Functiebeschrijving
dossierbeheerder personeelszaken


A. DOEL VAN DE FUNCTIE:

Beheren van de personeelsgegevens die van toepassing zijn voor loonsadministratie, beantwoorden van specifieke vragen, voorbereiding en controle van loonberekening.


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


Resultaatgebied 1:

Gegevensverzameling: Verzamelen, vervolledigen en administratief verwerken van gegevens teneinde dossiers en bestanden van personeels- en loonsgegevens met volledige en correcte informatie beschikbaar te hebben.

Voorbeelden van bijhorende activiteiten:
· Ontbrekende gegevens opvragen en opzoeken (bijvoorbeeld alle nodige documenten bij zwangerschapsverloven, loopbaanonderbrekingen e.d.)
· Gegevens met betrekking tot de loonsadministratie ingeven in de systemen
· Ontvangst van specifieke vragen en informatie (bijvoorbeeld fiscale gegevens doorspelen)
· Samenstellen van een dossier in het kader van specifieke aanvragen en verzoeken (bijvoorbeeld loopbaanonderbreking, wijziging gezinstoestand, verhuis naar buitenland e.d.) 


Resultaatgebied 2:

Controle van gegevens: Verifiëren en controleren van documenten en gegevens teneinde te verzekeren dat vormvereisten, procedures en regelgeving gerespecteerd worden.

Voorbeelden van bijhorende activiteiten:
· Controleren van attesten en documenten ingeleverd door onderzoekers en in het kader van specifieke verzoeken en / of dossiers
· Controleren van de loonberekening door het sociaal secretariaat
· Interne controlepunten inbouwen en optimaliseren
· Vaststellen van fouten en voorstellen doen voor correctie 


Resultaatgebied 3:

Verwerken van gegevens en behandelen van dossiers: Uitvoeren van de voorziene stappen binnen het dossier en bewerken van gegevens teneinde via een tijdige en correcte behandeling een goede aansluiting met het sociaal secretariaat en een goede dienstverlening in het algemeen te verzekeren.

Voorbeelden van bijhorende activiteiten:
· Loonberekeningen voorbereiden
· Opstellen en opvolgen van dossiers (bijvoorbeeld in het kader van specifieke verzoeken, zie boven)
· Uitzoeken hoe wetgeving en reglementering het best kan toegepast worden
· Opmaken van overzichten en rapporten
· Opmaken van overeenkomsten
· Voorbereiden van financiële verrichtingen 


Resultaatgebied 4:

Informatie-uitwisseling: Informatie uitwisselen en diverse, complexere HR specifieke vragen beantwoorden teneinde klanten en andere (interne) betrokkenen correct te informeren.

Voorbeelden van bijhorende activiteiten:
· Zoeken naar correcte en klantgerichte oplossingen voor problemen bij dossiers en de verantwoordelijke dossierbeheerder aanvragen en lopende dossiers hierover inlichten
· Fungeren als tweede lijn verantwoordelijke voor het beantwoorden van specifieke vragen en de antwoorden doorgeven aan de verantwoordelijke dossierbeheerder aanvragen en lopende dossiers
· Informatie verstrekken aan de leveranciers (bijvoorbeeld sociaal secretariaat)
· Informatie verstrekken aan betrokken collega's (bijvoorbeeld voor de betaling van de lonen)
· Rapporteren over de stand van zaken
· Deelnemen aan vergaderingen en werkgroepen
· Bespreken van dossiers met collega’s 


Resultaatgebied 5:

Werkrelaties: Werkrelaties onderhouden met betrekking tot dossiers en gegevens teneinde door een goede samenwerking een efficiënt verloop van het proces te garanderen.

Voorbeelden van bijhorende activiteiten:
· Contacten met betrokken instanties onderhouden, bv. RSZ, sociaal secretariaat, …
· Zoeken naar de geschikte aanspreekpersonen voor de verschillende onderdelen van het dossier
· Relevante informatie delen met collega’s
· Uitwisselen van kennis, ervaring en knelpunten
· Samenwerken aan verbeterprojecten


Resultaatgebied 6:

Ondersteunende taken: Uitvoeren van allerhande operationeel ondersteunende taken teneinde bij te dragen tot een vlotte werking van de dienst en andere diensten binnen het FWO.

Voorbeelden van bijhorende activiteiten:
· Verzorgen van allerlei tikwerk en lay-out van documenten 
· Informatie opzoeken en tijdig bezorgen aan collega’s, diensten, chef,… 
· Fotokopieën nemen en klaarmaken van dossiers voor o.a. het ontvankelijkheidonderzoek
· Inspringen bij afwezigheid van collega’s
· Inspringen bij andere diensten, afhankelijk van de noden



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


	Direct
	Indirect
	Totaal

	-
	-
	-








VEREISTE PROFIEL VAN DE FUNCTIE

· WAARDEGEBONDEN COMPETENTIES:
· Voordurend verbeteren: Toont zich leer- en aanpassingsbereid met betrekking tot de eigen functie en situatie.
· Klantgerichtheid: Onderneemt acties om voor de klant een geschikte oplossing te bieden bij vragen en problemen die minder voor de hand liggen.
· Samenwerken:  Helpt anderen en pleegt overleg.
· Betrouwbaarheid ‘consequent en correct handelen’: Brengt sociale en ethische normen in de praktijk.

· GEDRAGSCOMPETENTIES:
· Nauwgezetheid: Blijft onder verhoogde druk kwaliteitsvol werk afleveren.
· Plannen: Plant eigen werk effectief
· Probleemanalyse (analytisch denken): Legt verbanden en ziet oorzaken.
· Oordeelsvorming (synthetisch denken): Formuleert hypothesen, trekt logische conclusies op basis van de beschikbare gegevens.
· Discretie.

· OPLEIDING & ERVARING:
· Professioneel gerichte Bachelor OF gelijkwaardig door ervaring. 
· Professionele kennis van procedures, regelgeving en systemen inzake loonberekening, algemene personeelsadministratie en sociale wetgeving vereist om deze te kunnen interpreteren


3

