspraken nodig. Het cyclische proces van beleidsontwikkeling
tot uitvoering en -evaluatie werkt alleen wanneer de betrokkenen in dat proces op een goede wijze met
elkaar in gesprek zijn.
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7.2.3. De horizontale keten

Op strategisch niveau wordt er binnen de afdeling I-Beleid en de afdeling FA-Beleid van IFZ samengewerkt.
Immers de werkterreinen hangen zodanig samen dat inhoudelijke, financiéle, en organisatorische
aspecten, werkwijze en sturingsmachanismen in gemeenschappelijkheid bezien moeten worden ten
behoeve van het antwikkelen van een lange termijn kader op concernniveau.

Deze groep beheert onder andere de strategische agenda-en beoogqt eilandvorming op de werkterreinen te
vaorkamen. Qok door IF2-Uitvoering wordt vorm gegeven aan de afstemming en integratie van
werkterreinen. Dit betekent ook een samenwerking met DICTU.

7.2.4. Focus op het primaire proces van LNV

Het primaire proces van LNV is leidend. IFZ is gesprekspartner van zowel BR, beleidsdirecties als
uitvoerende diensten, onder meer door te signaleren, agenderen en te adviseren. Hierbij geldt het motto:
‘werken en denken voor het geheel’. Grotendeels komt dit voort uit de veranmiwoordetijkheid die
stafdirecties hebben in het vervulten van de ‘controlrol’ voor het concern.

IFZ Uitvoering streeft ernaar om het primaire proces van LNV zodanig te bedienen dat het angestoord en
slim kan worden uitgevoerd. Het is daarhi] van groot belang dat IFZ tijdig weet wat er speelt bi] de partner
en in de relevante omgeving van LNV. Hiertoe wordt interactie! samengewerkt met de amgeving en wordt
kennis benut waarover die omgeving zelf beschikt. Bij het werken in partnership hoort ook creatief 2ijn en
gezamentijk zoeken naar oplassingen, rekening houdend met geldende kaders en randvoorwaarden.

IFZ werkt procesgericht met voldoende vakinhoudelijke kennis om een volwaardige gesprekspartner te
zijn. Tegelijkertijd geldt hierbij: denken in samenhang en werken in samenspraak. Dit impliceert denken
over de afzonderlijke werkterrefnen heen en beschouwen van oniwikketingen in samenhang. Dit vraagt
am samenwerking en een flexibele organisatie die verbindend en multidisciplinair kan werken. Dit vit zich
bijvoorbeeld door de uitvoering intensief te betrekken bij het formuleren en evaiueren van het beleid en
het ontwikkelen van instrumenten voor implementatie.

7.3. CULTUUR

Een verdere verzakelifking zal worden ingezet waarbij resultaatgerichtheid van belang is. Hiertoe worden
heldere en controleerbare afspraken gemaakt en nagekomen. De resultaten en kosten zullen inzichtelijk
gemaakt worden. [nzichten uit bijvoorbeeld benchmarking zullen worden benut en expliciete keuzes over
vitbesteden dan wel zelf doen zullen aan de orde worden gebracht. IFZ zorgt dat dingen gedaan worden,
IFZ doet ze niet per definitie zelf.

Op het terreln van werkwifze en competenties ligt er een flinke ontwikkelingsopgave em uiteindelijk de
strategie en ambitie waar te kunnen.maken. Door het verschil tussen de huidige en gewenste werkwijze en
competenties én door de tijd die het in beslag neemt om dat te ontwikkelen, bestaat het risico om meer te
willen dan kan worden waargemaakt. Dit risico zal worden ingeperkt door dit onderwerp expliciet te
agenderen en te besturen op directieniveau en door tijdig en adequaat, samen met medewerkers en
leidinggevenden, te investeren. Hierbij kan worden gedacht aan opleidingen en coachen, samen leren en
werken en elkaar aanspreken in de dagelijkse praktijk, maar ook aan het bespreken van mobiliteit.

" Organisatié Besluit
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B. PLAATSINGSPROCEDURE

8.2, PLAATSINGSPROCEDURE

Vaorafgaand aan de plaatsingsprocedure moet de doelgroephepaling vastgesteld worden (is gebeurd in
de oprichtingsnotitie DIV-share, vastgesteld door SCB op 22 maart 2007), waarna bepaald kan worden wie
functievolgend is. De verantwaordelijkheid en het besluit wie binnen de doelgroep valt, ligt bij de latende
directie. De plaatsingsprocedure is officieel gestart na de vaststelling van het Organisatiebesluit door de SG
en wordt uitgevoerd conform de procedure van de Leidraad reorganisatias LNV,
De plaatsingsprocedure kent drie vaste stappen:

1. het aan de medewerkers uitbsengen van het voorgenomen plaatsingsbesluit. Dit dient door de

* directeur IFZ te geheuren;
2. het behandelen van hun eventuele bedenkingen daartegen door de vertrouwenscommissie;
3. het nemen van een definitief plaatsingsbesiuit door de directeur IFZ.

Directeur IF2 zal een plaatsingsadviescommissie instellen. Deze commissie bestaat uit één voorzitter
{kwartiermaker), ten minste één lid {1 of 2 hoofden bedrijfsvoering van kerndepartement directies) en een
secretaris ter ondersteuning. Eventueel kan een adviseur P&O door directeur IFZ aan deze commissie
worden toegevoegd,

De plaatsingsadviescommissie zal na benoeming de belangstellingsregistratie uitvoeren om zich een beeld
te vormen van de functievoorkeuren, kennis, ervaring, persoonlijke omstandigheden die relevant zijn voor
plaatsing, et cetera. Daarna heeft 2ij de taak de directeur IFZ te adviseren over wat de voorgenomen
plaatsing 20u moeten zijn. Ook 2al zij de directeur IFZ bijstaan bij zijn voornemen tot plaatsing, hetgeen
uiteindelijk tot definitief plaatsingsbesluit leidt. .

8.2. PLAATSINGSCRITERIA

Om te komen tot het Voorgenomen Plaatsingsbesluit worden plaatsingscriteria cnrm:ﬁm-m confarm de
regels van de Leidraad Reorganisaties LNV, Daarbij wordt zaveel mogelijk rekening gehauden met de
wensen, voorkeuren en omstandigheden van de betrokkene,

8.3. VOORNEMEN TOT PLAATSING EN BEDENKINGEN

Met het vitbrengen van het voornemen 1tot plaatsing aan de medewerkers start de f{ormele
plaatsingsprocedure. ledere medewerker krijgt van de directeur IF2 schriftelijk bericht van het voornemen
tot plaatsing.

Medewerkers kunnen binnen twee weken na de ontvangst van het voornemen tot plaatsing hiertegen hun
bedenkingen indienen. Hierbij kan datgene naar voren worden gebracht dat naar het oordeel van de
betrokkene niet of onvoldoende aan de orde is gekomen. De bedenkingen worden schriftelijk gericht aan
de Minister, ter attentie van de directeur IFZ. De directeur IFZ stuurt de bedenkingen met alle gegevens om
advies door aan de Verirouwenscommissie LNV, Binnen zes weken na ontvangst van de bedenkingen
brengt deze commissie advies uit. De betrokken medewerker antvangt een afschrift van dit advies, Uiterlijk
twee weken na ontvangst van het advies neemt de directeur IFZ een definitief en gemotiveerd besluit over
al dan niet plaatsing,

De bedenkingenprocedure heeft een opschortende werking voor de reorganisatie. Zijn er geen
bedenkingen ingediend, dan neemt de directeur IFZ het besluit over plaatsing na afloop van de
bedenkingentermijn van twee weken. Met het nemen van het plaatsingsbesluit wordt de
plaatsingsoperatie afgerond en kan de organisatie formeel worden ingesteld.
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8.4. BEIWAAR- EN BEROEPSPROCEDURE

Nadat het plaatsingsbesluit is vastgesteld, start de procedure van bezwaar en beroep. Bezwaar en beroep
heeft geen opschontende werking voor het tijdpad van de reorganisatie. Binnen een termijn van zes weken
na bekendmaking van het besluit tot plaatsing kan een gemotiveerd bezwaarschrift worden ingediend. De
procedure rond het maken van bezwaar is beschreven in bijlage IV van de Leidraad recrganisaties LNV als
‘Regeling bezwarenprocedure personele aangelegenheden LNV'.

8.5. SOCIAAL KADER

Op dit OB is het thans geldende sociaal flankerend beleid zoals geformuleerd in de nota “sociaal
flankerend beleid” gericht aan de directeuren, de datum 23-07-2007 {P&O/SIZ/07-2212), van toepassing.
Deze nota is een aanpassing op het sociaal flankerend beleid zoals, in zijn algemeenheid, in hoofdstuk §
van de leidraad reorganisaties LNV is beschreven. Dit hoofdstuk beschrijft het saciale kader dat bij een
reorganisatie kan worden gebruikt om de personele gevolgen daarvan zo goed mogelijk op te vangen.
Hierbij wordt onderscheid gemaakt tussen de 2ogenaamde ARAR-maatregelen en  de
mobiliteitsinstrumenten LNV. De ARAR maatregelen zijn altijd van toepassing als de betreffende situatie
zich voordoet. De mobititeitsinstrumenten maken het mogelijk om rmaatwerk te bieden om individuele
personele problemen op te lossen,
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9. PERSONELE PARAGRAAF

Om tot plaatsing van medewerkers in de DIV-share te komen is het noadzakelljk de regels van de Leidraad
Reorganisaties LNV verder toe te passen. In dit hoofdswuk zijn de plaatsingscriteria voor de DIV-share
beschreven.

Medewerkers die nu werkzaam zijn bij de directies gaan, conform besluit SCB 22 maart 2007, over naar de
Div-share als deze voor het merendee! DiV-iaken uitvoeren. De directies hebben zelf bepaald welke
medewerkers onder deze groep vallen en delen dit de betrokken medewerkers in september 2007
schriftetijk mee.

Voor medewerkers die naar de DiV-share overgaan, geldt dat de DIV-share het voltedige dienstverband van
de medewerker overneemt, ook als hij maar voor een gedeelte van zijn werktijd DiV-taken uitvoert, tenzi
bij de latende directie hiertegen onoverkomelijke bezwaren zijn. Reden voor volledige plaatsing is dat het
onwenselijk is dat één medewerker onder verschillende diensten/directies werkt en dus meerdere
leidinggevenden heeft. Ook wordt hiermee voorkomen dat er bij de latende directies
herplaatsingkandidaten ontstaan. Welke functie .de medewerker op basis van functievolgendheid in de
nieuwe DIV-share gaat vervullen is athankelijk van de huidige taken en functieniveau.

- Voor de medewerkers waarvan de huidige taken voor het merendeel terugkomen in het takenpakket
van één van de nieuwe functieprofielen, geldt dat de functie als vergelijkbaar of uitwisselbaar is en dat
daarmee betreffend kandidaat in principe op basis van functievolgendheid geplaatst wordt;

- In die gevallen waar bovenstaande niet van toepassing is, zullen medewerkers op basis van
belangstellingsreqgistratie op passende functies geplaatst worden. (Een aantal functies in de DIV-share
bevatten nieuwe taken op het gebied van de digitale informatievoorziening en kunnen dus niet
vergeleken worden met huidige taken);

- De standplaats van de medewarkers blijft onveranderd. De medewerkers van de DIV-share blijven dus
na de reorganisatie hun werkzaamheden verrichten op dezelfde standplaats als vaorheen.
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10 FiINANCIEN

10.1. INLEIDING

In dit hoofdstuk worden de personele kosten farmatie voor de oprichting van de DIV-share inzichtelijk
gemaakt, Het betreft een voorlopige opgave. Nadat de definitieve opgave van de directies is ontvangen zal
het overzicht worden bijgesteld.

Bi] de berekening is gebruik gemaakt van de apparaattarieven 2007 zoats opgesteld door FEZ. De
apparaattarieven hestaan vit een normering ambtelijk personeel per schaal en materiele kosten per fte. Bij
de laatste post zijn de kosten voor de werkplekautomatisering {€ 2.350) buiten beschouwing gelaten,
omdat deze reeds zijn gecentraliseerd. De norm voor de materiele kosten binnen de DiV-share per fte zijn
zodoende € §.650.

Eventuete andere materiéle budgetten bij de directies die betrekking hebben op de DiV-functie
{uitzendkrachten, externe inhuur, onderzoekfaudits etc) zijn in deze fase buiten beschouwing gelaten.
Deze zullen in het najaar inzichtelijk worden gemaakt en worden vastgelegd in de overdracht- en
afspraken documenten.

10.2 DIV CONCERN

De omvang van DIV Concern wordt in 2'n geheel overgedragen naar de DIV-share, Het aantal fte blijft
hierbij gelijk. Naar aanleiding van de bijgestelde en nieuwe taken zijn de functies inhoudelijk bijgesteld en
opniesw gewaardeerd. De twee functies op schaal 8 komen in het nieuwe formatieoverzicht niet meer
terug. Hiervoor in de plaats zijn twee schalen 11 ocpgenomen om de noodzakelijke kwaliteitsverbetering te
realiseren. De personele kosten stijgen hierdoor met circa € 35.000, - ten opzichte van de oude situatie. De
clustermanager komt in de DiV-share terug als clustermanager advies, projecten en record management. In
onderstaand overzicht wordt de cude en nieuwe personeelskosten weergegeven:

Oude formatie & per Ish 1 DIV-C n
. Aantal| Normbedrag per | Materiele kosten
Functie Schaal FTE salarisschaal per FTE Tataal
Medewerker DIV 8 2 |€ 43.828 | € 6.650 | € 100.956
Senior Medewerker DIV 10 2 € 53.852 | € 6650 € 121.004
Clustermanager 12 1 € 71.427 | € 6.650 | € 78.077
Totaal H 3 300,037
Nisuwe formatia & per sk DIV.C n
. Aantal| Normbedrag per | Materiele kosten
Functie Schasl FTE salarisschaal per FTE Totaal
Adviseur DIV 10 2 € 53.852 | € 6.650 | € 121,004
Senior Adviseur DIV 11 2 € 61.604 | € 6.650| € 136.508
Clustermanager 12 1 € 71.427 | € 6.650| € 78.077
Totaal S € 335.589
Verschil FTE Financiesl
Oude formatie & personele kosten s| € 300,037
Nieuwe formatie & personele kosten S| € 335.589
Verschil 0{-€ 35.562
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10.3 OVERDRACHT DIV-FORMATIE DOOR DIRECTIES

De omvang van DIV-share wordt bepaald door enerzijds de overdracht van fte en medewerkers door de

directies en de functies die samenhangen met de noodzakelijke kwaliteitsverbetering en de aansturing van

het onderdeel. In onderstaand overzicht wordt het verschil tussen de overdracht van flte en bezetting

{medewerkers) door de directies in FTE inzichtelijk gemaakt. De verschillen tussen de overdracht ontstaan

door:

1, Overdracht van formatie zonder bezetting;

2. Overdracht van furmatie onder de 50% [bezetting blijft dan achter bij directie};

3. Dverdracht van formatie van medewerkers die 50% DIV-taken vervullen maar die voor 100%
overgaan naar de DIV-share. In deze gevallen wordt het deel van de formatie die direct
samenhangt met het vervullen van de DIV-taken overgedragen aan de share. Het overige deel biijft
achter bij de directie voor het vervulten van de resttaken.

De {voorlopige) opgave van directies is opgenomen in onderstaand overzicht’;

Overdracht van FTE daor directies
Aantal] Normbedrag per | Materiele kosten
Functie Schaal £TE au_uqmuun_..wuv_ er FTE Totaal
diverse henamingen 4 0.00 | € 30.261 | € 650 | € -
diverse henamingen 5 2,80 | € 33.086 | € ,650 | € 111.261
diverse benamingen 6 B.54 | € 35.641 | € 650 | € 378.082
diverse benamingen 7 9,36 | € 39.634 1 € 6.650 | € 433.218
diverse benamingen 8 5,00 | € 43.828 | € 6.650 | € 252.390
diverse benamingen 9 0,50 | € 48.887 | € 6.650 | € 27.769
Totaal 26,60 € 1.202.749
Overdracht van bezetting (medewerkers) door diracties
Functie Schaat >”4:Mu_ z”wﬂ”nh“ﬂmuu_ﬁ gnanh._un_..um. sten Totaal

diverse benamingen 4 0.00 | € 30261 | € 6.650 | € -
diverse benamingen 1 280 | € 33.086 | € 6.650 | € 111.261
diverse benamingen ] 9,18 | € 35.641 | € 6.650 | € 386.540
diverse benamingen 7 8,03 | € 39.634 | € 6.650 | € 371.661
diverse banamingen 8 550 | € 43.828 | € 6.650 | € 277.629
diverse benamingen [] 1,00 | € 48.887 | € 6.650 | € 55.537
Totaal 26,47 [3 1.202.627
\Varschil FTE Financieel

Qude formatie & parsonele kosten 26,6 € 1,202.719
JNieuwe formatie & personele kosten 26,47| € 1.202.627
|Verschil 0,13} € 92

Uit het overzicht valt op te maken dat het verschil tussen de overdracht van de formatie en bezetting door
de verschillende directies in FTE in totaliteit is te verwaarlozen. financieel ontstaat een klein negatief
resultaat van circa € 15.000,-. De veronderstelling dat de overdracht van formatie en bezetting op het totaal
zich zal uitmiddelen Lijkt op basis van de huidige opgave van de directies zodoende gegrond.

' In de het definitieve rapport zal in de bijlage een overzicht per directie worden opgenomen.
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10,4 DIV-SHARE

De personele kosten en formatieve omvang van de DiV-share 2ijn op basis de overdracht van de directies
en de voorgestelde organisatie inzichtelijk gemaak!. In onderstaand overzicht zijn de personete kosten van
de voorgestelde formatie opgenomen en wordt het verschil met de overdracht door de directies
inzichtelijk gemaakt. Uit het averzicht valt op te maken dat het verschil tussen de bijdrage van de directies
en de inrichting van de DIV-share € 584.000,- bedraagt en dat de formatie toeneemt met tirca 7 FTE.

Deze forse uilbreiding en het financiéle verschil kunnen worden verklaard doordat in de nisuwe situatie
functies zijn toegevoegd om?*:

1. Digitalisering {eDocs) te structureel te ondersteunen {nieswe 1aken);
2. De minimaal noadzakelijke kwaliteitsverbetering binnen het kerndepartement door te voeren;
3. Aansturing van de cluster te verzargen {geen van de directies heeft leidinggevende formatie
overgedragen).
Nisuwe formatie & personeeiskosten DIV-share
Aantal] Normbedrag per | Materiele kosten
Functie Schaal EFE <ala 13».““ per FTE Totaal
informatiebeheerder 6 73 1€ 35641 € 6.650 | € 300.266
Recordbeheerder 7 11,5 | € 39634} € 6.650 | € 532.266
Medewerker. OIM 8 40 |¢€ A3Baf i € 65.650 ) € 201.912
Sen. Medewerker DIM 9 A0 ¢ ABBBY7 [ € 6.650 ) € 222.148
Recordmanaqer/adviseur 10 40 1¢ §3.852 ] ¢ ,650 ) € 242.008
Recordmanager/adviseur 11 40 € 61,604 | € 650 | € 273.016
Clusterman, Klantteams 11 20 J€ 61.604 | ¢ .650 | € 136.508
Clusterman. A,P & R 12 .0 1€ 714271 € 6.650 | € 78.077
Manager DIV-Share 13 10 | € 81.436 | € 65.650 | € 8B.086
[Totaat 38,6 € 2.074,287
Verschil FTE Financieel
Overdracht farmatie & qeld door directies 31,60) € 1.502.756
Nieuwe formatie & persanele kosien 38.6) € 2.074.287
[Verschit -7}-£ 571.531 |
¢ In de nota Business Case Digitalisering Docur keer Kerndepartement die in navember 2005 in de SCB is be-

handeld is een batepaverzicht opgenomen. Hierbij wordt een relatie gelegd tussen een nieuwe dotumentaire in-
formatiefunctie in combinatie met de invaering van het DMS en de besparingen in het primaire proces van LNV, 8ij
de behandeling van de nota is echter expliciet besloten om in te steken op kwaliteilsverbetering. De baten en de
bijdrage die de vorming van de Div-share kan leveren aan de realisatie van de taakstefling binnen het primaire pro-
ces wordt zodoende in het OB buiten beschouwing gelaten.

Organisatie Besluit
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10.5 FINANCIELE DEKKING

Voor de dekking van het verschit tussen de overdracht van de formatie en middelen is het volgende dek-
kingsvoorstel uitgewerkt en vastgesteld:
« Bijdrage vanuit het programma Digitalisering voor 2008 en 2009. Het betreft de functies van re-
cordmanagers (2 fte} die direct gekoppeld zijn aan de invoering van eDocs (€ 129.000);
« Door herprioritering voor drie jaar binnen de budgettenfiormatie van de verschillende afdelingen
binnen IFZ: voor de realisatie van de noodzakelijke maar ook gewensté kwaliteitsverbetering
binnen de DIV-Share (€ 150.000).
« Intensivering in de periode 2008 tot 2010 voor het restant van de claim. Besloten is het restant van
de claim in de centrale afwegingen te betrekken en financiering hiervoor elders te zoeken.

in onderstaand schemna in de financiéle dekking tol 2010 weergegeven:

ﬁﬂ.fmr!.n 2008 2009 2010
P-budget

Overdracht door directies 1502 1502 1502
Nieuwe formatie & personeelskosten 2074 2074 2074
Verschil -572 -572 -572
Dekking (verschil)

Pragramma Digitalisering 129 129
Herprioritering binnen IFZ 150 150 150
Intensievering (P-budget) 293 293 422
Resultaat 0 ) 0
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BOLAGE 3: FUNCTIEFAMILIES = IFZ-UITVOERING
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Aanlevering vacature

Vacatures van het kerndepartement die interdepartementaal of-extern worden opengesteld
dienen schriftelijk goedkeuring te.hebben van Peter Vermeij met behulp van het formulier
Terughoudend vacaturebeleid. Alleen dan zal dc vacature geplaatst worden. Voor
buitendiensten en agentschappen geldt deze regel nict. Vacatures vanaf schaal 14 moéten in
alle gevallen tevens goedkeuring krijgen van Richard Kasten (MD-functionaris,
P&O/Adviesgroep). i

Naast het formulier Aanlevering vacatiire en het formulier Terughoudend Vacaturebeleid
wordt — in samenwerking met ACR — tevens het formulier Werving en Selectieprocedyre
ingevuld. Hierover wordt contact opgenomen.

Gegevens over de vacature :
Functienaam: Document Manager (1 fte)

Functie type: { ] Management/Leidinggevend

X Beleid/Staf/Advies/Onderzoek/Consumenten
Bestuurlijk

Uitvoerend/Ondersteunend
Inspectie/Toezicht

Vacature titel:

= I

Soort Vast Tijdelijk:

dicnstverband: Tiydelijk contract Ingangsdatum functie:
Detachering IF
Uitzenden Einddatum functie:
Projectmatig
Trainee

. [] Stage
Salarisschaal: 10
Aantal uren: Minimaal: 32 | Maximaal: 36

DG/Directie/Dienst: L] DG Buitenlandse Economische Betrekkingen
DG Economische Politick

DG Energie

DG Oadernemen en Innovatie

DG Telecommunicatie en Post

Bureau voor Industriéle Eigendom
Staatstoezicht op dc Mijnen

EVD

Agentschap Telecom

X Anders, namelijk: I&A

]

Afdeling: Afdeling Infonnatie, cluster inteme informatie

Standplaats: ‘s-Gravenhage

Openstellen vacature Startdatum: Sluitdatum:
Voor herplaatsingskandidaten: 9-9-2008 23-9-2008
Voor interne kandidaten: 9-9-2008 23-9-2008
Voor interdepartementale kandidaten: 23-9-2008 15-10-2008
Voor cxterne kandidaten:




[ Uiterste reacticdatum: |

| HR-adviseur: Ingrid Goemans |

Reden ontstaan vacature

[[] Vervanging

[1 Uitbreiding

Anders, namelijk: gaat om nieuwe functie, onder gelijktijdig vervallen van andere

Opleidingsniveau: Gepromoveerd

Universitair +

Universitair

HBO +

HBO

MBO +

MBO

VWO

HAVO

VMBO
Administratief/secretarieel
Cultureel/Taalkundig
Financieel/Economisch
Fiscaal .
Auditing/Accountancy
Telecom

ICT

Facilitair

Juridisch
Medisch/Verzorging
Onderzock/Wetenschap
Onderwijs/Opleiding
Opslag/Vervoer/Logistiek
Personcel en Organisatie
Reclame/Communicatie/PR/Voorlichting
Sociaal/Maatschappelijk/Welzijn
Volkshuisvesting
Sport/recreatie
Techmek/Productie
Verkoop/Inkoop

Agrarisch

Natuur/Milieu ‘
Stedenbouwkundig/Ruimtelijke ordening
Verkeer/Nautisch
Orde/Vrede/Veiligheid

X0

Vakgebied:

>

OOOO0OOOOOO0OCOCOOOROOOOO000O00000

Functieomschrijving

De Documentmanager (DM er) is primair verantwoordelijk voor het onderhouden van de
klantcontacten van het cluster interne informatie (medewerkers en managers van de EZ-




dienstonderdelen) op het gebied van de (digitale) documentaire informatievoorziening en -
dienstverlening. De DM "er werkt nauw samen met. de staande DIV-organisatie (mid- en
back office), met de adviseurs binnen de afdeling Informatic en draait mee in het Cluster
Support ATLAS, gericht op de verdere implementatic en ontwikkeling van digitaal
documentbeheer binnen het kerndepartement.

De DM ‘er is gericht op het actief binnenhalen van opdrachten voor de afdeling. Hij/zij
fungeert als sparring- en gesprekspartner binnen een dienstonderdeel o.a. als het gaat om het
goed inbedden van de werkprocessen binnen de ordeningsstructuur (zorgdragen voor een op
de klant gerichte mappenstructuur voor (belcids-)dossiers of (beleids-)projecten).

Hij/zij signaleert knelpunten cn trends, treedt pro-actief op, speelt in op vragen, geeft
adviezen en bewaakt de overall organisatie van de informatiehuishouding van een
dienstonderdeel.

Hij/zij is goed op de hoogte van de dagelijkse gang van zaken en de actuele 'dossiers’ binnen
het werkgebied van de klanten. Geeft waar nodig presentaties, voorlichting en trainingen
aan klanten en collega’s.

Levert een belangrijke bijdrage aan de verdere professionalisering van de afdeling en de
stroomlijning van de internc en externe informatie, o.a. door het meedenken over
afdelingsbrede ontwikkelingen en het meedraaien in de in te richten Informatiebalie.

‘ Functic cisen .

Voor deze functie is een ruim HBO-niveau werk- en denkniveau nodig. Kennis van (en
interesse in) Documentair Informatiemanagement en digitaliseringtrajecten. IDM is een pré.
Gegeven bovenstaande taken zijn de kerncompetenties van de DM-er:

. klantgerichtheid

. netwerken

. omgevingssensitiviteit, pro-actieve opstelling

. analytisch vermogen

. samenwerken

. resultaatgerichtheid

[ NV R SRR TS B S

Bijzonderheden

Arbéidsvoorwaarden

Overige ™ .
Beschruvmg van de organisatie

Organisaticomschrijving:

Het Ministerie van Economische Zaken heeft de afgelopen twee jaar gewerkt aan het
digitaliseren van de documentaire informatievoorziening. Alle medewerkers van het
kerndepartement van EZ slaan sinds begin 2008 hun informatie in het digitaal archief
systeem op volgens EZ-brede afspraken.




De Documentmanagers vormen de aanspreekpunten van het cluster interne informatic. Ze
opereren op het grensvlak tussen beleid en uvitvoering. De DM er opercert in een team met
informatieprofessionals (bestaand uit collega-DM ers en adviseurs), haalt werk binnen voor
het cluster inteme informatie, voert overleg met de klant, signaleert trends en
ontwikkelingen, speelt daarop in, draait mee in projecten (en treedt in voorkomende
gevallen op als projectleider), bereidt formele afspraken mct de klant voor en ziet toe op de
(interne) naleving daarvan.

De DM ‘er opereert in het spanningsveld tussen het bredere organisatiebelang van de klant
en belangen meer specifiek op archiefterrein (zoals het borgen van de verantwoording
richting samenleving/politiek en archievenwereld). De DM "er heeft daarmee een veelzijdig
takenpakket en een scala aan (soms tegenstrijdige) belangen waarmee hij rekening moet
houden. De DM-er treedt op als inhoudelijk gesprekspartner van de klant en als klankbord
voor adviseurs van de afdeling Informatie.

URL Organisatie (standaard: www.ez.nl):

Afdeling:

Beschrijving van de afdeling

Afdelingomschrijving:

Het totale werkveld van de informatievoorziening van het kerndepartement van EZ is
ondergebracht bij de directie I& A, die bestaat uit twee lijnafdelingen, nl. ICT en de afdeling
Informatie. Binnen ‘Informatie” wordt onderscheid gemaakt tussen externe informatie (cki,
cluster kennis en informatie, waaronder ook webadvisering) en interne informatie. De

DM ers zijn onderdeel van dit laatste cluster. Met de digitaliseringsslag in de documenthuis-
houding ontstaan kansen om de dienstverlening op het gebied van externe en interne
informatie meer integraal te stroomlijnen. In 2008 en 2009 krijgt deze ontwikkeling verder
vorm.

URL Afdeling:

Informatie over de functic

Bij: Sanneke Kooijman
Emailadres: s.c.kooijman@minez.nl
Telefoonnummer: 070 - 3797205

Sollicitatie adressering

Intern adres: Ministerie van Economische Zaken

Directie P&O, Cluster Beheer en Ondersteuning/ACR
Adres: Postbus 20101

2500 EC Den Haag
Emailadres: solliciteren@minez.nl

Informatie over de sollicitaticprocedure

Bij: Directie P&O, Cluster Beheer en Ondersteuning/ACR
Emailadres: solliciteren@minez.nl
Telefoonnummer: 0800- 0223060

Je ontvangt een bericht als de vacature geplaatst is.




landbouw, natuur en
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Code:

Datum: 16 oktober 2007

Organisatie/Directie/Dienst DIV-share Kerndepartement

Functie Manager DIV-share{513)

1. Output/doel van de functie:

s Middelen effectief en efficiént ingezet;

+ Afstemming op regio/organisatieniveau gerealiseerd,

s Uitvoeringsbeleid, producten en diensten geleverd;

» Productrealisatie en dienstverlening afgestemd op wensen/eisen van de opdrachtgever
en de klantbehoefte;

Activiteiten eenheid verantwoord;

Als lid van het management: sturing eenheid/Uitvoering gerealiseerd.

2. Werkomgeving van de functie:

De manager DIV-share is als hiérarchiek leidinggevende werkzaam binnen de DIV-share van
IFZ-Uitvoering en valt hiérarchisch onder - en legt verantwoording af aan het hoofd
Uitvoering. De manager geeft leiding aan de clustermanagers binnen de afdeling en maakt
deel uit van het MT van IFZ-uitvoering.

De afdeling is gericht op het realiseren van de visie van de share te weten “Het efficiént,
doelmatig en kwalitatief verantwoord leveren van ondersteuning, instrumenten en beheer
op het gebied van de informatiehuishouding en documentbehandeling aan de
medewarkers van LNV kerndepartement “. De manager is verantwoordelijk voor de
realisatie van de visie en het vertalen hiervan naar operationele doelen en activiteiten.

De manager DIV is verantwoordelijk voor het organiseren en vormgeven van de nieuwe
LNV DIV-organisatie binnen IFZ-Uitvoering en het stimuleren en vormgeven van de
veranderingen binnen de klantorganisatie. De functie opereert in een dynamische
werkomgeving, die zich ontwikkelt van fysiek naar digitaal en wordt gekenmerkt door
afstemming met opdrachtgevers, sterke innovatieve aspecten en snel veranderende
omstandigheden waarop voortdurend moet worden ingespeeld. Het kader waarbinnen de
werkzaamheden plaatsvinden wordt gevormd dooer; het LNV I-beleidskader alsmede de
door DIV Concern opgestelde uitvoeringskaders en de vanuit het vak gegeven en binnen
LNV gehantearde beheersregels, procedures, methoden en technieken op het gebied van
Informatievoorziening. De cantacten zijn als gevolg van de (bedrijfseconomische,
beleidsmatige en/of inhoudelijke} gevoeligheid tegengesteld van aard en er dient
draagvlak te worden verworven voor de uitvoering van nieuw beleid, methoden en/of
technieken. De departementale en interdepartementale kenmerken zich door informatie-
vitwisseling, advisering, afstemming, standpuntvorming, standpuntonderbouwing en
onderhandeling. In de werkomgeving wordt aangesloten bij bestaande overlegstructuren;
in de hiaten wordt zelf voorzien door het organiseren van overlegverbanden.

3. Werkzaamheden:

+ het als resultaatverantwoordelijke bedrijfs-, beheers- en beleidsmatig realiseren van het
functioneren en managen van de eenheid; het zorgdragen voor de doorvertaling van
strategie en beleid naar uitvoering voor het relevante werkveld/de relevante
opdrachtgever en kiantorganisatie;

» het realiseren van de bijdrage aan de beleidskaders op het aandachtsgebied vanuit de
uitvoering (inclusief uitvoeringstoets);

+ het verantwoordelijk zijn voor de realisering van de overeengekomen producten en
diensten; het zorgdragen voor afstemming binnen Uitvoering, met de opdrachtgever en




met de klantorganisatie;

het optreden als verandermanager en het daarbij verantwoordelijk zijn voor de
inhoudelijke en bedrijfsmatige omslag van het werken van decentraal naar centraal;
het zorgen voor planning van en verantwoording over de uitvoering van
werkzaamheden door het ontwikkelen van meerjaren- en jaarplannen en het zorgen
voor de uitvaering van deze plannen;

het begeleiden/coachen van (de ontwikkeling van) medewerkers; het sturing geven aan
professionals an/of specialisten;

het zorgen voor de consolidatie, accumulatie en overdracht van informatie/kennis in
relatie tot de koers, strategie en het opdrachtenpakket van Uitvoering;

het mede realiseren van het functioneren van de overkoepelende eenheid/Uitvoering;
het adviseren van de naast hogere manager(s} over strategische hoofdlijnen van het
aandachtsgebied; hetinhoudelijke bijdragen aan de resultaten van de eenheid;

het participeren in relevante (inter)departementale overlegorganen en overlegorganen
met externe partijen.

4. Personele vereisten:

Academisch werk- en denkniveau;

kennis van het taakgebied van de eenheid en/of specifieke deskundigheid op het
aandachtsgebied;

kennis van de ontwikkelingen op het aandachtsterrein en van de organisatie en
werkwijze van Uitvoering/IFZ en LNV,

kennis van en ervaring met resultaatgericht management;

gevoel voor bedrijfsmatige en bestuurlijke verhoudingen;

Met op

k: opsammingstekens en

* kennis van {beleids)kaders;
« kennis van en inzicht in relevante in- en externe ontwikkelingen.
5. Vereiste (specifieke) competenties {eventueel incl. gedragsindicatoren):
Organisatiecompetenties: Functiecompetenties-geretateerd:
¢ Omgevingsbewustzijn ¢ Individugericht leiderschap
s Doelgericht handelen ¢ Leervermogen
Functie-ftamkgroepcompetenties: s Plannen en organiseren
i ¢ Creativiteit

« Prestatiemotivatie

¢ Klantgerichtheid

s Samenwerken

I

6. Functieniveau: Hoofdgroep Vd BBRA, schaat 13

7

. Kenmerkscores: 44444 44444 44 44 (56)

nummering




landbauw, natuur en
voedselkwaliteit

Code:

Datum: 16 oktaber 2007

Organisatie/Directie/Dienst DIV-share Kerndepartement

Functie Clustermanager A, P & R (S12)

1. Output/doel van de functie:

s Middelen effectief en efficiént ingezet;

+ Afstemming op regio/organisatieniveau gerealiseerd;

e Uitvoeringsbeleid, producten en diensten geleverd; :

« Productrealisatie en dienstverlening afgestemd op wensen/eisen van de opdrachtgever
en de klantbehoefte;

e Activiteiten eenheid verantwoord;

« Als lid van het management: sturing eenheid/Uitvoering gerealiseerd.

2. Werkomgeving van de functie:

De clustermanager is als hiérarchiek leidinggevende werkzaam binnen de cluster adviezen,
projecten en recordmanagement van de DIV-share en valt hiérarchisch onder - en legt
verantwoording af aan de manager DIV-share. De clustermanager geeft leiding aan de
adviseur/projectleiders en recordmanagers binnen het team. De clustermanager stelt op
aanvraag dan wel op eigen initiatief adviezen op het gebied van informatievoorziening op
ten behoeve van beleids- en stafafdelingen-van LNV en geeft leiding aan projecten op
genoemd terrein binnen het kerndepartement. Het betreft complexe
advieswerkzaamheden en projecten met een tactisch/strategisch karakter binnen de LNV-
organisatie.

Vanuit de managementtaakstelling richten da werkzaamheden zich op de realisatie en de
continuiteit en kwaliteit van de producten en diensten van het cluster. De producten en
diensten dienen afgestemd te zijn op de wensen en eisen van de opdrachtgever en de
klantbehoefte en worden conform afspraak geleverd. De clustermanager is mede
verantwoordelijk voor het organiseren en vormgeven van de nieuwe LNV DIV-organisatie
binnen IFZ-Uitvoering. De functie opereert in een dynamische werkomgeving, die zich
ontwikkelt van fysiek naar digitaal. Het kader waarbinnen de werkzaamheden plaatsvinden
wordt gevormd door het LNV (-beleidskader en uitvoeringskaders apgesteld door DIV
Concern alsmede de vanuit het vak gegeven en binnen LNV gehanteerde beheersregels,
procedures, methoden en technieken op het gebied van informatievoorziening. Vanuit de
functie dient voortdurend ingespeeld te worden op nieuwe ontwikkelingen die zich
aandienen op het werkterrein van de informatievoorziening. De contacten zijn
departementaal en kenmerken zich door informatie-uitwisseling, advisering, afstemming,
standpuntvorming, standpuntonderbouwing en onderhandeling. In de werkomgeving
wordt aangesloten bij bestaande overlegstructuren; in de hiaten wordt zelf voorzien door
het organiseren van overlegverbanden.

3. Werkzaamheden:

« Is eindverantwoordelijk voor het totale pakket van diensten en producten van het
cluster en geeft in deze leiding aan het cluster en is eerst verantwoordelijk voor de
bedrijfsvoering, de {financiéle) verantwoording en coaching, begeleiding en opleiding
van medewerkers van het cluster;

¢ Is verantwoordelijk voor de continuiteit en kwaliteit van de product- en dienstverlening
van/door het cluster en in deze voor aanschaf en juiste werking en inzet van de
middelen van het cluster (systemen, applicaties, apparatuur, e.d.);

« Vertaalt de visie van beleid en de uitvoeringskaders naar uitvoeringsplannen, draagt




zorg voor het opstellen van procedures en begeleidt de implementatie;

Adviseert de manager DIV-share/het MT-Uitvoering over strategie en koersbepaling van
het cluster;

Levert een bijdrage aan de uitvoering van het DIV-beleid van de directie IFZ. Stelt
hiertoe nota's en uitvoeringsvoorstellen op;

Onderzoekt ontwikkelingen en trends op het gebied van DIV en de relevantie van de
ontwikkelingen voor LNV;

Is verantwoordelijk voor het nemen van initiatieven tot- en leveren van bijdragen aan
de totstandkoming van LNV DIV beleid en kaders;

Treedt op als senior projectleider van complexe DIV-projecten en voert in deze alle
projectleiders activiteiten uit met verantwoordelijkheid voor zowel inhoud en proces;
Vervangt de manager DIV-share bij diens afwezigheid.

4. Personele vereisten:

Academisch werk- en denkniveau;

Kennis van het taakgebied van de eenheid en/of specifieke deskundigheid op het
aandachtsgebied;

Kennis van de ontwikkelingen op het aandachtsterrein en van de organisatie en
werkwijze van Uitvoering/IFZ en LNV;

Kennis van en ervaring met resultaatgericht management;

Gevoel voor bedrijfsmatige en bestuurlijke verhoudingen;

Kennis van (beleids)kaders; .

Kennis van en inzicht in relevante in- en externe ontwikkelingen;

L]
¢ Ruime kennis van en ervaring met projectmanagement methoden en technieken.
5. Vereiste (specifieke) competenties (eventueel incl. gedragsindicatoren):
Organisatiecompetenties: Functiecompetenties-geretateerd:
» Omgevingsbewustzijn » Individugericht leiderschap
» Doelgericht handelen » Leervermogen
Functiesftaakgroepcompetenties: « Plannen en organiseren
. o Creativiteit

* Prestatiemotivatie

s Klantgerichtheid

s  Samenwerken

1

Met opmaak: opsommingstekens en
nummering

)

6

. Functieniveau: Hoofdgroep Vc BBRA, schaal 12

7

. Kenmerkscores: 44443 44444 43 33 (52)
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Datum: 16 oktaber 2007

Qrganisatie/Directie/Dienst DIV-share Kerndepartement
Functie Adviseur A, P & R (S10)
1. Output/doel van de functie:

¢ Adviezen gericht op {tactische) beleids- en uitvoeringsvraagstukken op het gebied van
facilities/facilitair management en (documentaire} informatievoorziening en/of
communicatie;

+ Expertbijdrage/-sturing aanfvan projecten, overleg, werkgroepen en evaluaties;

e Bewerkte en onderbouwde (strategische) informatie;

e Inhoudelijke bijdrage (implementatie van) beleid en instrumenten aandachtsgebied .

2. Werkomgeving van de functie:

De adviseur is werkzaam binnen de DIV-share, Cluster Adviezen, Projecten &
Recordmanagement en valt hirarchisch onder - en legt verantwoording af aan de
clustermanager. De adviseur stelt op aanvraag dan wel op eigen initiatief adviezen op het
gebied van de uitvoering van IV op ten behoeve van beleids- en stafafdelingen en/of het
management van LNV(diensten} en geeft leiding aan operationele projecten op genoemd
terrein. Het betreft advieswerkzaamheden en projecten met een operationeel karakter
binnen de LNV-organisatie. De adviezen en het projectmanagement zijn gericht op de
organisatiekant, werkprocessen en procedures.

Het Kader wordt gevormd door tactisch-operationele adviesopdrachten en het LNV |-
beleidskader en uitvoeringskaders opgesteld door DIV Concern alsmede de vanuit het vak
gegeven en binnen LNV gehanteerde beheersegels, procedures, methoden en technieken
op het gebied van informatievoorziening. De functie opereert in een dynamische
werkomgeving, die zich ontwikkelt van fysiek naar digitaal. De adviseur onderhoudt in het
kader van advisering en projecten contacten met diverse in- en externe partijen over de
inhoud en kwaliteit van de advies- en projectresultaten. Hij voert onderhandelingen met
gebruikers en leveranciers van goederen en diensten.

. Werkzaamheden:

¢ het adviseren en verzorgen van kennisontwikkeling, -inbreng en -overdracht op het
deskundigheidsgebied; het implementeren van adviezen; het verzorgen van
rapportages en/of het mede ontwikkelen/vertalen van instrumenten en kaders; het
realiseren van vakspecialistische (deel}producten; .

s het verzamelen, analyseren/onderzoeken en evalueren van uitvoeringsgegevens/
praktijkervaringen; '

« het leveren van een inhoudelijke bijdrage in {externe) overleggen
{werk/projectgroepen, onderzoeken e.d.);

« het adviseren over introductie/aanpassing van uitvoeringsbeleid, methoden,
technieken, (werk)procedures, voorschriften en dergelijke op het eigen
deskundigheidsgebied;

e het (mede) realiseren van onderzoeken/audits/evaluaties binnen LNV op het eigen
aandachtsgebied;

e het deelnemen aan of leiding geven aan projecten op het gebied van
informatievoorziening;

e het onderhouden van een relevant contactennetwerk binnen LNV; het optreden als

vraagbaak/deskundige/adviseur;

het inhoudelijk verzorgen van programma’s van eisen, contract- en

w




leverantievoorwaarden en bepalingen bij uitbesteding en/of aanschaffingen; het
inhoudaelijk controleren of door partijen voldaan wordt aan de gesloten
overeenkomsten, het namens de opdrachtgever codrdineren van de uitvoering,
signaleren van problemen en doen van voorstellen tot oplossing;

het bewaken van de voortgang en kwaliteit van door derden te leveren prestaties en
het (laten) toetsen daarvan aan gestelde functionele specificaties.

4

. Personele vereisten:
HBO werk- en denkniveau;
Brede kennis van (de ontwikkelingen op) het werkveld;
Brede en deels specialistische kennis van voor het vakgebied relevante procedures,
voorschriften, wet- en regelgeving, methoden en technieken; kennis van en inzicht in
methoden, technieken en systemen op aanverwante vakgebieden;
Ervaring met beleids- en instrumentontwikkeling alsmede met het werken in en leiding
geven aan werk- en projectgroepen;
kennis van en inzicht in de taak- en doelstelling, alsmede de werkprocessen en
functionele verhoudingen van de eigen organisatorische eenheid en van te c.q. de voor
het werkveld relevante (zakelijke) omgeving;
Kennis van de business ondersteunen eenheden van de klant; kennis van de branche;
Kennis van de regelgeving en bepalingen binnen de Rijksoverheid en LNV op het gebied
van {documentaire) informatievoorziening;

= Ervaring met projectleiding.

5. Vereiste (specifieke) competenties {(eventueel incl. gedragsindicatoren):
Organisatiecompetenties: Functiecompetenties-geretateerd:
* Omgevingsbewustzijn + Informatieanalyse

» Doelgericht handelen e Overtuigingskracht
Functiesftaakgroepcompetenties: « Voortgangscontrole

* Netwerkvaardigheid

s Initiatief

s Mondelinge en schriftelijke
presentatie

e Prestatiemotivatie

s Klantgerichtheid

e Samenwerken

6. Functieniveau: Hoofdgroep Vic BBRA, schaal 10

7

- Kenmerkscores: 43443 43333 33.33 {46)

[Met opmaak: opsommingstekens en

{_nummering

)




landbouw, natuur en
voedselkwaliteit

Code:

Datum: 16 oktober 2007

‘QOrganisatie/Directie/Dienst DIV-share Kerndepartement

Functie Senior adviseur A, P-& R (511)

. Output/doel van de functie:
Adviezen gericht op (tactische) beleids- en uitvoeringsvraagstukken op het gebied van
facilities/facilitair management en (documentaire) informatievoorziening en/of
communicatie;

+ Expertbijdrage/-sturing aan/van projecten, overleg, werkgroepen en evaluaties;

+ Bewerkte en onderbouwde (strategische) informatie;

« Inhoudelijke bijdrage (implementatie van) beleid en instrumenten aandachtsgebied

communicatie, informatie en facilitair management.

LA

2. Werkomgeving van de functie:

De adviseur is werkzaam binnen de DiV-share, Cluster Adviezen, Projecten &
Recordmanagement en valt hiérarchisch onder - en legt verantwoording af aan
clustermanager. De adviseur stelt op aanvraag dan we! op eigen initiatief adviezen op het
gebied van de uitvoering van DIV op ten behoeve van beleids- en stafafdelingen en/of het
management van LNV{diensten) en geeft leiding aan operationele projecten op genoemd
terrein. Het betreft advieswerkzaamheden en projecten met een operationeel karakter
binnen de LNV-organisatie. De adviezen en het projectmanagement zijn gericht op de
organisatiekant, werkprocessen en procedures.

Het kader wordt gevormd door tactisch-operationele adviesopdrachten en het LNV I-
beleidskader en vitvoeringskaders opgesteld door DIV Concern alsmede de vanuit het vak
gegeven en binnen LNV gehanteerde beheersregels, procedures, methoden en technieken |
op het gebied van informatievoorziening. De functie opereert in een dynamische
werkomgeving, die zich ontwikkelt van fysiek naar digitaal. De adviseur onderhoudt in het
kader van advisering en projecten contacten met diverse in- en externe partijen over de
inhoud en kwaliteit van de advies- en projectresultaten. Hij voert onderhandelingen met
gebruikers en leveranciers van goederen en diensten.

3. Werkzaamheden:

¢ het adviseren en verzorgen van kennisontwikkeling, -inbreng en -overdracht op het
deskundigheidsgebied; het implementeren van adviezen; het verzorgen van
rapportages en/of het mede ontwikkelen/vertalen van instrumenten en kaders; het
realiseren van vakspecialistische (deel)producten;

« het verzamelen, analyseren/onderzoeken en evalueren van uitvoeringsgegevens/
praktijkervaringen;

« het leveren van een inhoudelijke bijdrage in (externe) overleggen
{(werk/projectgroepen, onderzoeken e.d.);

« het adviseren over introductie/aanpassing van uitvoeringsbeleid, methoden,
technieken, (werk)procedures, voorschriften en dergelijke op het eigen
deskundigheidsgebied;

« het {mede) realiseren van onderzoeken/audits/evaluaties binnen LNV op het eigen
aandachtsgebied;

« het deelnemen aan of leiding geven aan projecten op het gebied van
informatievoorziening;

+ het onderhouden van een relevant contactennetwerk binnen LNV; het optreden als
vraagbaak/deskundige/adviseur;




het inhoudelijk verzorgen van programma’s van eisen, contract- en
leverantievoorwaarden en bepalingen bij uitbesteding en/of aanschaffingen; het
inhoudelijk controteren of door partijen voldaan wordt aan de gesloten
overeenkomsten, het namens de opdrachtgever codrdineren van de uitvoering,
signaleren van problemen en doen van voorstellen tot oplossing;

het bewaken van de voortgang en kwaliteit van door derden te leveren prestaties en
het (laten) toetsen daarvan aan gestelde functionele specificaties.

4.

Personele vereisten:
HBO+/Academisch werk- en denkniveau;
Kennis van {de ontwikkelingen op) het werkveld, bestuurlijke en beleidsprocessen;
diepgaande kennis van de ontwikkelingen op het eigen werkveld/vakgebied en kennis
van (ontwikkelingen/vernieuwingen op) aangrenzende vakgebieden en werkterreinen;
ruime ervaring met beleids- en instrumentontwikkeling alsmede met het werken in en
leiding geven aan multidisciplinaire werk- en projectgroepen;
kennis van en inzicht in de taak- en doelstelling, alsmede de werkprocessen en
functionele verhoudingen van de eigen organisatorische eenheid en van te
ondersteunen eenheden c.q. de voor het werkveld relevante (zakelijke} omgeving;
Kennis van de business van de klant; kennis van de branche;

Kennis van de regelgeving en bepalingen binnen de Rijksoverheid en LNV op het gebied

van (documentaire} informatievoorziening;

¢ Ervaring met projectleiding.
o oo
5. Vereiste (specifieke) competenties (eventueel incl. gedragsindicatoren):
Organisatiecompetenties: Functiecompetentiesgeretateerd:
* Omgevingsbewustzijn « Informatieanalyse
¢ Doelgericht handelen ¢ Overtuigingskracht
Functiesftaakgroepcompetenties: * Voortgangscontrole
] ¢ Netwerkvaardigheid

s Initiatief

s Mondelinge en schriftelijke

presentatie

» Prestatiemotivatie

» Klantgerichtheid

+ Samenwerken

-

6.

Functieniveau: Hoofdgroep Vid BBRA, schaal 11

7.

Kenmerkscores: 43443 43344 33 43 (49)

Met opmaak: opsommingstekens en
nummening

}
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landbouw, natuur en
voedselkwaliteit

Code:

Datum: 16 oktober 2007

Organisatie/Directie/Dienst DIV-share Kerndepartement

Functie Record Manager (S10)

1. Output/doel van de functie:

De Record Manager heeft als aandachtgebied de technische kant van DMS/DIV. Hij houdt
zich onder meer bezig met de ordenings- en autorisatiestructuur, analyse/monitoren
gebruik DMS en met aansturing van het functioneel applicatiebeheer. Is mede
verantwoordelijk voor de ordeningsstructuur zoals die in het DMS terug komt.

Betrokkene verleent dagelijkse ondersteuning en geeft instructies aan de gebruikers van het DMS/RMA.,
Daarnaast word! toegezien op een juist en consequent gebruik van DMS/RMA door de gebruikers.

2. Werkomgeving van de functie:

De werkzaamheden worden uitgevoerd vanuit de DIV-share t.b.v. organisatieonderdelen
van het erndepartement, Betrokkene maakt deel uit van het Cluster Advies, Projecten &
Record Management.

Betrokkene is verantwoording schuldig aan de clustermanager Advies, Projecten & Record
Management.

. Werkzaamheden:
Het toepassen van het informatie- en recordmanagementbeleid;
Het optimaliseren van werkwijzen en procedures;
Het verantwoordelijk zijn voor en optimaliseren van werkwijzen, procedures en
instrumenten die noodzakelijk zijn voor de goede uitvoering, zoals een DSP en een
selectielijst;
e Het onderhouden van contacten op het gebied van informatie- en recordmanagement,
zowel binnen als buiten de organisatie;
+ Het mede verantwoordelijk zijn voor functioneel en technisch beheer van het
documentair informatiesysteem;
« Het verantwoordelijk zijn voor het leggen van relaties tussen werkprocessen en
recordmanagement, zoals het koppelen aan metadata, rekening houdend met
randvoorwaarden en kwaliteitseisen;
Zet op, evalueert en actualiseert de ordenings- en autorisatiestructuur;
Analyseert , monitort en stuurt aan het functioneel applicatiebeheer;
Bewaakt de vastgestelde procedures en zorgt voor noodzakelijke aanpassingen;
Zet e.e.a af tegen de bestaande wetgeving en brengt zonodig aanpassingen aan;
Treedt op als intermediair tussen management en uitvoering;
Signaleert veranderingen en knelpunten in de werkzaamheden en draagt bij aan het
aplossen daarvan.

& ® W




4. Personele vereisten:

HBO met record management modules;

gedegen kennis van en inzicht in de documentaire informatievoorziening van de
departementsonderdelen waarvoor wordt gewerkt;

gedegen kennis van en ruime ervaring met het werken met digitale informatiesystemen
en dan met name de technische kant;

gedegen kennis van de Archiefwet 1995, archiefragelgeving en wetgeving, algemeen
administratief technische procedures {DMS/RMA) en de vaardigheid in het taepassen
daarvan;

vaardig en in staat tot het omgaan met vertrouwelijke informatie;

goede contactuele vaardigheden, een dienstverlenende instelling en een flexibele
werkhouding.

5. Vereiste (specifieke} competenties (eventueel incl. gedragsindicatoren):

Organisatiecomgpetenties: Functiecompetentiesgeretateerd:
» Omgevingsbewustzijn s Analytisch vermogen
« Doelgericht handelen s Adviesvaardigheid
Functiesftaakgroepcompetenties: s Resultaatgerichtheid
. + Samenwerken

e Omgevingsbewustzijn

* Integriteit

6. Functieniveau: Hoofdgroep 1Vc BBRA, schaal 10

7. Kenmerkscores: 43443 43333 33 33 (46)
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Code:

Datum: 16 oktober 2007

Organisatie/Directie/Dianst DIV-share Kerndepartement

Functie Record Manager (S11)

1. Output/doel van de functie:

De Record Manager heeft als aandachtgebied de technische kant van DMS/DIV. Hij houdt
zich onder meer bezig met de ordenings- en autorisatiestructuur, anatyse/monitoren
gebruik DMS en met aansturing van het functioneel applicatiebeheer. Is mede
verantwoordelijk voor de ordeningsstructuur zoals die in het DMS terug komt.
Betrokkene verleent dagelijkse ondersteuning en geeft instructies aan de gebruikers van
het DMS/RMA. Daarnaast wordt toegezien op een juist en consequent gebruik van
DMS/RMA door de gebruikers.

2. Werkomgeving van de functie:

De werkzaamheden worden uitgevoerd vanuit de DIV-share t.b.v. organisatieonderdelen
van het kerndepartement. Betrokkene maakt deel uit van het Cluster Advies, Projecten &
Record Management.

Betrokkene is verantwoording schuldig aan de clustermanager Advies, Projecten & Record
Management.

3. Werkzaamheden:

» Het mede vormgeven en toepassen van het informatie- en recordmanagementbeleid;

» Het zorg dragen voor de professionalisering en coaching van de medewerkers;

e Hetvoeren van overleg over werkwijzen en procedures;

= Het verantwoordelijk zijn vaor specifieke processen als vervanging, vervreemding en
overbrenging van bepaalde archiefbescheiden;

s Het mede verantwoordelijk zijn voar het leggen van relaties tussen werkprocessen en
recordmanagement, zoals het koppelen aan metadata, rekening houdend met
randvoorwaarden en kwaliteitseisen;

» Het optimaliseren van werkwijzen en procedures;

« Het verantwoordelijk zijn voor en optimaliseren van werkwijzen, procedures en
instrumenten die noodzakelijk zijn voor de goede uitvoering, zoals een DSP en een
selectielijst;

+ Het onderhouden van contacten op het gebied van informatie- en recordmanagement,
zowel! binnen als buiten de organisatie;

+ Het mede verantwoordelijk zijn voor functioneel en technisch beheer van het
documentair informatiesysteem;

+ Treedt op als intermediair tussen management en uitvoering;

e Signaleert veranderingen en knelpunten in de werkzaamheden en draagt bij aan het
oplossen daarvan.
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4. Personele vereisten:

HBO met record management modules;

gedegen kennis van en inzicht in de documentaire informatievoorziening van de
departementsonderdelen waarvoor wordt gewerkt;

gedegen kennis van en ruime ervaring met het werken met digitale informatiesystemen
en dan met name de technische kant;

gedegen kennis van de Archiefwet 1995, archiefregelgeving en watgeving, algemeen
administratief technische procedures (DMS/RMA) en de vaardigheid in het toepassen
daarvan;

vaardig en in staat tot het omgaan met vertrouwelijke informatie;

goede contactuele vaardigheden, een dienstverlenende instelling en een flexibele
werkhouding.

5. Vereiste (specifieke) competenties (eventueel incl. gedragsindicatoren):

Organisatiecompetenties: Functiecompetentiesgeretateard:
Omgevingshewustzijn e Analytisch vermogen
Doelgericht handelen « Adviesvaardigheid

Functie=ftagkgroepcompetenties; s  Samenwerken
» Omgevingsbewustzijn
* Innovatief
* Integriteit

6. Functieniveau: Hoofdgroep IvVd BBRA, schaal 11

7. Kenmerkscores: 43443 43344 33 43 (49)
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Code:

Datum: 16 oktober 2007

Organisatie/Directie/Dienst DiV-share Kerndepartement

Functie Clustermanager Klantteam (511)

1. Output/doel van de functie:

+ Middelen effectief en efficiént ingezet;

» Afstemming met andere onderdelen/op regioniveau gerealiseerd;

e Uitvoeringsbeleid, producten en diensten geleverd;

s Productrealisatie en dienstverlening afgestemd op wensen/eisen van de opdrachtgever
en de klantbehoefte;

Activiteiten eenheid verantwoord, .

e Als lid van het management: sturing eenheid gerealiseerd.

2. Werkomgeving van de functie:

De clustermanager klantteam is als hidrarchiek leidinggevende werkzaam binnen het
klantteam van de DIV-share en valt hiérarchisch onder - en legt verantwoording af aan de
manager DIV-share. De clustermanager geeft leiding aan de informatiebeheerders,
recordbeheerders en (senior) DIM medewerkers binnen het team. Vanuit de
managementtaakstelling richten de werkzaamheden zich op de realisatie en de continuiteit
en kwaliteit van de producten en diensten van het cluster. De producten en diensten
dienen afgestemd te zijn op de wensen en eisen van de opdrachtgever en de klantbehoefte
en worden confarm afspraak geleverd. De clustermanager klanttearn is mede
verantwoordelijk voor het organiseren en vormgeven van de nieuwe LNV DIV-organisatie
binnen IFZ-Uitvoering. De functie opereert in een dynamische werkomgeving, die zich
ontwikkelt van fysiek naar digitaal. Het kader waarbinnen de werkzaamheden plaatsvinden
wordt gevormd door het LNV [-beleidskader alsmede de uitvoeringsrichtlijnen opgesteld
door DIV-Concern en de vanuit het vak gegeven en binnen LNV gehanteerde beheersregels,
procedures, methoden en technieken op het gebied van informatievoorziening. Vanuit de
functie dient voortdurend ingespeeld te worden op nieuwe ontwikkelingen die zich
aandienen op het werkterrein van de informatievoorziening. De contacten zijn
departementaal en kenmerken zich door informatie-uitwisseling, advisering, afsternming,
standpuntvorming, standpuntonderbouwing en onderhandeling. in de werkomgeving
wordt aangesloten bij bestaande overlegstructuren; in de hiaten wordt zelf voorzien door
het organiseren van overlegverbanden.

3. Werkzaamheden: .

s hetrealiseren van continuiteit en kwaliteit van de productlevering en dienstverlening;

s het aansturen van het dagelijks functioneren van de eenheid; het geven van leiding;

+ het zorgdragen voor de invulling van de financiéle voorwaarden; het zorgdragen voor
het beheer van de aan de eenheid toegewezen middelan, systemen en instrumenten;

s het zorgen voor planning van en verantwoording over de uitvoering van
werkzaamheden;

« het begeleiden/coachen van (de ontwikkeling van) medewerkers;

¢ het afstemmen van dienstverlening en productlevering op afspraken met
opdrachtgever en klantbehoefte;

» het zorgdragen voor aansluiting en afstemming met andere producten en diensten van
Uitvoering of andere relevante eenheden;

» het mede realiseren van het functioneren van de overkoepelende eenheid;

« het leveren van inhoudelijke bijdragen aan de werkzaamheden van de eenheid;

13



het adviseren op het aandachtsgebied;

treedt op als tactisch aanspreekpunt voor de klant/opdrachtgever en zorgt voor
afstermming; ’
draagt visie uit en houdt zich op de hoogte van ontwikkelingen binnen het
aandachtsgebied;

vertaalt visie van beleid naar uitvoering, stelt procedures en werkinstructies op en
implementeert deze;

is verantwoordelijk voor het ontwikkelen van een integraal en pro-actief
dienstenaanbod;

adviseert de manager DIV-share over koersbepaling.

4. Personele vereisten:

* HBO/academisch werk- en denkniveau

+ kennis van het eigen {deel)terrein -

» kennis van het taakgebied, processen en producten van de eigen eenheid

+ kennis van en ervaring met planning en aansturing van uitvoerende werkzaamheden

 leidinggevende ervaring; aantoonbare leidinggevende capaciteiten in uitvoerende
organisaties

« inzicht in bestuurlijke verhoudingen

¢ kennis van (beleids)kaders

« kennis van en inzicht in relevante in- en externe ontwikkelingen

¢ ervaring met relevante IV werkterreinen

5. Vereiste (specifieke) competenties (eventueel incl. gedragsindicatoren):

Organisatiecompetenties: Functiecompetentiessgeretateerd:

s Omgevingsbewustzijn ¢ Delegeren

+ Doelgericht handelen » Besluitvaardigheid

Functiesftazkgroepcompetenties: « Doelgericht handelen

o * Interpersoonlijke sensitiviteit

e Prestatiemotivatie
s Klantgerichtheid
« Samenwerken

t

6

. Functieniveau: Hoofdgroep Vid BBRA, schaal 11

7

- Kenmerkscores: 43443 44433 33 43 (49)

14

Met opmaak: opsarmingstekens en
nummering

)




-

o we

Hat |

landbouw, natuur en
voedselkwaliteit

Code:

Datum: 16 oktaber 2007

QOrganisatie/Directie/Dienst DIV-share Kerndepartement

Functie Informatiebeheerder (S6)

1. Output/doel van de functie:

Draagt bij aan de verzorging van de documentatievoorziening voor directies binnen het
kerndepartement . Dit omvat het apzetten, completeren en beheren van het dynamisch
{ock digitaal) archief van departementsonderdelen en het verstrekken van informatie aan
belanghebbenden binnen en buiten de organisatie. De informatiebeheerder houdt zich
bezig met ondersteunende werkzaamheden t.b.v. de vorming en ontsluiting en het ter
beschikking stellen van (ook digitale) documentaire informatiebestanden en het verlenen
van assistentie aan gebruikers van deze bestanden en bij het verstrekken van informatie.
Maakt hierbij gebruik van een geautomatiseerd informatieverwerkings- en archiefsysteem
{DMS/RMAY). Betrokkene verstrekt managementinformatie over geleverde
diensten/producten.

2. Werkomgeving van de functie:

De werkzaamheden worden uitgevoerd vanuit de DIV-share t.b.v. één of meerdere
organisatieonderdelen van het kerndepartement. Het betreft die organisatieonderdelen die
een relatief beperkt aandachtsgebied hebben en weinig dynamiek vertonen. Betrokkene
ondersteunt en werkt nauw samen met de andere medewerkers binnen het eigen
klantteam. Betrokkene is verantwoording schuldig aan de clustermanager klantteam.

. Werkzaamheden:

« Het toegankelijk maken {ontsluiten) van archiefinformatie;

e Het archiveren van {papieren en digitale) documenten;

e Maakt hierbij gebruik van o.a. trefwoorden, classificatiesystemen en samenvatting van
de inhoud en registratiedatum;

« legtin indexen en overzichten ontsluitingsgegevens, verblijfplaats en eventuele
kruisverwijzingen naar de basisdossiers van die documenten vast;

« Het bijhouden van de uitleenadministratie en het tijdig rappelleren;

« Het scannen en registreren van documenten;

» Het zorg dragen voor een overzichtelijke dossierstructuur, op basis van een
goedgekeurd DSP;

s Het uitvoeren van het door reproducties vervangen van bepaalde archiefbescheiden;

« Het beheren en bewerken t.b.v. selectie en/of vernietiging van digitale en fysieke
archieven;

o Het opstellen van verklaringen van vernietiging;

s Het beheren van archiefruimten en —depots;

e Licht in voorkemende gevallen behandelingsprocedures, de wijze waarop specifieke

gegevensbestanden zijn opgebouwd en het gebruik ervan toe.

w
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4. Personele vereisten;

MBO- opleiding op gebied van documentair informatiemanagement;

kennis van en inzicht in de documentaire informatievoorziening van de
departementsonderdelen waarvoor wordt gewerkt;

kennis van algemeen administratief technische procedures {DMS/RMA) en de
vaardigheid in het toepassen daarvan;

vaardig en in staat tot het omgaan met vertrouwelijke informatie;

kennis van en ervaring met (gedigitaliseerde) geautomatiseerde gegevensverwerking;
goede contactuele vaardigheden, een dienstverlenende instelling en een flexibele
werkhouding.

5. Vereiste (specifieke) competenties (eventueel incl. gedragsindicatoren):

Organisatiecompetenties: Functiecompetenties-geretateerd:
» Omagevingsbewustzijn * Accuratesse
e Doelgericht handelen » Klantgerichtheid
Functie7taakgroepcompetenties: * Samenwerken
. ¢ Resultaatgerichtheid

+ Integriteit

6. Functieniveau: Hoofdgroep lilb BBRA, schaal 6

7. Kenmerkscores: 32232 23223 22 22 (32)
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landbouw, natuur en
voedseltkwaliteit

Code:

Datum: 16 oktober 2007

Organisatie/Directie/Dienst DIV-share Kerndepartement

Functie Recordbeheerder (57)

1. Output/doel van de functie:

Draagt bij aan de verzorging van het recordbeheer en de documentaire
informatievoorziening voor directies binnen het kerndepartement . Dit omvat het opzetten,
completeren en beheren van het dynamisch (oak digitaal) archief van
departementsonderdelen en het verstrekken van informatie aan belanghebbenden binnen
en buiten de organisatie. De recordbeheerder houdt zich bezig met de vorming en
ontsluiting van {ook digitale} documentaire informatiebestanden en het verlenen van
assistentie aan gebruikers van deze bestanden en het verstrekken van informatie. Draagt
zorg voor de binnenkomende en uitgaande documenten. Maakt hierbij gebruik van een
geautomatiseerd informatieverwerkings- en archiefsysteem (DMS/RMA).

Betrokkene verstrekt managementinformatie over geleverde diensten/producten.

2. Werkomgeving van de functie:

De werkzaamheden worden uitgevoerd vanuit de DIV-share t.b.v. meerdere
organisatieonderdelen van het kerndepartement. Het betreft die organisatieonderdelen die
een breed aandachtsgebied hebben en dynamiek vertonen. Betrokkene ondersteunt en
werkt nauw samen met de andere medewerkers binnen de eigen Klantgroep. Betrokkene is
verantwoording schuldig aan de clustermanager klantteam.

3. Werkzaamheden:

¢ Het beheren en registreren van records;

« Het ontsluiten, beheren en verstrekken van informatie;

¢ Het inrichten van archiefruimten en depots;

» Het adviseren over het registreren van documenten/records op basis van wet- en

regelgeving en organisatieprocedures;

Het onderhouden van contacten binnen de organisatie;

Het verzorgen van de overbrenging van te bewaren archiefbescheiden;

Het leveren van managementinformatie over geleverde diensten/producten;

Het fungeren als intermediair tussen de gebruikers en het klantteam;

Het inventariseren van archieven;

Het selecteren van archiefmateriaal naar te bewaren en te vernietigen bescheiden aan

de hand van de voor deze categorieén geldende voorschriften;

¢ Het ondersteunen bij het gebruik van DMS en het toelichten van
behandelingsprocedures, de wijze waarop specifieke gegevensbestanden zijn
opgebouwd en het gebruik ervan; '

e Het signaleren van veranderingen en knelpunten in de werkzaamheden en bijdragen
aan het oplossen daarvan en het bewaken van de kwaliteit van de geleverde diensten
en producten.

17




4. Personele vereisten:

¢ MBO-opleiding op gebied van documentair informatiemanagement, met madulen
recordbeheer;

+ kennis van en inzicht in de documentaire informatievoorziening van de
departementsonderdelen waarvoor wordt gewerkt;

+ kennis van de Archiefwet 1995, archiefregelgeving, algemeen administratief technische
procedures {(DMS/RMA) en de vaardigheid in het toepassen daarvan,;

« vaardig en in staat tot het omgaan met vertrouwelijke informatie;

« kennis van en ervaring met (gedigitaliseerde) geautomatiseerde gegevensverwerking;

« goede contactuele vaardigheden, een dienstverlenende instelling en een flexibele
werkhouding.

5. Vereiste (specifieke) competenties (eventueel incl. gedragsindicatoren):

|| Organisatiecompetenties: Functiecompetenties-geretateerd:
s Omgevingsbewustzijn s Resultaatgerichtheid
* Doelgericht handelen s Samenwerken
|| Functie=ttaakgroepcompetenties: » Accuratesse
* » Klantgerichtheid
« Integriteit

6. Functieniveau: Hoofdgroep llic BBRA, schaal 7

7. Kenmerkscores: 32332 23323 33 22 (36)
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Code:

Datum: 16 oktober 2007

‘Organisatie/Directie/Dienst DIV-share Kerndepartement

Functie Medewerker DIM (58}

1. Qutput/doel van de functie:

Draagt actief bij betreffende alle voorkomende werkzaamheden, aan de verzorging en met
name de digitalisering van de documentatievoorziening voor directies binnen het
kerndepartement . Dit omvat de feitelijke digitale beschikbaarheid van alle vormen van
informatie die in het DMS/RMA worden opgeslagen. Betrokkene verleent dagelijkse
andersteuning en geeft instructies aan de gebruikers van het DMS/RMA. Daarnaast wordt
toegezien op een juist en consequent gebruik van DMS/RMA door de gebruikers.

De medewerker DIM houdt zich bezig met de vorming en ontsluiting van met name
digitale documentaire informatiebestanden en het verstrekken van informatie hierover en
hieruit (0.a. managementinformatie). Draagt zorg voor alle binnenkomende en uitgaande
documenten. Maakt hierbij gebruik van een geautomatiseerd informatieverwerkings- en
archiefsysteem (DMS/RMA).

2. Werkomgeving van de functie:

De werkzaamheden worden uitgevoerd vanuit de DIV-share t.b.v. organisatieonderdelen
van het kerndepartement. Het betreft die organisatieonderdelen die een breed
aandachtsgebied hebben en dynamiek vertonen. Betrokkene werkt nauw samen met de
medewerkers.binnen de eigen taakgroep. Betrokkene is verantwoording schuldig aan de
clustermanager klantteam.

3. Werkzaamheden:

« Het bijdragen aan het uitvoeren van het beleid t.a.v. het informatie- en
recordmanagement;

s Het adviseren van gebruikers inzake de ontwikkeling van het informatie- en
recordmanagement binnen de organisatie;

s Het toezien op het juist en consequent gebruik van het documentair
informatiesysteem;

s Het geven van instructies en presentaties aan gebruikers;

s Het adviseren over het registreren van records op basis van wet- an regelgeving en
organisatieprocedures;

« Het bijdragen aan het implementeren en beheren van het DMS5/RMA;

s Licht behandelingsprocedures, de wijze waarop specifieke gegevensbestanden zijn
opgebouwd en het gebruik ervan toe;

+ Signaleert veranderingen en knelpunten in de werkzaamheden en draagt bij aan het -
oplossen daarvan;

e Hetin voorkomende gevallen verrichten van werkzaamheden behorende bij de
recordbeheerder.
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4. Personele vereisten:

MBO/HBO opleiding op gebied van documentair informatiemanagement;

gedegen kennis van en inzicht in de documentaire informatievoorziening van de
departementsonderdelen waarvoor wordt gewerkt;

gedegen kennis van de Archiefwet 1995 en archiefregelgeving en wetgeving, algemeen
administratief technische procedures (DMS/RMA) en de vaardigheid in het toepassen
daarvan;

vaardig en in staat tot het omgaan met vertrouwelijke informatie;

kennis van en ervaring met het werken met digitale informatiesystemen.

5. Vereiste (specifieke) competenties {eventueel incl. gedragsindicatoren):

Organisatiecompetenties:

Functiecompetenties-geretateerd:
.

Omgevingsbewustzijn Adviesvaardigheid

+ Doelgericht handelen « Analytisch vermogen
Functiesftaakgroeprompetenties: » Resultaatgerichtheid
. s Samenwerken

s Accuratesse

» Integriteit

6. Functieniveau: Hoofdgroep Ilid BBRA, schaal 8

7. Kenmerkscores: 32332 33333 33 32 (39)

20




.o

= tandbouw, natuur en Code:
-——m voedselkwaliteit ode:

Datum: 16 oktober 2007

Organisatie/Directie/Dienst DIV-share Kerndepartement

Functie Senior medewerker DIM (59}

1. Output/doel van de functie: _

De senior medewerker DIM houdt zich in belangrijke mate bezig met het begeleiden en
coachen van de medewerkers binnen een klantteam. Betrokkene verricht werkzaamheden
m.b.t. het inhoud geven aan en het goed functioneren van de Service Desk van een
klantteam. Draagt actief bij aan de verzorging en met name de digitalisering en de
ontwikkeling van de documentaire informatievoorziening voor directies binnen het
kerndepartement . Dit omvat de feitelijke digitale beschikbaarheid van alle vormen van
informatie die in het DMS/RMA worden opgeslagen. Betrokkene verleent dagelijkse
ondersteuning en geeft instructies aan de gebruikers van het DMS/RMA. Daarnaast wordt
toegezien op een juist en consequent gebruik van DMS/RMA door de gebruikers.

2. Werkomgeving van de functie:

De werkzaamheden worden uitgevoerd vanuit de DIV-share t.b.v. organisatieonderdelen
van het kerndepartement, Het betreft die organisatieonderdelen die een breed
aandachtsgebied hebben en dynamiek vertonen. Daarnaast fungeert betrokkene als eerste
aanspreekpunt. Betrokkene werkt nauw samen met medewerkers het eigen klantteam en
met de afdeling ICT. Betrokkene is verantwoording schuldig aan de clustermanager.

.3. Werkzaamheden:

« Het opbouwen en onderhouden van de communicatie met directies;

« Het organiseren van en inhoud geven aan regulier contact met directies op zowel
tactisch als operationee! niveay;
Het geven van instructies en presentaties aan gebruikers;
Het begeleiden en coachen van de medewerkers klantteam;
Het toezien op de naleving van procedures;

+ Draagt mede zorg voor het inhoud geven aan en het goed functioneren van de Service
Desk functie van een klantteam;

« Signaleert veranderingen en knelpunten in de werkzaamheden en draagt bij aan het
oplossen daarvan;

« Adviseert mede over het registreren van records op basis van wet- en regelgeving en
organisatieprocedures;

» Levert een bijdrage azn het implementeren en beheren van het DMS/RMA;

s Licht behandelingsprocedures, de wijze waarop specifieke gegevensbestanden zijn
opgebouwd en het gebruik ervan toe.
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4. Personele vereisten:

» HBO-opleiding op gebied van documentair informatiemanagemant;

+ gedegen kennis van en inzicht in de documentaire informatievoorziening van de
departementsonderdelen waarvoor wordt gewerkt;

» gedegen kennis van en ruime ervaring met het werken met digitale
informatiesystemen;

+ gedegen kennis van de Archiefwet 1995 en archiefregelgeving en wetgeving, algemeen
administratief technische procedures (DMS/RMA) en de vaardigheid in het toepassen
daarvan;

» vaardig en in staat tot het omgaan met vertrouwelijke informatie;

» ervaring met het verrichten van coérdinerende werkzaamheden en het bezitten van
goede contactuele vaardigheden.

5. Vereiste (specifieke} competenties (eventueel incl. gedragsindicatoren):

Organisatiecompetenties: Functiecompetenties-geretateerd:
+ Omgevingsbewustzijn N

« Doelgericht handelen
Functiesftaakgroepcompetenties:

L]

6. Functieniveau: Hoofdgroep IVb BBRA, schaal 9

7. Kenmerkscores: 33333 33333 33 33 {42)
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Archiefmedewerker

Ministerie van Economische Zaken, Landbouw en Innovatie - NM3

Functieomschrijving

Je registreertinkomende post en archiefwaardige documenten met behulp van de registratiesysternen. Je vormt, (her)ordent en schoont archiefstukken en/ of dossiers op
basis van de informatiebehoefie volgens geidende richtlijnen en procedures. Verder speel jeadequaatin op klantvragen eninformatiebehoeften door het selecteren en
toegankelijk maken vzn (documentaire) informatie. Naast hetafhandelen van deze vragen, biedt je onze kianten ook ondersteuning in hun dossiervorming.

Functie-eisen

Je bent gen servicegerichte en enthousiaste archiefmedewerkerin hart en nieren. Je werktzelfstandig. maar ook als onderdeel van het hele team. Je durftje callega’s aan te
spreken op hun functioneren en staat zelf ook open voor feedback. Je neemtinitatief en kunt goed onder druk presteren. Jouw assertiviteitis een welkome aanvulling binnen
het bestaandeteam.

Werk-/denkniveau:

le hebteen relevantecpleiding afgerond op minimaal MBO-niveau {SOD J), of je beschikt over een vergelijkbaar werk- en denkniveau op hetvakgebied. Je bezitruime kennis
vandoaumentaireinformatievoorziening en gegevensbeheer. Evaring met zaaksgewijs werken is een pre. Je bentin staat je werkzaamheden taakgericht, nauwkeurig,
zelfstandig en op een professionele wijze uit tevoeren. Verder bezit je goede com municatieve vaardigheden en werk jé accuraat. Aanvullend zijn de competenties
klantgerichtheid, informatieanalyse en samenwerken van belang.

Arbeidsvoorwaarden

Salarisniveau: schaal &

Salaris: Mir€1876 - Max €251 3 bruto permaand §

Dienstverband: Tijdelijke aanstelling voor deduur van project/ traject /werlizaamhaden
Contractduur: 11 maanden

Minimaal aantaluren perweek: 32
Maximaal aantaluren perweek: 36

Overige arbeidsvoorwaarden

Bavenop het saladis en vakantiegeld kun je rekenen op een eindejaarsuitkering. De Rijksoverheid hecht sterk aan persoonlijke groei en loopbaanontwikkeling en biedt
daarvoartal vanmogelijkheden, Totde secundaire arbeidsvoorwaarden behoren onder meer maximaal 55% betaald ouderschapsverlof (onder voorwaardeny),
studiefadiliteiten, een exwa verlofregeling vaor ouderen en een volledige vergoeding woon-werkverkeer (jaarkaart openbaar vervoer tweede kias). Bij de Rijksoverheid heb je
een aantal individuele keuzemogelijkheden bij het samensteilen van je arbeidsvoorwaardenpakket.

Over Ministerie van Economische Zaken, Landbouw en Innovatie - NMa

De organisatie - Ministerie van Economische Zaken, Landbouw en Innovatie - NMa

De NMais dé gezaghebbende toezichthouder die werkt 3an de befangen van consumenten door markten te laten werken, Dat vraagt cm medewerkers met oog voor detail,

diezich niet snel van de wijs laten brengen en zich graag willen ontwikkelen. Samenwerken, maatschappelijke betrokkenheid en doelgerichtheid kenmerken alle collega’s bij
deNMa.

De afdeling - Directie Bedrijfsvoering (DBV), cluster Documentaire (nformatievoorziening (DIV}

DeDirectie Bedrijfsvoering (D BV) houdtzich bezig metdesturing en beheersing van alle ondersteunende processen binnen de NMa. Zijis hiertoe opgesplitstin de
clusters Documentzire Informatievoorziening (D1V), Fadlitair Management {FM), Finandieel Economische Zaken (FEZ), Human Resource Management(HRM) en
Informatisering & Automatsering (|&A).

Hetduster Documentaire Informatievoarziening {D1V) is verantwoardelifk vocr de geheleinformatievoorziening. Deze amvat hetregistreren, ontsluiten en
archiverenvan het document- en dossierbeheer. Andere taken van DIV zijn 0.2, de voorigangsbewaking van e zaken van de NMa en hetvervullen van de bibtiotheekfunctie
voorde organisatie.
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Uitsluitend medewerkers met een vaste ambtelijke aanstelling of een 6.2a aanstelling bij ELE/ worden vitgenodigd am te reageren. |n verband met het tijdelijke karakter van
defunctie zal gebrsik gemaake worden van de mogelijiheid van 1F/ detachering.

Digitaal solliciteren

Sollidtees snel en gemakkelijk op deze vacature. Zowel mannenals vrouwen worden uitgenodigd te solliciteren, tenzij anders vermeld. Acquisitie naar aanleiding van
deze vacature wordt nietop prijs gesteld!

Vacature in het kort
Vacaturenummer: NMa/i2/01/0BV
Standplaats: Den Haag
Niveaw: MBO
Vakgebied: Documentatie enInformatievoorziening
Dienstverband:  Tijdelijke 3anstelling voar de duur van project / traject /werkzaamheden
Urenperweek: 32-36
Maandsalaris: Max. € 2513 (bruto)

Meer informatie over de vacature
Furaz Ramanand, Qustermanager Documentaire
070-3301722

Afdeling Requitment
070-3305088
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.Medewerker DIV

Ministerie van Economische Zaken, Landbouw en Innovatie / Dienst Regelingen

Functieomschrijving

DeMedewerker DIV/DIM (Digitale Informatievoorziening/ Digitaal Informatiemanagerment) is belast met de vitvaering van DIV -taken, deverwerking van dein-en
uvitgaande pasten de opname en beschikbaarstelling van stukken in archieven en documentatiebestanden. Bij deuitvoering van DIV/DIM-werkzaamheden wordtin
teenemende mate gewerkemet digitale bestanden én digitalisering. Tevens wardt bijgedragen aan deinformatievoorziening op dat terrein.

De functie valt hiérarchisch en functioneel onder de Teammanager,

_Functie-eisen

« Acuelekennisvan kantoorautomatisering;

» Kennisvanwerkzaamheden op hetgebiedvan digitale informatieveorziening en/of post en archiefzaken;
o Ewvaringinarchiefbeheer,

= Minimaal 2 jaar relevante werkervaring.

Compeatenties:

v Integriteit;

» Voongangscontrole;

« Mondelinge communicatie;
s Omgaanmetdetails.

Arbeidsvoorwaarden

Salarisniveau: schaal 6

Salaris. Min€1876 - Max €2513 bruto per maand €@

Dienstverband: Tijdelijke aanstelling voor de duurvan project / traject f werkzaamheden
Contractduur 2 jaar

Minimaslaantal uren perweek: 24
Maximaal aantal uren perweek 36

Overige arbeidsvoorwaarden

Bovenop het salafis en vakantegeld kun je rekenen op een eindejaarsuitkering. De Rijksoverheid hechtsterk aan persoonlijke grosi en loopbaanontwikkeling en biedt
daarvoor tal van mogelijkheden. Toi de secundaire arbeidsvoorwaarden behoren onder meer maximaal 55% betaald ouderschapsverlof {onder voorwaarden),
stwdiefaciliteiten, een extra verlofregeling voor ouderen en een volledige vergoeding woon-werkverkeer (jaarkaart openbaar vervoer tweede klas). Bij de Rijksoverheid heb je
een aantal individuela keuzemogelijkheden bij hetsamenstellenvan je arbeidsvoorwaardenpakket.

Over Ministerie van Economische Zaken, Landbouw en Innovatie / Dienst Regelingen

De organisatie - Ministerie van Economische Zaken, Landbouw en Innovatie / Dienst Regelingen

De afdeling - Ministerie van Economische Zaken, Landbouw en tnnovatie

Deafdeling Faclitair Bedrijf is eenlandelijk georganiséerde afdeling waar taken ap het gebied van huisvesting, fadlitaire dienstveriening, inkoop en documentaire
informatievoorziening ondergebrachtzijn.

Hetteam DIV services houdt zich bezig met postbehandeling en archiveringstaken. Binnen het DIV-team staat het bundelen van deze taken centraal.

Bijzonderheden

Medewerkers met een tjdelijk dienstverband (m.u.v. ELE|-rainees met de status interne kandidaat) komen niet aanmerking voor devacature.

Digitaal solliciteren

Solliciteer snel en gemakkelijk op deze vacature. Zowel mannen als viouwen worden uitgenadigd te sollidteren, tenzij anders vermelid. Acquisitie naar aanleiding van
deze vacature wordt nietop prijs gesteld!
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Vacaturenummer: 20113219_DR_63
Standplaats: Assen
Niveau: MBO-gq
Vakgebied: Documentatie en Informatievoorziening
Dienstverband: Tijdelijke aanstelling voor de duurvan project / vaject/ werkzaambeden
Uren perwesk: 24-36
Maandsalaris: Max. €2513 (bruto)

Meer informatie over de vacature
Jolanda Postma, teammanager DIV Sewvices
06-45156475

0592-332976
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Medewerker Documentaire Informatievoorziening

Ministerie van Economische Zaken / Rijksdienst voor Ondememend Nederland

Functieomschrijving

De Medewerker Documentaire Informatievoorziening ( DIV} is belast met deuitvoering van DiV-taken, de verwerking van dein- en uitgaande post en de opname en
beschikbaarstelling van stukken in archieven en documentatiebestanden. Bij de uitvoering van DIV-werkzaamheden wordtin toenemende mate gewerkt met digitale
bestanden en digitalisering. Tevens wordi bijgedragen aan de informatievoorziening op dat terrein.

Oe functievalt higrarchisch en functioneel onder de Teammanager DIV -Services.

Resultaatgebieden:

» Hetregistrerenfindexerenvaninformatiedragers;

» Hetvoegenvaninformatiedragers (ook digitaal) in archieven;

« Hetverzamelen en beschikbaar stellen vaninformatie tb.v. documentaire informatiebestanden (0.a. alfabetisch, systematisch en verblijfplaats);
« Hetbewakenvan devolledigheid van de afdoening van inforrmatiedragers;

« Hetverzamelen en verstrekken van documentaire informatie op gerichte vragen;

« Hetsamenstellenvandossiers;

¢ Hetopverzoekbeschikbaar stellen van stukken uit de bestanden en archieven;

» Hetverstrekien van informatie over de voortgang en verblijfplaats;

» Hetmeewerken aanarchiefwerkzaamheden (digitaliseren, schonen, overdracht e.d.);
« Hetregistrerenvan posten stukkenin informatiesystemen;

o Hetvoegen van stukken in de (semi-statische) archieven;

« Hetsignaleren van knelpunten en doen vanvoorstellen voor oplossing ervan.

Functie-eisen

Binnen RVO.n! vinden we hetbelangnijk dat medewerkers dantgenichtzijn, deskundig en kosteneffidént werken en sireven naar optimalein- en externe samenwerking.

Daamaast beschik je over de eerder genoemde competenties en heb je een MBO werk- en denkniveau ap het gebied van informatiedienstverlening of gelijkwaardig. Je hebt
ervaring metverschillende ardenings- en ontsluitingsmethoden en —technieken, zoals dassificatieschema’s, documentaire strucuurplannen en thesauri.

Competenties:

e Luisteren;

o klantgerichtheid;

» Analyserend vermogen;
o |nitiatef;

= |ntegriteit;

o Accuratesse;

» Leervermogen.

Arbeidsvoorwaarden

Salarisniveau: schaal 6

Salaris: Min €1876 - Max €2513 bruto per maand @

Dienstverband: Tijdelijke aanstelling voor de duur van project / raject/ werkzaamheden
Contractduur: toteind 2016

Minimaal aantal uren perweek: 32
Maximaal aantaluren perweek: 36

Overige arbeidsvoorwaarden

Bovenop het salaris en vakantiegeld kun je rekenen op een eindejaarsuitkering, de zogenaamde 13e maand. De Rijksoverheid hechtsterk aan persoonlijke groei en
Ioopbaanontwikkeling en biedt daarvoor tal van mogelijkheden. Totdesecundaire arbeidsvoorwaarden behoren onder meer maximaal § 5% betaald ouderschapsverlof
{onder voarwaarden), sudiefadliteiten, esn extra verlofregeling voor ouderen en een vergoeding woon-werkverkeer, Bij de Rijksoverheid heb je een aamal individuele
keuzemogelijkheden bij het samenstellen van je arbeidsvoorwaardenpakket.

Over Ministerie van Economische Zaken [ Rijksdienst voor Ondernemend Nederland
De organisatie - Ministerie van Economische Zaken / Rijksdienst voor Ondernemend Nederland

DeRijksdienstvoor Ondermemend Nederiand (RVO.nl) stimuleert ondernemers bij duurzaam, agrarisch, innovatief en internationaal ondememen. Met subsidies, hetvinden
van zakenpartners, kennis en hetvoldoen aan wet- en regelgeving. Het dael isom kansen van ondernemers te vergroten en hun positie te versterken. RVO.nl werktin
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sinds 2014 en s ontstaan vit een fusievan Agentschap NL en Dienst Regelingen. Ook zijn er taken van de Productschappen ondergebracht De Rijksdienst voor Ondernermend
Nederland stelt dienstverlening 3an de ondernemer centraal, Door slimme arganisatie en digitale communicatie zorgtde rijksdienst voor een soepele en optimale
dienstverlening. RVO.nlwerktin binnen- en buiteniand samen met averheden, kennisinstellingen, internationale organisaties en tal vanandese partnerorganisaties.

De afdeling- Facilitair Bedrijf

Deafdeling Fadlitair Bedrijf bestaat uit de tearns Facility Services, DIV-Services, Inkaopplein, Managementondersteuning enhet team Regieen Advies.

Binnen de doelstelling van RVQ.nl draagt het Facilitair Bedrijf bij aan een efficiénte andersteuning van het primaire proces door op een professionele, klantgerichte,
innovatieve en proactieve wijze, zorg te dragen voor de levering van faclitaire producten en diensten, huisvesting, bedrijfsinterne milieuzorg, bedrijfshulpverlening, inkoap,
doumentaireinformatievoorziening en managementondersteuning.

Inteme en externe klanten vragen van ons deskundigheid, (kosten)efficiénte, klantgerichtheid en bereidheid tot samenwerking. Vanuit ditoogpunt betekent kwaliteit voor
ons datweof het praductzelf leveren of regie op de levering kunnen veerenrichting de externa dienstverlener. Onze dienstverlening en regie is professioneel, We beschikken
daarvoor aver effiaénte processen endeskundigheid. Vanuit de behoefte van de Mantbiedt he: FB diensiverlening van passende kwaliteit tegen 20 laag mogelijke kosten,

Team DIV Services, het team DIV Services voert de volgende taken uit:

« Ontvangsten sannen posy

Verrijking gegevens;

» Aanbinnenkomende docurnenten (zowel papier, als digitaal) moeten metadata worden toegevoegd. Het gaat daarbij bijvoorbeeld om de ontvangstdaum,
ontvengstmethade, regelingscode, relatienummers en dergelijke. Het FB verwerkt deze metadata zoveel mogelijk geautomatiseerd;

« Verzorgendeelvitgaande post;

« Beherenvan fysiek semi-statisch archief;

» Advisering enkaderstelling. Het gaat hier om oniwikkelingen rondom digitalisering en COV's/SSO's, maar bijvoorbeeld ook om vraagstukken met betrekking tot
archiefregelgeving, Europese standaarden, archiefsystemen, digitaal werken en het ontvlechten van processenin esn generiek proces voar RVO.nl;

o Schakeltussen CDV's/550's en DGY, De COV's/SSO's (waaronder DocDirecy) zullenin de tockomst een gedeelte van de huidige DIV-werlzaamheden gaan uitvoeren.
HetFB isop uitvoerend niveau de schakel wssen RVQ.nl en de SSO's. 2ij zorgt ervoor dat deinformatiestromen (digitaal, dan wel fysiek) goed op elkaar worden
afgestemd;

» Ondersteuning bij hetgebruik van hetarchief.

Functicgroep

Deze vacature valtin de funciiegroep Med. ICT/Techniek/Informatiebeheer. Binnen het Functiegebouw Rijk staat deze functiegroep omschreven als: behandelt 1CT- /
Infarmatiebeheer- /DIV-vragen (1 elijnsondersteuning) en/of verricht tachnische- /1CT-  DIV- werkzaamheden (2e lijnsondersteuning).

Wil je meer over de funciegraep Med. ICT/Techniek/informatiebeheer en de beueffende doorgroeimogelijkheden te weten komen, ga dan naar het functiegebouw Rifken

kom alles e weten over Med, ICT /Techniek/informatiebeheer (http:/Avww functiegebouwrijksoverheid.nl/functiegebouw# /5 28).

Wil jemeer weten over het Funciiegebouw Rijk? Bekijk dan de uitleg.

Bijzonderheden

Medewerkers met een djdelijk dienstverband (m.u.v. EZ-wainees met de status interne kandidaat) komen nietin aanmerking voor de vacature, EZ-trainees dienen hun
statwshrief mee te sturen.

Mocht digital sollidteren via onderstaande knop niet lukken dan kun jede Helpdesk bellen op telefoonnummer. 070 - 7000 510

Digitaal solliciteren

Solliciteer snel en gemakkelijk op deze vacature. Zowel mannen als vrouwen worden uitgenodigd te solliciteren, tenzijanders vermeld. Acquisitiz naar aanleiding van
deze vacature wordt nietop prijs gestetd!

Vacature in het kort
Vacaturenummer; RVOzo14196_6
Standplaats; Zwolle
Niveau: MBO
Vakgebied: KT
Fadilitair/dianstverlening
Dienstverband:  Tijdelijke aanstelling voor de duur van project / traject /werkzaamheden
Functisgroep: Med, ICT/Techniek/Informatiebeheer
Uren perweek: 32-36
Maandsalaris: Max. € 2513 (bruto)

Meer informatie over de vacature
Mevrouw ). Postma

neasz-z2307R
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sl .
- Meer informatie over de sellicitatieprocedure
«+ Mevrouw K. Rietbroek
53 088-6oz 5302

ot e
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r:lféammanager DIV

Ministerie van EZ - Rijksdienst voor Ondernemeand Nederland (RVO.nl)

Functieomschrijving

De tijdelijke teammanager DIV stuurt een Klein team 2an datzich grotendeels geconcentreerd heeftin Den Haag. Het accentvan deze tijdelijke opdrachtis detransitie naar
één centrale DIV afdeling en de aansluiting en uniformering van werkpracessen van de fusiepariners binnen RVQ. Naast de hiérarchische verantwoordelijkheid is er ook een
rr.suléamerantwomdelijkheid waarbij de positionering van DIV processen in de fijn centraal staat. Hetaccent zal voarnamelijkliggen op hetuitdragenvan DIV kadersen
gedachtegoed naast het aanspreekpunt zijn voor de medewerkers.

Functie-eisen

Binnen RVO.nl vinden we het belangrijk dat medewerkers klantgenichtijn. deskundig en kostenefficiéntwerken en streven naar optimalein- en externe samenwerking,

Voor de tijdelijke functievan teammanager D1V Zijn we opzoek naar een persoon met een HBO werk- en denkniveau met bij voorkeur een achtergrond op het gebied van
informatievaorziening. Je hebtleidinggevende ervaring of ervaring met het aansturen van medewerkers. Je hebteen drive voor vemieuwing en ervaring met het
implementeren van veranderprocessen. Daarbij koppel je creatief denkvermogen aan hetvermogen om verandering overtuigend vorm te geven en teimplementeren. Je
bentin staat rmensen de ruimte te geven, teinspireren en beschikt over een open en transparante manier van communiceren. Klantgericht handelen is voor jou
vanzelfsprekend. le kuntgoed omgaan met cq inspelen op de behoeften van inteme en externe klanten en antwikkelingen enfof trends in de omgeving.

Daarnaastis het |eiderschapskader RVO van toepassing op alle managers binnen RVO.
Competenties:

* Samenwerken;

s Resulzatgericht;

s Coachend leidinggeven;

« Authentiek/Parsoonlijk Leiderschap;

s Visig; .
« Communicatie;

» Vemieuwing;

Zakelijk betrokken;

» Bewustbezg.

Arbeidsvoorwaarden

Salarisniveau: schaal 11

Salaris: Min €2850 - Max €4380 bruto permaand €

Dienstverband: Tijdelifke aznstelling voor deduurvan praject/traject /werkzaamheden
Contractduur: : tjaar

Minimaalaantaluren perweek: 32
Maximaal aantal uren perweek 36

Overige arbeidsvoarwaarden

Bovanop het salaris en vakantiegeld kun je rekenen op een eindejaarsuitkering, de zogenaamde 13 maand. De Rijksoverheid hecht sterk aan persconlijkegroei en
loopbaanontwikkeling en biedt daarvoor tal van mogelijkheden. Tot de secundaire arbeidsvoorwaarden behoren onder meer maximas! 55% betaald ouderschapsverlof
{ondervaorwaarden), studiefadliteiten, een extra verlofregeling voor ouderen en een vergoeding woon-werkverkeer. Bij de Rijksoverheid heb je een aantatindividuele
keuzemogelijkheden bij het samenstellen van je arbeidsvoorwaardenpakket.

Over Ministerie van EZ - Rijksdienst voor Ondernemend Nederland (RVO.nl)
De organisatie - Ministerie van EZ - Rijksdienst voor Ondernemend Nederland (RVQ.ni)

De Rijksdienstvoor Ondernemend Nederland (RVO.nl) simuleert ondernemers bij duurzaam, agrarisch, innovatief en internationaat ondernernen. Met subsidies, hetvinden
van zakenpartners, kennis en hetvoldoen aan wet- en regelgeving.

Het doel is om kansen van ondernemers te vergroten en hun positie te vers

terken. RVO.nl werktin opdracht van ministeries en de Europese Unie.

DeRijksdienstvoor Ondernemend Nededandis onderdeel van het ministerie van Economische Zaken. De organisatie bestaat sinds 2014 enis ontstaan uit een fusievan
Agentschap NL en Dienst Regelingen. Ook zijn er taken van de Productschappen ondergebracht.

DeRijksdienst voor Ondernemend Nederland stait diensiverlening aan de ondernemer centraal. Door slimene organisatie en digitale communicatie zorgt de rijksdienst voor
een soepele en optimale dienstverlening.

RVO.niwerktin binnen-en buitenland samen met overheden, kennisinstellingen, internationale organisaties en tal van andere partnerarganisaties.
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Deafdeling Fadilitair Bedrijf bestaatuft de tearns Fadility Services, DIV-Services, Inkoopplain, Managementondersteuning en hetteam Regie en Advies.

Binnen de doelstelling van RVO.nl draagt het Falitair Bedrijf bij aan een effidénte ondersteuning van het primaire proces door op een professionele, Kantgerichte,
innovatieve en proacieve wijze, zorg te dragen voor de levering van fadlitaire producten en diensten, huisvesting, bedrijfsinterne milieuzaig, bedrijfshulpverlening, inkoap,
documentireinformatievaarziening en managementondersteuning.

Interne en exterme klanten vragen van ons deskundigheid, (kosten)effidéntie, klantgerichtheid en bereidheid 1ot samenwerking. Vanuit dit cogpunt betekent kwaliteitvoor
onsdatwe of hetproductzelfieveren of regie op de levering kunnen voeren richting de externe dienstverlener. Onze dienstverlening en regieis professianeel, We beschikken
daarvoor over effidénte processen en deskundigheid. Vanuit de behoeftevan deklant biedt het FB dienstverlening van passendekwaliteit tegenzo laag mogelijke kosten.

De DIV Servicesis een team binnen het Fadlitair Bednijf van RVO.nl waar kaders en uitvoering ten aanzien van document management samen komen, De fysieke archiaven
Zijn gecenuraliseerdin Assen, maar op elke locatie komen DIV werkzaamheden voor. De manager zal bereid moeten zijn om langs de locaties te reizen.

Functiegroep

Dezevacaturevaltin de funciegroep Operationee) Manager. Binnen het Functiegebauw Rijk staat deze functiegroep omschreven als: geeft{hiérarchisch) leiding aan enis
veramtwoordelijk voor de realisatie van de doelen van het organisatieonderdes).

Wil je meer aver de funciiegroep Operationeel Manager en de betreffende doorgroeimogelijkheden teweten komen, ga dan naar het Functiepebouw Rijk en kom alles te
o] ioneel Manager (hutp: jegebouwriiksoverheid.nl i

Wil je meer weten aver het Functiegebouw Rijk? Bekijk dan de uitlep.

Bijzonderheden

fMedewserkers met een tijdelijk dienstverband (m.u.v. EZ-trainees met de statusinterne kandidaat) komen nietin aanmerkd ng voor de vacature.

Medewerkers kunnen hun belangstalling kenbaar maken viade button “sallidteren” onder aan de vacaturetekst op de sitavan EZ onder vermelding van het
vacaturenummer,

Luktdigitasl salliateren niet, dankuntuuw belangstelling indusief de bijlagen mailen naar SolliciterenRVO@RVO.nl

Herplaatskandidaten en verplichie van werk naar werk kandidaten niet zijndevan het Ministerie van Economische Zaken dienen een aanbevelingsbriefvan hetbevoegd
gezag toe tevoegen aan de sallidtate.

Digitaal solliciteren

Solligteer snel en gemakkelijk op deze vacature. Zowel mannen alsviouwen warden uitgenodigd te sollidteren, tenzij anders vermeld. Acquisitie naar aanleidi ngvan
dezevacature wordt niet op prijs gesteldt

Vacature in het kort
Vacaiurenummer.  RVOzo1g4195_11
Standplaats: DenHaag
Miveau: Bachelor - HBOD
Vakgebied: ICT
Fadlitair/dienstvedening
Dienstverband:  Tijdelijke aanstelling voor de duurvan project ftraject / werkzaamheden
Fungtiegroep: Operationee! Manager
Uren perweek: 32-36
Maandsalaris: Max. € 4380 [bruto)

Meer informatie over de vacature
Linda Evers-jacquernijns
06-15833948

Meer informatie over de sollicitatieprocedure
KyraRietbroek
088-6025302
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VACATURE: Senior Adviseur/ projectleider (DIV-share)
Directie IFZ, afdeling Uitvoering

Algemene informatie

In 2008 is-binnen het Ministerie van Landbouw, Natuur en Voedselkwaliteit, de bundeling van de
documentaire informatievoorziening (DIV) van de directies kerndepartement in een zogenaamde
DIV-share gerealiseerd. De DIV-share maakt onderdeel uit van de directie Informatiebeleid en

Facilitaire Zaken (IFZ-uitvoering). In april is de DIV-Share gestart met circa 35 medewerkers, verdeeld

over 3 clusters. Voor het cluster Advies, Projecten en Record Management, o.a. verantwoordelijk
voor het adviseren en verzorgen van kennisontwikkeling bij de directies, zijn wij op zoek naar een
ervaren en enthousiaste senior adviseur/projectleider!

Directie IFZ :

IFZ ontwikkelt beleid, voert regie en stelt standaarden vast. Dit betreft onder meer de werkterreinen
van informatievoorzieningen, inkoop, huisvesting en facilitaire diensten en middeten. |FZ-uitvoering
verzorgt de uitvoering van deze taken voor LNV als Concern en het locatiemanagement voor het
kerndepartement en een aantal locaties van de uitvoerende diensten.

Doelen afdeling DIV-share

De DIV-share is een klantgerichte organisatie die zorgdraagt voor de uitvoering van de
werkzaamheden op het gebied van documentaire informatievoorziening van de directies binnen
het kerndepartement. Tevens vervult de DIV-share een adviesfunctie en beheert zij bijbehorend
instrumentarium en richtlijnen.

De speerpunten voor het eerste jaar van de DIV-share zijn;
- invulling geven aan de nieuwe werkwijze en cultuur (van decentraal naar centraal);
- het uniformeren van de werkprocessen,
- het maken van de omslag van fysiek naar digitaal werken;
- het zorgdragen dat de medewerkers het digitaal werken van eindgebruikers goed
ondersteunen;
- het opleiden van de medewerkers DIV-share.

Organisatie DIV-share

De DiV-Share is organisatorisch-verdeeld in drie clusters. Het eerste cluster, het cluster Advies,
Projecten en Record Management, is verantwoordelijk voor het adviseren en verzorgen van
kennisontwikkeling bij de directies. Daarnaast adviseren en toetsen ze (concept) beleidsvoorstellen
en ontwikkelen ze kennis, methoden, instrumenten en initiatieven ten behoeve van de uitvoering
van beleid. Ook zijn ze verantwoordelijk voor de implementatie van hun adviezen.
Recordmanagement heeft als taakgebied de technische invalshoek van de DIV-kant, zoals
ordenings- en authorisatiestructuur en de functionele aansturing van het applicatiebeheer.

Daarnaast zijn twee clusters met kiantteams waarin de operationele dienstverlening is belegd. De
clusters worden aangestuurd door clustermanagers, die samen met de manager DIV-share de
uitdaging aangaan om de nieuwe DIV-share organisatie vorm te geven en een hoge
klanttevredenheid te realiseren.

Functie-inhoud

De senior adviseur stelt op aanvraag dan wel op eigen initiatief adviezen op het gebied van de
uitvoering van DIV op ten behoeve van beleids- en stafafdelingen en/of het management van
LNV(diensten) en geeft leiding aan operationele projecten op genoemd terrein. De adviezen en het
projectmanagement zijn gericht op de organisatiekant, werkprocessen en procedures.

De functie opereert in een dynamische werkomgeving, die zich ontwikkelt van fysiek naar digitaal.
De adviseur onderhoudt in het kader van advisering en projecten contacten met diverse in- en
externe partijen over de inhoud en kwaliteit van de advies- en projectresultaten.




De senior adviseur/projectleider is verantwoordelijk voor de volgende werkzaamheden:

¢ het adviseren en verzorgen van kennisontwikkeling, -inbreng en -overdracht op het
deskundigheidsgebied; het implementeren van adviezen; het verzorgen van rappartages en/of
het mede ontwikkelen/vertalen van instrumenten en kaders; het realiseren van
vakspecialistische (deel)producten;

¢ het verzamelen, analyseren/onderzoeken en evalueren van uitvoeringsgegevens/
praktijkervaringen;

» het leveren van een inhoudelijke bijdrage in (externe) overleggen {werk/projectgroepen,
onderzoeken e.d.); :

= het adviseren over introductie/aanpassing van uitvoeringsbeleid, methoden, technieken,
(werk)procedures, voorschriften en dergelijke op het eigen deskundigheidsgebied;

s het (mede) realiseren van onderzoeken/audits/evaluaties binnen LNV op het eigen
aandachtsgebied;

* het deelnemen aan of leiding geven aan projecten op het gebied van informatievoorziening;

e het onderhouden van een relevant contactennetwerk binnen LNV; het optreden als
vraagbaak/deskundige/adviseur;

* hetinhoudelijk verzorgen van programma’s van eisen, contract- en leverantievoorwaarden en
bepalingen bij uitbesteding en/of aanschaffingen; het inhoudelijk controleren of door partijen
voldaan wordt aan de geslaten overeenkomsten, het namens de opdrachtgever codrdineren
van de vitvoering, signaleren van prablemen en doen van voorstellen tot oplossing;

« het bewaken van de voortgang en kwaliteit van door derden te leveren prestaties en het {laten)
toetsen daarvan aan gestelde functionele specificaties.

Wij vragen

s HBO+/Academisch werk- en denkniveau;

¢ Kennis van (de ontwikkelingen op) het werkveld, bestuurlijke en beleidsprocessen;

» Diepgaande kennis van de ontwikkelingen op het eigen werkveld/vakgebied en kennis van
{ontwikkelingen/vernieuwingen op) aangrenzende vakgebieden en werkterreinen;

* Ruime ervaring met beleids- en instrumentontwikkeling alsmede met het werken in en leiding
geven aan multidisciplinaire werk- en projectgroepen;

* Kennis van en ervaring met document managementsystemen (DMS);

« Kennis van de business van de klant; kennis van de branche;

« Kennis van de regelgeving en bepalingen binnen de Rijksoverheid en LNV op het gebied van
(documentaire} informatievoorziening;

+ Kennis van en ervaring met projectleiding.

Een assessment kan onderdeel uitmaken van de selectieprocedure.

Wij bieden
Het salaris bedraagt, afhankelijk van kennis en ervaring, maximaal € XXXX,~ bruto per maand
(schaal 11) bij een fulltime aanstelling.

Informatie
Voor meer informatie over deze functie kunt u contact opnemen met de heer R. Kleinekoort,
bereikbaar via 070-3786750.

Sollicitaties
U kunt uw sollicitatiebrief voorzien van curriculum vitae e-mailen naar onder vermelding van het
vacaturenummer. Deze vacature is intern opengesteld.

Ministerie van LNV
Bezuidenhoutsewegq 73
e-mail:



R

Postbus 20401
2500 EK ‘s-Gravenhage

www.minlnv.nl
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VACATURE: Clustermanager Adviezen, Projecten en Record Management (DIV-share)
Directie IFZ, afdeling Uitvoering

Algemene informatie

In 2007 is gestart met-de voorbereiding van de bundeling van de documentaire
informatievoorziening (DIV) van de directies kerndepartement in de DIV-share i.0. De share zal
onderdeel gaan uitmaken van de directie Informatiebeleid en Facilitaire Zaken.

Directie IFZ ,

IFZ ontwikkelt beleid, voert regie en stelt standaarden vast. Dit betreft onder meer de
werkterreinen van informatievoorzieningen, inkoop, huisvesting en facilitaire diensten en
middelen. IFZ-uitvoering verzorgt de uitvoering van deze taken voor LNV als Concern en het
locatiemanagement voor het kerndepartemant en een aantal locaties van de uitvoerende
diensten.

De afdeling DIV-share

De DIV-share is een klantgerichte organisatie die zorgdraagt voor de uitvoering van de DIV-
werkzaamheden van de directies. Tevens vervult de DIV-share een adviesfunctie en beheert zijj
instrumentarium en richtlijnen. De speerpunten voor het eerste jaar zijn; het inrichten/vormgeven
van de organisatie, werkwijze en cultuur; uniformeren van de werkprocessen en het maken van de
omslag van fysiek naar digitaal werken. De invoering van het documentmanagementsysteem
{DMS) Open Text eDocs zal gefaseerd plaatsvinden vanaf het tweede kwartaal van 2008. De
ondersteuning van de eindgebruikers door de DIV-Share is een kritische succesfactor tijdens de
implementatie. De opleiding en inzet van de medewerkers heeft zodoende de hoogste prioriteit.

De DIV-Share is organisatorisch verdeeld in drie clusters. Het cluster Advies, projecten en
recordmanagement is verantwoordelijk voor het adviseren en verzorgen van kennisontwikkeling
op het vakgebied. Zij is enerzijds verantwoordelijk voor het adviseren over en toetsen van
(concept)beleidsvoorstellen alsmede het ontwikkelen van initiatieven, als ook het ontwikkelen van
kennis, methoden en instrumenten ten behoeve van de uitvoering van beleid. Anderzijds is zij
verantwoordelijk voor de implementatie van adviezen. Recordmanagement handelt over de
technische invalshoek van de DIV-kant, zoals ordenings- en authorisatiestructuur en functionele
aansturing functioneel applicatiebeheer.

De operationele dienstverlening is betegd in twee clusters met klantteams. De clusters worden
aangestuurd door managers, die samen met de manager DIV-Share de uitdaging aangaan om een
nieuwe organisatie vorm te gaan geven met een hoge klanttevredenheid. De manager DIV-Share
maakt onderdeel uit van het managementteam van IFZ-uitvoering en draagt vanuit deze rol actief
bij aan de koers en ontwikkeling van de organisatie als geheel.

In april start de DIV-Share met circa 35 medewerkers. Een aantal vacatures (waaronder
managementfuncties} zullen na de start worden ingevuld.

Functie-inhoud

De clustermanager A,P & RM is verantwoordelijk voor het cluster Adviezen, Projecten en Record
Management binnen de resultaatverantwoordelijke eenheid DiV-share en maakt deel uit van het
MT DIV-share. De clustermanager heeft de taak om dit cluster in de kormende jaren sterk te
ontwikkelen tot klantgerichte teams met een kwalitatief hoogwaardige dienstverlening, waarbij
het werken met het nieuwe DMS goed ondersteund wordt.

Concreet krijgt de De clustermanager A,P &R de volgende opdracht mee:

= is eindverantwoordelijk voor het totale pakket van diensten en producten van het cluster en
geeft in deze leiding aan het cluster en is eerst verantwoordelijk voor de bedrijfsvoering, de
(financiéle} verantwoording en coaching, begeleiding en opleiding van medewerkers van het
cluster;




Is verantwoordelijk voor de continuiteit en kwaliteit van de product- en dienstverlening
van/door het cluster en in deze voor aanschaf en juiste werking en inzet van de middelen van
het cluster {systemen, applicaties, apparatuur, e.d.};

Vertaalt de visie van beleid en de uitvoeringskaders naar vitvoeringsplannen, draagt zorg voor
het opstellen.van procedures en begeleidt de implementatie;

Adviseert de manager DIV-share/het MT-Uitvoering over strategie en koersbepaling van het
cluster;

Levert een bijdrage aan de uitvoering van het DiV-beleid van de directie IFZ. Stelt hiertoe nota’s
en uitvoeringsvoorstellen op;

Onderzoekt ontwikkelingen en trends op het gebied van DIV en de relevantie van de
ontwikkelingen voor LNV;

Is verantwoordelijk voor het nemen van initiatieven tot- en leveren van bijdragen aan de
totstandkoming van LNV DIV beleid en kaders;

Treedt op als senior projectleider van complexe DIV-projecten en voert in deze alle
projectleiders activiteiten uit met verantwoordelijkheid voor zowel inhoud en proces;
Vervangt de manager DIV-share bij diens afwezigheid.

Wij vragen

Academisch werk- en denkniveau;

Kennis van het taakgebied van de eenheid en/of specifieke deskundigheid op het
aandachtsgebied;

Kennis van de ontwikkelingen op het aandachtsterrein en van de organisatie en werkwijze van
Uitvoering/IFZ en LNV;

Kennis van en ervaring met resultaatgericht management;

Gevoel voor bedrijfsmatige en bestuurlijke verhoudingen;

Kennis van {beleids)kaders;

Kennis van en inzicht in relevante in- en externe ontwikkelingen;

Ruime kennis van en ervaring met projectmanagement methoden en technieken.

Wij bieden
Het salaris bedraagt, afhankelijk van kennis en ervaring, maximaal € XXXX,—- bruto per maand
{schaal 12) bij een fulltime aanstelling.

Informatie
Voor meer informatie over deze functie kunt u contact opnemen met de heer A.M.G. Nolde

Sollicitaties
U kunt uw sollicitatiebrief voorzien van curricutum vitae e-mailen naar a.hofman@minlnv.nl
onder vermelding van het vacaturenummer. Deze vacature is intern opengesteld.

Ministerie van LNV Tel: 070 378 6749
Bezuidenhoutseweg 73

e-mail: a.hofman@mininv.n!

Postbus 20401 www.minlnv.nl
2500 EX ‘s-Gravenhage
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VACATURE: Clustermanager Adviezen, Projecten en Record Management (DIV-share)
Directie IFZ, afdeling Uitvoering

Algemene informatie

In 2008 is binnen het Ministerie van Landbouw, Natuur en Voedselkwaliteit, de bundeling van de
documentaire informatievoorziening (DIV) van de directies kerndepartement in een zogenaamde
DiV-share gerealiseerd. De DIV-share maakt onderdeel uit van de directie Informatiebeleid en
Facilitaire Zaken {IFZ-uitvoering). In april is de DIV-Share gestart met circa 35 medewerkers,
verdeeld over 3 clusters. Voor het verder vormgeven en leiden van het cluster Advies, Projecten en
Record Management, o.a. verantwoordelijk voor het adviseren en verzorgen van
kennisontwikkeling bij de directies, zijn wij op zoek naar een ervaren en enthousiaste
clustermanager!

Directie IFZ

IFZ ontwikkelt beleid, voert regie en stelt standaarden vast. Dit betreft onder meer de
werkterreinen van informatievoorzieningen, inkoop, huisvesting en facilitaire diensten en
middelen. IFZ-uitvoering verzorgt de uitvoering van deze taken voor LNV als Concern en het
locatiemanagement voor het kerndepartement en een aantal locaties van de uitvoerende
diensten.

Doelen afdeling DIV-share

De DIV-share is een klantgerichte organisatie die zorgdraagt voor de uitvoering van de
werkzaamheden op het gebied van documentaire informatievoorziening van de directies binnen
het kerndepartement. Tevens vervult de DIV-share een adviesfunctie en beheert zij bijbehorend
instrumentarium en richtlijnen.

De speerpunten voor het eerste jaar van de DIV-share zijn;
- invulling geven aan de nieuwe werkwijze en cultuur {van decentraal naar centraal);
- het uniformeren van de werkprocessen;
- het maken van de omslag van fysiek naar digitaal werken;
- het zorgdragen dat de medewerkers het digitaal werken van eindgebruikers goed
andersteunen;
- het opleiden van de medewerkers DIV-share.

Organisatie DIV-share

De Div-Share is organisatorisch verdeeld in drie clusters. Het eerste cluster, het cluster Advies,
Projecten en Record Management, is verantwoordelijk voor het adviseren en verzorgen van
kennisontwikkeling bij de directies. Daarnaast adviseren en toetsen ze (concept)
beleidsvoarstellen en ontwikkelen ze kennis, methoden, instrumenten en initiatieven ten behoeve
van de uitvoering van beleid. Ook zijn ze verantwoordelijk voor de implementatie van hun
adviezen.

Recordmanagement heeft als taakgebied de technische invalshoek van de DIV-kant, zoals
ordenings- en authorisatiestructuur en de functionele aansturing van het applicatiebeheer.

Daarnaast zijn twee clusters met klantteams waarin de operationele dienstverlening is belegd. De
clusters worden aangestuurd door clustermanagers, die samen met de manager DIV-share de
uitdaging aangaan om de nieuwe DIV-share organisatie vorm te geven en een hoge
klanttevredenheid te realiseren.

Functie-inhoud

De clustermanager A,P & RM is verantwoordelijk voor het cluster Adviezen, Projecten en Record
Management binnen de resultaatverantwoordelijke eenheid DIV-share en maakt deel uit van het
MT DIV-share. De clustermanager heeft de taak om dit cluster in de komende jaren sterk te
ontwikkelen tot een professioneel team met een kwalitatief hoogwaardige dienstverlening,
gericht op zowel de nieuwe digitale als de bestaande fysieke DIV.




Concreet krijgt de clustermanager A,P&R de volgende opdracht mee:

= is eindverantwoordelijk voor het totale pakket van diensten en producten van het cluster en
geeft in deze leiding aan het cluster en is eerst verantwoordelijk voor de bedrijfsvoering, de
{financiéle) verantwoording en coaching, begeleiding en opleiding van medewerkers van het
cluster;

e Isverantwoordelijk voor de continuiteit en kwaliteit van de product- en dienstverlening
van/door het cluster en in deze voor aanschaf en juiste werking en inzet van de middelen van
het cluster (systemen, applicaties, apparatuur, e.d.};

« Vertaalt de visie van beleid en de uitvoeringskaders naar uitvoeringsplannen, draagt zorg voor
het opstellen van procedures en begeleidt de implementatie;

* Adviseert de manager DiV-share/het MT-Uitvoering over strategie en koersbepaling van het
cluster;

» Levert een bijdrage aan de uitvoering van het DIV-beleid van de directie IFZ. Stelt hiertoe nota's
en uitvoeringsvoorstellen op;

» Onderzoekt ontwikkelingen en trends op het gebied van DIV en de relevantie van de
ontwikkelingen voor LNV;

¢ Isverantwoordelijk voor het nemen van initiatieven tot- en leveren van bijdragen aan de
totstandkoming van LNV DIV beleid en kaders;

» Treedt op als senior projectleider van complexe DIV-projecten en voert in deze alle
projectleiders activiteiten uit met verantwoordelijkheid voor zowel inhoud en proces;

s Vervangt de manager DIV-share bij diens afwezigheid.

Wij vragen

«  Academisch werk- en denkniveau;

* Kennis van het taakgebied van de eenheid en/of specifieke deskundigheid op het
aandachtsgebied;

= Kennis van de ontwikkelingen op het aandachtsterrein en van de organisatie en werkwijze van
Uitvoering/IFZ en LNV;

« Kennis van en ervaring met resultaatgericht management;

» Gevoel voor bedrijfsmatige en bestuurlijke verhoudingen;

» Kennis van (beleids)kaders;

» Kennis van en inzicht in relevante in- en externe ontwikkelingen;

» Ruime kennis van en ervaring met projectmanagement methoden en technieken.

Een assessment kan onderdeel uitmaken van de selectieprocedure.

Wij bieden
Het salaris bedraagt, afhankelijk van kennis en ervaring, maximaal € XXXX,— bruto per maand
(schaal 12) bij een fulltime aanstelling.

Informatie
Voor meer informatie over deze functie kunt u contact opnemen met de heer R. Kleinekoort,
bereikbaar via 070-3786750.

Sollicitaties
U kunt uw sollicitatiebrief voorzien van curriculum vitae e-mailen naar onder vermelding van het
vacaturenummer. Deze vacature is intern opengesteld.

Ministerie van LNV

Bezuidenhoutseweg 73

e-mail:

Postbus 20401 www.minlnv.nl
2500 EK ‘s-Gravenhage




O

VACATURE: Manager DIV-share

Directie IFZ, afdeling Uitvoering

Algemene informatie

fn 2007 is binnen het Ministerie van Landbouw, Natuur en Voedselkwaliteit, gestart met de
voorbereiding van de bundeling van de documentaire informatievoorziening (DIV) van de directies
kerndepartement in een zogenaamde DiV-share. Déze DIV-share zal onderdeel gaan uitmaken van
de directie Informatiebeleid en Facilitaire Zaken (IFZ) en vallen onder [FZ-uitvoering. In april start
de DIV-Share met circa 35 medewerkers. Voor de uitdaging van het verder vormgeven en leiden
van deze DlV-share, zijn wij op zoek naar een ervaren en enthousiaste manager!

Directie IFZ

IFZ ontwikkelt beleid, voert regie en stelt standaarden vast binnen het Ministerie van LNV.

Dit betreft onder meer de werkterreinen van informatievoorzieningen, inkoop, huisvesting en
facilitaire diensten en middelen. IFZ-uitvoering verzorgt de uitvoering van deze taken voor LNV als
Concern en het locatiemanagement voor het kerndepartement en een aantal locaties van de
uitvoerende diensten.

Doelen afdeling DIV-share

De DiV-share is een klantgerichte organisatie die zorgdraagt voor de uitvoering van de
werkzaamheden op het gebied van documentaire informatievoorziening van de directies binnen
het kerndepartement. Tevens vervult de DIV-share een adviesfunctie en beheert zij bijbehorend
instrumentarium en richtlijnen.

De speerpunten voor het eerste jaar van de DIV-share zijn;
- invulling geven aan de nieuwe werkwijze en cultuur (van decentraal naar centraal);
- het uniformeren van de werkprocessen;
- het maken van de omslag van fysiek naar digitaal werken;
- het zorgdragen dat de medewerkers het digitaal werken van eindgebruikers goed
ondersteunen;
- .het opleiden van de medewerkers DIV-share.

Organisatie DIV-share
De DIV-Share is organisatorisch verdeeld in drie clusters.
Het eerste cluster is het cluster Advies, Projecten en Record Management, verantwoordelijk voor

~ het adviseren en verzorgen van kennisontwikkeling bij de directies. Daarnaast adviseren en

toetsen ze {concept) beleidsvoorstellen en ontwikkelen ze kennis, methoden,instrumenten en
initiatieven ten behoeve van de uitvoering van beleid. Ook zijn ze verantwoordelijk voor de
implementatie van hun adviezen.

Recordmanagement heeft als taakgebied de technische invalshoek van de DIV-kant, zoals
ordenings- en authorisatiestructuur en de functionele aansturing van het applicatiebeheer.

Daarnaast zijn twee clusters met klantteams waarin de operationele dienstverlening is belegd. De
clusters worden aangestuurd door clustermanagers, die samen met de manager DIV-share de
uitdaging aangaan om de nieuwe DIV-share organisatie vorm te geven en een hoge
klanttevredenheid te realiseren.

Functie-inhoud :

De manager DIV-share is gemandateerd opdrachtnemer, integraal verantwoordelijk voor de
resultaten van de DIV-share. De manager heeft de tazk om de DIV-share in de komende jaren,
zowel intern IFZ als binnen het hele kerndepartement, stevig op de kaart te zetten en het werken
met het nieuwe DMS binnen LNV goed te ondersteunen. De manager DIV-share maakt onderdeel
uit van het managementteam van IFZ-uitvoering en draagt vanuit deze rol actief bij aan de koers
en ontwikkeling van de [FZ organisatie als geheel.



Concreet krijgt de manager DIV-share de volgende opdracht mee:

leiding geven aan het DIV-team binnen -IFZ ~ uitvoering en optreden als verandermanager;
het verantwoordelijk zijn voor de inhoudelijke en bedrijfsmatige omslag van het werken
van decentraal naar centraal;

het verantwoordelijk zijn voor de realisering van de overeengekomen producten en
diensten binnen de DIV-share;

continue afstemming met de afdeling I-beleid, met de opdrachtgever en met de
klantorganisatie; .

het ontwikkelen van jaarplannen en het zorgen voor de uitvoering van deze plannen;
het begeleiden/coachen van (de ontwikkeling van) medewerkers;

het sturing geven aan professionals en/of specialisten;

het adviseren van de naaste manager(s) over strategische hoofdlijnen van het DIV
aandachtsgebied;

het participeren in relevante (inter}Jdepartementale overlegorganen en overlegorganen
met externe partijen.

Wij vragen

Academisch werk- en denkniveau;

Ruime kennis van het DIV-werkterrein en brede ervaring in het vakgebied {minimaal 5 jaar)
Affiniteit en ervaring met digitalisering van DIV-processen en recente ontwikketingen
daarin;

Krachtige persoonlijkheid met leidinggevende ‘verandermanagement’ ervaring;
Ervaring met de uitvoering van projecten op DiV-terrein;

Betrokkenheid bij de afdeling: een goed oog voor wat er nodig is om mensen goed te
kunnen laten (samen)werken;

Op deze functie zijn de volgende competenties van toepassing: delegeren,
interpersoonlijke sensitiviteit, besluitvaardigheid, doelgericht handelen,
prestatiemotivatie, klantgerichtheid en samenwerken.

Wij bieden
Het salaris bedraagt, afhankelijk van kennis en ervaring, functieschaal 13 {maximaal € 5400,— bruto
per maand bij een fulltime aanstelling).

Informatie :
Voor meer informatie over deze functie kunt u contact opnemen met de heer A.M.G. Nolde
Tel: 070 378 6749

Sollicitaties

U kunt uw sollicitatiebrief voorzien van curriculum vitae, voor 15 maart, e-mailen of sturen naar
Mevrouw C. Gokoel onder vermelding van het vacaturenummer XXXX.

Deze vacature is intern opengesteld.

Ministerie van LNV
Bezuidenhoutseweg 73
e-mail: c.gokoel@mininv.nl
Postbus 20401

2500 EK ‘s-Gravenhage
www.minlnv.nl



Autosave:

Formiulier aanlevering vacature

Metadata: Gegevens over de vacature

Aan O Uit O

Intern
Vacaturenummer:

Aantal vacatures:

(aantal alleen invullen indien het meer dan één
vacature betreft)

‘Beleefdheidsvorm:

I Tutoyeren (vacaturetekst in ‘je’ vorm)
[] vousvoyeren (vacaturetekst in ‘u’ vorm)

Voert u de
vacaturetekst in het
Engels in:

J Ja

X Nee

(Vacatureteksten worden soms in het Engels
geschreven, geef dit hier aan indien dit het geval is,
Blinden en slechtzienden kunnen door deze instelling
hun spraakprogramma’s de tekst in het Engels laten

voorlezen)

Functielocatie:

{één optie mogelijk)

Nederland / Regio
(één optie mogelijk)

2595 A (geen postbus)

Buitenland / Regio

‘(één optie mogelijk)

[ Friesland ] Azie

[ Groningen O Afrika

] Drenthe ] ™midden-Amerika
] overijssel (] Noord-Amerika
[J Gelderland ] Oceanié

(] Flevoland (] Europa

[ Utrecht (] Midden-Oosten
[[] Noord-Holland [] zuid-Amerika
< Zuid-Holland

O zeeland Land

J Noord-Brabant

(J Limburg

Standplaats (stad) Standplaats (stad)
Den Haag '
Postcode




Functienaam:

Werk/denk niveau: Gepromaveerd
Master/doctoraal
[] Universitair oude stijl
[] universitair Master
X Bachelor - HBO
[ ] HBO oude stijl
] HBO bachelor
] wo bachelor
[J mBO
[1 MBO-4
] mBO -3
[] mBO -2
[d mBO-1
VWO
HAVO
VMBO / MAVO / LBO
[ ] VMBO - Theoretisch (MAVO)
[J VMBO - Gemengd
(] VMBO - Kader beroepsgericht
(] vMBO - Basisgericht

00

(eén optie mogelijk)

Q00

Functie type: X] Management / Leidinggevend
[ Beleid / Staf / Advies / Onderzoek / Consultancy
(één optie mogelijk) [ Bestuurlijk
[ uitvoering / Ondersteunend
[] Onderwijsgevend
{C] Inspectie / Toezicht
Vakgebied L] Administratief / Secretarieel [J Reclame / Communicatie /
veld 1: [] Cultureel / Taalkundig Marketing / PR / Voorlichting
(primair, (] Financieel / Economisch [ Sociaal / Maatschappelijk /
verplicht) [] Fiscaa! Welzijn
[J Auditing / Accountancy [ volkshuisvesting
[0 Telecom (] Sport / Recreatie
(één optie O 1cr [[] Techniek / Productie
mogelijk) & Facilitair [} Verkoop / Inkoop
[J Juridisch [J Agrarisch
[C] Medisch / Verzorging [] Natuur / Milieu
[ Onderzoek / Wetenschap [] stedenbouwkundig /
[] Onderwijs / Opleiding Ruimtelijke ordening
] opslag / Vervoer / (3 verkeer / Nautisch
Logistiek O orde / vrede / Vveiligheid
[ Personeel & Organisatie




Vakgebied
veld 2:
{secundair,
niet
verplicht)

(één optie
mogelijk)

N I O

Administratief / Secretarieel
Cultureel / Taalkundig
Financieel / Economisch
Fiscaal

Auditing / Accountancy
Telecom

ICT

Facilitair

Juridisch

Medisch / Verzorging
Onderzoek / Wetenschap
Onderwijs / Opleiding
Opslag / Vervoer /
Logistiek

Personeel & Organisatie

[J Reclame / Communicatie /
Marketing / PR / Voorlichting

(] sociaal / Maatschappelijk /

Welzijn

Volkshuisvesting

Sport / Recreatie

Techniek / Productie

Verkoop / inkoop

Agrarisch

Natuur / Milieu

Stedenbouwkundig /

Ruimtelijke ordening

Verkeer / Nautisch

Orde / Vrede / Veiligheid

OO0 000000ad




Functieomschrijving (maximaal 4500 karakters)

De ciustermanager klantteam is manager van een van de klantteams van de DIV en
valt hiérarchisch onder het hoofd van de DIV. De ciustermanager geeft leiding aan een
team dat kan bestaan uit distributiemedewerkers, informatiebeheerders,
recordbeheerders en (senior) medewerkers DIM. Vanuit de managementtaakstelling
richten de werkzaamheden zich op het realiseren van kwalitatieve producten en
diensten van de DIV en het bewaken van de continuiteit daarvan. De producten en
diensten dienen afgestemd te zijn op de wensen en eisen van de opdrachtgever en de
klanten en worden conform afspraak geleverd. De clustermanager klantteam is mede
verantwoordelijk voor het organiseren en vormgeven van de nieuwe LNV DIV-
organisatie binnen de Dienst Bedrijfsvoering. De manager opereert in een dynamische
werkomgeving, die zich ontwikkelt van fysiek naar digitaal. Het kader waarbinnen de
werkzaamheden plaatsvinden wordt gevormd door het LNV I-beleidskader alsmede de
uitvoeringsrichtlijnen opgesteld door DIV-Concern en de vanuit het vak gegeven en
binnen LNV gehanteerde beheersregels, procedures, methoden en technieken op het
gebied van informatievoorziening. Vanuit de functie dient voortdurend ingespeeld te
worden op nieuwe ontwikkelingen die zich aandienen op het werkterrein van de
informatievoorziening. De contacten zijn departementaal en kenmerken zich door
informatie-uitwisseling, advisering, afstemming, standpuntvorming,
standpuntonderbouwing en onderhandeling. In de werkomgeving wordt aangesloten bij
bestaande overlegstructuren; in de hiaten wordt ze!f voorzien door het organiseren van
overlegverbanden.

Functie eisen (maximaal 4500 karakters)

-HBO/academisch werk- en denkniveau: Ruime leidinggevende ervaring en
gebleken leidinggevende capaciteiten in uitvoerende organisaties- Gedegen kennis
van het DIV vakgebied, de processen en producten - Kennis van en ervaring met
planning en aansturing van uitvoerende werkzaamheden- Inzicht in bestuurlijke
verhoudingen- Kennis van (beleids)kaders: Kennis van en inzicht in relevante in- en
externe ontwikkelingen

Functiecompetenties: Delegeren- Besluitvaardigheid: Doelgericht handelen-
Interpersoonlijke sensitiviteit- Prestatiemotivatie- Klantgerichtheid:- Samenwerken.

Rijbewijs:

.(invullen A/B/C/D/E)

Eigen URL vacature: http://
(indien vacature eigen webpagina heeft)

Arbeidsvoorwaarden
Salarisschaal: 11 (meerdere schalen mogelijk)

Cmlmaia I




omschrijving:

(maximaal 4500
tekens)

(alleen in te vullen indien er geen specifieke salarisschaal voor

de functie bestaat)

Soort
dienstverband:
(één keuze maken)

Vaste aanstelling
{eventueel met een proeftijd)
[ Tijdelijke aanstelling voor
de duur van project / traject /
werkzaamheden

] Trainee

(O Tijdelijke aanstelling met
vitzicht op vaste aanstelling
(] Detachering / IF /
Uitzendbasis

Contractduur
(Bij tijdelijke functie):

De periode:

of

Einddatum functie:

Aantal uren:

Minimaal: 36

Maximaal: 36 (verplicht)

Overige Arbeidsvoorwaarden (maximaal 4500 karakters)




Organisatie
Organisatienaam;

Dienst bedrijfsvoering, DIV

Beschrijving van de organisatie (maximaal 4500 karakters)

URL Organisatie:
(bijvoorbeeld http://www.werkenbijhetrijk.n/)

Afdeling !
Afdelingsnaam:

Beschrijving van de afdeling (maximaal 4500 karakters)

i Sinds 2008 bestaat de afdeling DIV. De DIV, is ontstaan uit de samenvoeging van alle
| DIV-werkzaamheden binnen het Kerndepartement en is verantwoordelijk voor de
documentaire informatievoorziening van het Ministerie. De formatie van de DIV is
vastgesteld op 44 fte.

De DIV bevindt zich momenteel in een fase van ingrijpende veranderingen. De
samenvoeging van alle DIV-werkzaamheden in combinatie met een gefaseerde
invoering van digitalisering biedt de mogelijkheid om de gehele keten van het proces
nu 20 efficiént mogelijk in te richten.

Binnen de DIV is een vacature ontstaan voor een clustermanager. Als clustermanager
stuur je een klantteam aan met een formatie van 15 fte. Je maakt deel uit van het
managementteam. Als clustermanager ben je mede verantwoordelijk voor het
vormgeven aan het veranderpraces waarin de DIV zich momentee! bevindt. Een
belangrijke taak, die daarmee samenhangt, is het begeleiden en coachen van je
medewerkers in dit veranderproces. De uitdaging is om met elkaar een hoge
klantgerichte en hoogwaardige dienstverlening te realiseren.

URL Afdeling:
(bijvoorbeeld http://www.werkenbijhetrijk.nl/arbeidsmarkt)

Meer informatie over de vacature |

Naam (1): J.H. Buijing
Naam (2): D. Pronk
Telefoon (1): 06-46150028
Telefoon (2): 06-11348233

Emailadres (1): | j.h.Buijing@mininv.nl
Emailadres (2): | d2.pronk@mininv.nl




Naam (1)
Naam (2):

A Telefoon (1):

- Telefoon (2):
T Emailadres (1):
T Emailadres (2):

Digitaal solliciteren
Digitaal solliciteren mogelijk?

Emailadres:

(verplicht veld indien bij de vorige vraag ‘ja’ is ingevuld)

Schriftelijk solliciteren
Schriftelijk solliciteren mogelijk? > Ja

] Nee

Adres voor schriftelijke sollicitaties
Organisatie:

Intern adres:
(kamernumimer)

Geslacht:

J ™Man

O vrouw

Titels voor:

Voorletters:

Roepnaam:

Tussenvoegsel:

Achternaam:

Titels na:

Postadres:

Postcode:

Plaats:

Land:

Bijzongierhgdgn: (m_aximaal 4500 karakters)

PrLggte s el

(niet verplicht; Bijzonderheden kunnen bijvoorbeeld zijn dat de kandidaat bereidt moet
zijn te verhuizen / emigreren, dat een assessment deel uitmaakt van het
selectietraject, etcetera.)

Openstellen vacature Startdatum: Sluitdatum:
Voor herplaatsingskandidaten:




NB Gehele periode van 5 werkdagen
moet vaor de overige
openstellingsperiodes liggen!

Voor interne kandidaten:

(eigen ministerie)

Voor interdepartementale
kandidaten:

(alle ministeries)

Voor externe kandidaten:

(buiten Rijksoverheid)

Start- en einddatum publicatie voor externe kandidaten:

Wanneer u een vacature extern wilt publiceren wordt deze ook altijd geplaatst op
www.werkenbijdeoverheid (WBDO) en www.Werkenbijhetrijk.nl (WBHR). Daarom
gelden de minimale start- en maximale einddatum op WBDO en WBHR als de grenzen
voor de publicatie op elk extern medium, zowel print- als digitaal. Uiteraard mag een
vacature wel korter op een commercieel jobboard of printmedium worden gepubliceerd.

Respons wordt na sluitingstermijn opgehaald door:

Naam:

Telefoon:

Emailadres:

Ondergetekende correspondentie: afwijsbrief, in portefeuille, uitnodiging
Naam:

Telefoon:

Emailadres:

Contactpersoon vacaturehouder |

Naam:

Emailadres:

Telefoonnummer:

Hier dient v uw eigen naam en emailadres invullen. U dient met de
vacaturebeheerder af te spreken wie in het verdere traject de goedkeuring op de
vacatureteksten en de lay-out van de vacatureadvertentie dient te ontvangen.

Media advies
Wenst u een media advies te krijgen
voor de inzet van externe media?




Indien u een media-advies wenst te krijgen:

kunt u dit formulier nu inleveren bij uw vacaturebeheerder. De vacaturebeheerder
vraagt voor u een media-advies aan. Een media-adviseur van het EC-AMC adviseert uw
vacaturebeheerder over de in te zetten media. Vervolgens informeert uw
vacaturebeheerder u over het ontvangen media-advies. Daarna kunnen de
vervolgvragen pas worden beantwoordt.

Wanneer u geen media advies wenst, kunt u alle overige vragen, vanaf de volgende
pagina, invullen.




Publicatie Jobboards I

Op deze pagina kunt u, indien gewenst, aangeven op welke jobboards een vacature
gepubliceerd dient te worden. Let er aub wet op dat de start- en einddatum binnen de
publicatietermijn van WBHR en WBDO valt (zie pagina 5).

Indien u geen gebruik wilt maken van een betreffend jobboard, kunt u de invoervelden
leeg laten.

www.intermediair.nl

Startdatum: Sluitdatum:

Postcode:
(verplicht veld voor Intermediair.nl )

Plaats / locatie:

(verplicht veld voor Intermediair.nl )

CWI - www.werk.nl

Publiceren: 1 Ja




Publicatie Printmedia '

Op deze pagina kunt u, indien gewenst, aangeven in welke printmedia een vacature
gepubliceerd dient te worden.

In de bijlage treft u een overzicht van de meest voorkomende printmedia aan. Indien u
de vacature in een printmedium wenst te publiceren dat niet in de lijst voorkomt, kunt
u dat altijd met Trafficmanagement van het EC-AMC bespreken.

Elk medium kent zijn eigen verschijningsmomenten (dagbladen, weekbladen, etc.}. En
niet op elk gewenst moment is het mogelijk vacatures in een printmedium te publiceren
{sommige dagbladen publiceren vacatures alleen op de zaterdagen). Ook de keuze van
advertentie lay-out is soms per medium beperkt.

Uw vacaturebeheerder kan u, met behulp van informatie uit het TICCsysteem,
mediumspecifiek informeren over mogelijke publicatiedata en advertentievormen. Let
er aub wel op dat de start- en einddatum binnen de publicatietermijn van WBHR en
WBDO valt (zie pagina 5).

Indien u geen gebruik wenst te maken van de clusters of ladders van het Rijk maar
maatwerk wenst, kunt u contact opnemen met Accountmanagement 070-7000510.

Printmedium 1
Naam printmedium:

Indicatie gewenste
Publicatiedatum:

Cluster
Ladder

Clusteradvertentie:

08

Printmedium 2
Naam printmedium:

Indicatie gewenste
Publicatiedatum:

Cluster
Ladder

Clusteradvertentie:

00

Printmedium 3
Naam printmedium:

Indicatie gewenste
Publicatiedatum:

Cluster
Ladder

Clusteradvertentie:

0O

Printmedium 4
Naam printmedium:

Indicatie gewenste
Publicatiedatum:




Clusteradvertentie

: ] Cluster
] Ladder

Factuur-informatie
Kenmerk:

(vrij te kiezen)

Organisatienaam:

t.a.v. afdelings- of
directienaam:

Factuur- of postadres:

Postcode:

Plaats:

Emailadres:

Aanvullende briefings informatie

Wat maakt deze fu

nctie aantrekkelijk?

Zijn er moeilijkhed

en te verwachting bij de werving?

[ Nee

L1 Ja, namelijk:

Zijn er bezwaren v

oor het met in een cluster plaatsen van de advertentie?

] Nee

[] wel bezwaar, namelijk:




