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Dit systeem en alle teksten, publicaties en uitgaven zijn beschermd door en eigendom van de VNG en/fof
leverancier. Niets uit deze uitgave mag zonder uitdrukkelijke toestemming van de VNG en/of leverancier
worden verveelvoudigd of verspreid.



Beschrijving
Functienaam

Normfunctienaam
Functie Code
Functiereeks
Functiegroep

Kenmerken functie

Generieke taken

Griffier

HR21

Politiek
Nvt

geeft als eindverantwoordelijke integraal leiding aan de medewerkers van de griffie

en draagt zorg voor de ontwikkeling van een visie op en de doorontwikkeling en innovatie
van de raadsondersteuning

is eindverantwoordelijk voor de bedrijfsvoering en effectiviteit van de raadsondersteuning
ondersteunt de gemeenteraad en raadserganen procesmatig en logistiek in het kader van
de vertegenwoordigende, controlerende en kaderstellende taken

levert als eerste adviseur, vanuit een strategisch kader en wettelijke context, gevraagd en
ongevraagd advies en bijstand aan de gemeenteraad, raadsorganen en zijn leden
ontwikkelt, innoveert en hewaakt complexe en bestuurlijke procedures, passend binnen de
randvoorwaarden van de instructie voor de griffier

Resultaatgebied 1: Advisering raad

adviseert en cndersteunt de raad over de inhoud en toepassing van raadsinstrumenten
initieert, volgt en evalueert complexe en strategische bestuurlijke ontwikkelingen en
vertaalt deze in initiatieven, uitvoeringsplannen en voorstellen

bevordert en draagt zorg voor de ontwikkeling en implementatie van beleids- en
beheersinstrumenten

adviseert over en draagt zorg voor de ontwikkeling en uitvoering van het
communicatiebeleid van de raad

stuurt, regisseert en/fof adviseert de raad over strategische processen en vraagstukken
op het gebied van bestuur en organisatie en begeleidt onderzoeken van en voor de
raad

draagt zorg voor de integrale toetsing van de aan de raad en raadsorganen
voorgelegde adviezen,

Resultaatgebied 2: Ontwikkeling

adviseert over en ondersteunt bij de totstandkoming van de (strategische)
termijnagenda en de invulling van de beleid- en beheercyclus

adviseert over het functioneren van de raad en draagt zorg voor de ontwikkeling en
implementatie van procedures en werkprocessen

bevordert en bewaakt de professionele facilitering en invulling van de rol van de raad
bevordert en bewaakt de kwaliteit van het politieke besluitvormingsproces en doet
verbetervoorstellen

signaleert en vertaalt (maatschappelijke) trends en ontwikkelingen naar het eigen
werkterrein en het domein van de gemeenteraad.

Resultaatgebied 3: Integraal management

draagt zorg voor het management van de griffie

draagt zorg voor de inzet van mensen en middelen ter realisatie van de producten en
diensten

draagt zorg voor de totstandkoming van resultaatgerichte afspraken met medewerkers
en het monitoren en bijsturen van de performance

draagt zorg voor de deskundigheidsbevordering en innovatie van de organisatie
bevordert en draagt zorg voor het informatiebeheer en de externe ontsluiting van
bestuurlijke stukken

is bestuurder in de zin van de WOR voor de medewerkers van de griffie.

Resultaatgebied 4: Procesmanagement

stuurt, bewaakt en ondersteunt bij de afdeening/naleving van afspraken
draagt zorg voor de voorbereiding, ondersteuning en afhandeling van vergaderingen

realiseert en bewaakt de secretariéle, administratieve, logistieke en facilitaire
ondersteuning
verzorgt en hewaakt de afstemming tussen gemeenteraad, college en ambtelijke



organisatie
*  voert de regie bij interactieve processen met burgers, bedrijven en/of instellingen.

Resultaatgebied 5: Netwerken

*  verwoordt standpunt van de raad in interne en externe overegsituaties
*  ontwikkelt en onderhoudt een relatienetwerk
* initieert en bevordert samenwerking met {externe) organisaties/partijen
*  bewaakt en stuurt de interne en externe raadscommunicatie
®  bewaakt en beheert contracten met partijen/belanghebbenden
¢ creéert draagvlak voor beleid en beleidsontwikkelingen.
Waardering

Keuze & Creativiteit niveau Nieuwe oplossingen

Kennis & Inzicht niveau Innovatief

Saociale interactie niveau Inviced

Vrijheden niveau Doelstelling

Verantwoordelijkheden niveau Samenhang+

Rol niveau Beslissen

Score kunnen 500

Score mogen 452

Score totaal 952
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Beschrijving

Normfunctienaam
Functle Code
Funttiereeks
Functiegroep

Kenmerken functle

Generieke taken

Beschrijving Goedgekeurd op
Opmerking beschrijving

Waarderlng
Keuze & Creativiteit niveauw

Kennis & Inzicht niveau
Soclale interactle niveau
Vrijheden niveau
Verantweerdelljkheden niveau
Rol niveau

Score kunnen

Score mogen

Score totaal

‘Waardering Goedgekeurd op
Opmerking waardering
Pelldatum

https://gemeente.hr2 1 .nl/NORM/lists/Functies/DispForm.aspx?1D=148

Gemeenteseaetaris/Algemeen diractaur

N02.01.02

Management
Strateglsch [

levert als eerste adviseur, vanult sen stratagische kader en wettelljke context, advies en bijstand aan het college

is eindverantwoordelljk voor de bedrijfsvoeting en effectlvitelt van de organisatle en het realiseren van de gestelde bestuurlijke en ambtelljke
doelen

Is elndverantwoordelifk voor de continue doorontwlkkeling en Innevatie van de erganisatie

geeft Integraal feiding aan d= gehale ambteliiks erganisatle

signaleert an verbindt vanult [okale, regionale en Iandelijke ontwlkkelingen

Reasultaatgebiad 1: Advisaring college

= stuurt, bewaakt en andersteunt blj de afdoening/naleving wan afspraken
= draagt zorg voor de veorberelding, an 19 Van verg;
= realiseert en bewaakt de secretariéle, atieve, logi en facllitaire
= draagt zorg voor de integrale toetsing van de aan het college voorgelegde adviezen
v voert de regie blj interactleve processen met burpers, bedrijven en/of Instelingen
g d 2: C
o en t over str procassan en vraagstukken op het gebled van bestuur en crgaqisabie

stuurt en regisseert de uitvoering van besluiten en de afstemming en verbinding tussen de ambtelijke organisatle en het college
bavordert en bewaakt de kwaliteit van het bestuurlijke besluitvormingsproces en deet verbetervoorstellen

3: Bedrijiy ing

« inltesrt, stuurt en de {door)ent en van de gehele ambtelijke organisatie
= Stuyrt en draagt zorg veor de planning en control van de gemeentelijke bedrijfsprocessen
s bavordart en draagt zorg veor de antwikkeling en implementatie van belsids- en beheersinstrumenten
s beveordert en draagt zorg voor de optimale Inrichting en beheer van het informatienanagemeant
R d 4 T " B
» draagt zorg voor het management van de gehﬂe amhbelljlw organisade
« draagt zorg voar de inzek van mensen an van de p¢ en
» draagt zorg voor de vanr gerichte afspraken met medewerkers en het monltoren en bljsturen van de prestaties
» draagt rorg voor de deskundigheldsbevordering en innovatle van de organisatie
» |5 bastuurder in de zin van da WOR voor de medewerkers van da ambtelljke organisatie
B
= ontwlkkelt en onderhoudt een relatienetwerk
« initieert en t king mat les/partijen
= bewaakt en behezrt contracten met partijen/bulanghebbendan
= credert draagviak voar beteld
1-4-2011

Goedgekeurd deor de Vereniging van Nederlandse Gemaanten

Nieuwe aplossingen

Innovatlaf

Invloed
Doelsteliing
Integraal+

Beslissen

s00
500
1004

1-4-2011
Goedgekeurd door de Verenlging van Nederjandse Gemeenter

1-4-2011

9-12-2013



Functies -

"t

:A{*

HR? 1

Beschrijving

Normfunctienaam
Functie Code
Functiereeks
Functiegroep

Kenmerken functle

Generieke takan

Beschrijving Goedgekeurd op
Cpmerking beschrijving

Wanrdering
Keuze & Creativitel: niveau

Kennis & Inzlcht niveau
Sodale Interactfa niveau
Vrifheden niveau
Verantwoardelljkhaden niveau
Rol niveau

Score kunnen

Score mogen

Score tataal

Waardaring Goedgekeurd op
Opmerking waardering
Palldatum

https://gemeente.hr21.nl/NORM/lists/Functies/DispForm.aspx?I1D=150

" NORM : Functies

pagina 1 van |

(geen titel)
Directeur II
NO2.01.06
Management
Strateglsch [
= 5 mede verantwoordelljk voor de bedrijfsvoering en effectivitelt van de or En hetr Y van de g lde bestuurlijke en
ambteli]ke deelen
. t en ddviseert over en i vraag! ap fijk =n concernbread niveau met een grote impact op
da organisatie

Is mede verantwoordelijk voor de continue doorentwlkkeling en Innovatie van de organisatis
= geeft integraal leiding aan een domein met ovarwegend edviserande taken
= [s binnen het demeln lijk voor de ver tussen ambtelijke &n bestuurijke processan

Resultaatgebled 1: Concernsturing

» stuurt en adviseert aver processen en vraagstukken van de gehele ambtelljke organisatie

« draagt meda zorg veor de Integrale toetsing van bestuurlijke adviezen

» vertaalt bestuurlijke kaders naar organisatorische gen, projecten en p

» stuurt en regisseart de uitvoering van besluitan en de afstemming en verblndlng hussan de nruanlsaue en college

Resultsatgebied 2: Bedrijfsvoaring

= lavert een bljdrage aan de {door an i atie van de gehele ambtelijke organisatie
= draagt mede zorg vear de plannlng en control van de g lijke badriffsp
= bewaakt en bevordert de en van het productieproces
» draagt mede zorg veor de ontwlkkeling en Implementatie van belelds- en beheersinstrumentan
= draagt mede zorg voor de optimale Inrichting =i beheer van hat Informatiemanagement

Resultanigebled 3; Integraal management

= draagt 2org voor het management van het domeln

« stuurt en bepaalt de Inzet van en y ter reali van de p en

« draagt zerg voor resultaatgerichte afspraken met med kers en het en bijsturen van de prastatias
= draagt zorg voor deskundigheldsbevordering en innovatle

R 4: Produ en di

« stuurt en adviseert over de belejds- en visieontwikkeling vanuit het dnmeln
« draagt zorg voor de prioritering en de mtegrale en
o Initleest, regisseert &n bewaakt de inrichting en oplevering van programma’s en prnjenen

Resultastgebied 5: Netwerken

ontwlkkelt en onderhoudt een relatienetwerk

Initieert en bevordert samenwerking met organisaties/partijen
bewaakt en beheert contracten met partijen/belanghebbenden
redert draagviak voor beleld

1-4-2011
Goedgekeurd door de Verenialng van Nederlandse Gameenten

Nleuwe oplossingen
innovatief

Invioed

Poelstelling
Integraal

Adviseren

500

464

964

1-4-2011

d door de ging van

1-4-2011

9-12-2013
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Baschrijving

(et

Normfunctienaam
Functle Code
Functiereeks
Functlegroep

Kenmerken functie

Generieke taken

Beschrijving Goedgekaurd op
Cpmerking beschrijving

Waardaring
Keuze & Creativiteit niveau

Kennis & Inzicht nivaau
Sodlale Interactie niveau
Vrijheden niveau
Varantwoordelljkheden niveau
Rol nilvedur

Score kunnen

Score megen

Score totaal

Waardering Goedgekeurd op
Opmerking waardering

Pelldatum

https://gemeente.hir21.nl/NORM/lists/Functies/DispForm.aspx?ID=155

pagina 1 van 1

NORM » Functies: {geen titel)

Manager I
RG2.03.02

Managemant
Strategisch 1

geeft Integraal leiding aan een organisatinonderdeel dat overwegend ontwikkelend van aard is, op een breed terreln van
overhaldszorp

adviseert over de bedriffs ring en e van de organl &n hat 1] wan da g i
doslen

lang= termijn perspectief en hage politicke, crganisatorische, economische enfof sodaal maatschappalijke impact

Resultaatgebied 1: Intagraal management

+ draagt zorg voor het t van het
+ bepaalt de Inzet van mensen en middelen ter reallsatle van de producten en diensten
« draagt zorg voor kers en het maniteren en bijsturen van de prestaties
= draagt zorg voor deskundigheidsbevordering en innwat:e
led 2: ']
» draagk zorg voar de (door) I tla van het org; deel
» bewaakt de planning en contrel van de hed'rijl’sprn@sen
. enb tda kwantitelt en Hjdigheld van het productlepreces
« draagt zorg voor het beheer van het infarmatiemanagemeant

vertaalt het strategisch concemnbeleld naar beleidsontwlikkeling, voorbereiding en =ultvpering binnen het organisatieonderdee]

{ljke en ambtealijke

draagt zarg voor da prioritering en b
Initieart, regisseert an bewaakt de Inrichting en P

draagt zorg voor de totstandkoming van rlchtlljnen en procedures

d 4: © ieri

dvisesrt over Jil vanult het or

draagt zorg voor de integrale

g van
draagt zorg voor de prioritering en veftallng van

d 5:
* o en anderhoudt sen refati k
= inltleart en bevardert king met partijen
= bewaakt en beheert met fen/belangt o
» redert draagviak voor beleid
1-4-2011
dgekeurd door e \ ging van Nederlandse Gemeanten

Nleuwe oplossingan
Abstract

Inviead
Beteldskaders
Samenhang+
Adviseren

411

412

823

1-4-2011

Goedgekeurd door de Verenlging van Nederlandse Gemeenten

1-4-2011

taakstellingen en prejecten en programma’s

9-12-2013
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Beschrijving

Normfunctlenaam
Functie Code
Functisrechs
Funchlegroep

Kenmerkan functie

Genearleke taken

Beschtijving Geedgekeurd op
Opmerking beschrijving

Waardaring
Keuze & Creativitelt niveau

Kennls & Inzicht niveau
Seclale Interactie niveau
Vrijheden niveau
Verantweordelijkheden niveau
Rol niveau

Score kunnen

Score mogen

Score tataal

‘Waardering Goedgekeurd op
Dpmerking waardering
Pelldatum

https://gemeente.hr2 1.nl/NORM/lists/Functies/DispForm.aspx?ID=156

Manager IT
ND2.0>.04
Management

Strategisch III

pagina I van 1

s geeft Integraal leiding aan een orgavisatisonderdeel dat sverwegend (

‘van aard Is

&« adviseert over de bedrlif: g en eff: van de or en hll‘ van dn

! 0 rijica an ambtelijke

» directe impact op lange termljn met org Ische anfof s

g di: graal

draagt zorg voor het mar t van het or

draagt zorg voor d met

kers en het

.
» bepaalt de Inzet van mensen &n middelen ter realisatle van da praducten en diensten

draagt zarg voor di ing en

draagt zorg voor de (door)ontwikkeling an ir van het

bewaakt de planning en contral van de bedrljfsprocessen

en bijsturen van de prestatles

= bewaakt en bevordert de kwalitelt, kwantitelt en tijdigheld van het productieproces
.

draagt zorg voor het beheer van het informatiemanagement

« advlsesrt over het strabegls:h concembeleid
« vertaalt hek naar
= draagt zorg voor de totstandkeming van rlchtll,lnen en procedures

draagt zorp voor de prioritering en

1, voorbereiding en —ultvoering binnen het srganisatisonderdael

q en
Inlticert, regisseert en bewaakt da Inrichting en opleveﬂng van complexe programma’s en projecten

Resultaatgebled 4: Concern advisering

adviseert ever vraagstukken vanuit het organlsatlenndercaEI
draagt zorg voor de

« draagt zorg voor de priaritering en v:rtallng van 1 114 ndar ar
&
» ontwlkkelt en onderhoudt een ralatienetwerk
» initfeert en bevordert king met or partijan
» bewaakt en beheart contracten met partljen/belanghebbenden
» credert draagvlak voor beleld
1-4-2011

Goedgekeurd deor de Verenlging van Nedetlandse Gemaenten

Nieuwe oplossingen
Abstract

Inviced
Beleidskaders
Samenhang
Adviseren

411

384

795

1-4-2011
Goadgeksurd door de Verenfging van Nedarlandse Gemeenten
1-4-2011

Ische taakstellingen en profecten en pregramma‘s

9-12-2013



Functies -

HR2]1

Beschrijving

Normfunctienaam
Functie Code
Funetiereeks
Functiegroep
Kenmerken functie

Generleke takan

Beschrijving Goedgekeurd ap
Opmerking beschrijving

Waardering
Keuze & Creativitalt niveau

Kennis & Inzicht nlveau
Sodale interactie niveau
Vrijheden niveau
Verantwoordelljkheden niveau
Rol niveau

Score kunnen

Score mogen

Seore totaal

Waardering Goedgekeurd op
Opmerking waardering
Pelidatum

® & NORM » Functies: {geen titel)

Manager II
NOZ.03.05
Management
Strateglsch IT1

pagina 1 van 1

geaft integraal leiding aan een organisaticonderdeel dat overwegend baheeramatig en/of (kort)cyclisch van aard is

s advissart over de bedriffsvoering en van de
doelen
» directa impact op dianstverlaning en samanwaerking
1:1 ]
draagt zorg voor het van het

.
-
-
.

bepaalt de inzet van mensen an middelen ter reafisatie van de producten en diensten

draagt zorg voar resultaatgerichte afspraken met medewerkers en het moniteren en bijsturen van de prestaties

draagt zorg voor deskundigheldsbeverdering en Innovatle

Resultaatgebled 2: Bedrijffsveering

draagt zorg voor de {door)ontwlkkeling en Innovatie van het oroganisatiecnderdeel
bewaakt de planning en cantrol van de bedrijfsprocessen

bewaakt en beverdert de kwalitelt, kwantiteit en tljdigheid van he=t produttleproces
draagt zang voor het behesar van het informatlemanagameant

3; Prod en

over het str

vertaalt het concemnbeluld naar heheer en =~ Litvoer 95p binnen het or
draagt zorg voor de totstandkoming van richtlinen en procedures
draagt zorg voor de prioritering en bewaakt de ultvoering en cotrdinatle

initieert, regisseert en bewaakt de Inrichting en oplevering van complexe programma‘s en projecten

4: Concern ing

adviseert over vraagstukken vanult het organisatiecnderdeel
draagt zorg voor de Integrala g van manage

en het reallseren van de gestelde bestunrtljke en smbtelljke

draagt zorg veer de prioritering en vertaling van rmar iten naar

en een ric
Initleert an b dart king mat partljen
bewaakt en beheert contracten met partijen/balanghebbenden
aredert draagviak voor beleld

1-4-2011

Goedgekeurd door de Vereniging van Nederlandse Gemeentan

Nieuwa oplessingsn

Conceptues!
Invloed
Beleldskaders

Samenhang

338
3e4
722

Adviseren

1-4-2011

Goedgekeurd door de Vereniging van Nederlandse Gemeentan

1-4-2011

https://gemeente.hr21.nl/NORM/lists/Functies/DispForm.aspx?ID=157

ische

gén &n proj e prog| 5

9-12-2013



Beschrijving
Functienaarn

Normfunctienaam
Functie Code
Functiereeks

Functiegroep

Kenmerken functie

Generieke taken

Operationeel leidinggevende 1A I-l R2 ]

L02.05.01
Management

Operationeel

» geeft leiding aan een organisatie-eenheid die overwegend (beleids-) adviserend of
hoogwaardig specialistisch van aard is

« directe impact op lange termijn met organisatorische en/of
financieel /economische afwegingen

« adviseert over en ontwikkelt beleid op een breed vakgebied

« adviseert over vraagstukken en processen die tactisch dan wel operationeel van aard zijn
en die worden gestuurd door beleidsmatige keuzes binnen het vakgebied

Resultaatgebied 1: Leidinggeven
¢ geeft leiding aan de organisatie-eenheid

®* maakt resuttaatgerichte afspraken met medewerkers en bewaakt en stuurt de
prestaties
® draagt zorg voor deskundigheidsbevordering en vraaggericht werken

Resultaatgebied 2: Bedrijfsvoering
® bewaakt en bevordert de kwaliteit, kwantiteit en tijdigheid van het productieproces
® draagt zorg voor het beheer van het informatiemanagement

Resuiltaatgebied 3: Producten en diensten
® draagt zorg voor de totstandkoming van richtlijnen en procedures
s draagt zorg voor de prioritering en bewaakt de uitvoering en coérdinatie
* regisseert en bewaakt de inrichting en oplevering van programma’s en projecten

Resultaatgebied 4: Advisering

draagt zorg voor de integrale advisering aan management

adviseert over vraagstukken op een breed vakgebied

signaleert risico "s, verbeter- enfof knelpunten en verricht intern onderzoek
initicert, formuleert en operationaliseert {meer-)jaarprogramma "s, projecten en
plannen

* stelt rapportages op, zoekt draagvlak voor verandering en presenteert analyses en
conclusies

® toetst en evalueert de naleving van kaders, richtliinen en regelgeving

Resultaatgebled 5: Beleldsontwlkkeling
® signaleert, volgt en evalueert ontwikkelingen en verricht onderzoek

* vertaalt ontwikkelingen in voorstellen en prograrmma "s, zoekt draagvlak voor
strategieén en presenteert effecten en beleidsdoelstellingen

e®  ontwikkelt beleids- en beheersinstrumenten ter implementatie en uitvoering
verzorgt afstemming en evaluatie op doeltreffendheid en doelmatigheid

draagt zorg voor voorlichting en communicatie inzake de ontwikkeling en uitvoering
van plannen, projecten en programma’s

Resultaatgebied 6: Relatiebeheer
®  onderhoudt contacten met partijen/belanghebbenden en zorgt voor afstemming
* bawaakt en beheert contracten met partijen/belanghebbenden
e creéert draagvlak voor beleid



Waardering

Keuze & Creativiteit niveau
Kennis & Inzicht niveau
Sociale interactie niveau
Vrijheden niveau
Verantwoordelijkheden niveau
Rol niveau

Score kunnen

Score mogen

Score totaal

Maatwerk
Gespecialiseerd
Inviced
Beleidskaders
Samenhang
Beslissen

231

398

629
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Beschiijuing

Normfunctienaam
Funciie Code
Functiereeks
Functlegroep

Kenmerken functie

Generigke taken

Beschrijving Goedgekeurd op
Opmerking beschrijving

Waardering
Keuze & Creadvitelt niveau

Kennis & Inzicht niveau
Sodals Interactfe nlyeau
Vrijheden nlveau
Verantwoaordelijkheden niveau
Rol niveau

Score kunnen

Score mogen

Score totaal

Waardering Goedgekeurd op
Opmerking waardering
Pelldatum

NORM « Functies: {geen titel)

Operationes| Jeidinggevends 1T

pagina 1 van |

NO2.05.04

Management

Operatlonee]
» geeft leiding aan een organlgatie-senhsid die cverwegend (bl ¥ end of
+ adviseert over vraagstukken binnen de organisatie-eenheld
« directe Impact op lange tarmifn met anjof 1/

Rasultastgeblad 1: Laidinggeven

geeft |eiding aan de organisatie-esnheld
maakt r Ichte afspraken mek kers an b en stuurt de prestaties
draagt zorg voor deskundigheidsbevordering en vraaggerfcht werken

2: Bedrijfy g

bewaakt en beverdert de kwalitelt, kwantitelt en tjdigheld van het productleproces
draagt zarg voor hat beheer van het Informatiemanagement

gebled 3: Prod an

draagt zorg veor de totstandkoming van richtfijnen en proceduras
draagt zorg veor de prioritenng en bewaakt de uitvoering en codrdinatie
reg en b de en oplevering van programma’s en projecten

£ ing

adviseert over vraagstukken binnen da organisatie-eanheld
draagt zorg voor de integrale advisering aan management

-

van aard Is

draagt zorg voar de van beslulten en vertaalt deze naar or
programma’s

& b

ondarhoudt contacten met partlj an zorgt voor
bewaakt en bheheart contracten mat partljen/belanghebbenden
rebert draagvlak voor beleld

1-4-2011

d door de iging van Gemeenten

Maatwerk
Gaspeclaliseerd
Invioed
Beleldskaders
Proces
Besllssen

231

338

569

1-4-2011

door de iging van Nederlandse Gemeenten
1-4-2011

https://gemeente.hr2 1 .nl/NORM/lists/Functies/DispForm.aspx?ID=162
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Beschrijving

Narmfunctienaam
Functie Code
Functiaraeks
Functiegroep

Kenmerken functie

Generleka taken

Beschrijving Goedgekeurd op
Cpmerking beschrjving

Waardering
Keuze & Creativitelt nlveai

Kennls & Inzicht niveau
Sadale interactie niveau
vrijheden niveau
Verantwaordelijkheden niveau
Rel niveau

S:zore kunnen

Scora mogen

Score totaal

Waardering Goedgekeurd op
Opmerking waardering
Pelidatum

NORM » Functies' (geen titel}

Operationee] leidinggevende IT1
ND2.05.06

Managemnent

Operationeel

+ geeh lelding 3an een organisatie-eenheld die overwegend beh g enfof (k
. t over binnen de | hald

= diracte Impact op

lening =n king

Resultastgebiad 1: Lefdinggeven

« geeft lelding aan de organisatie-eenheld
et

« maakk rasu) Iehiks kers an by 2n shuurt de p
« draagt zerg voor deskundlgheidsbevordering en vraaggeticht werken

« bewaakt en bevordert de kwaliteit, kwantiteit en tjdigheld van het productfeproces
« draagt zorg voor het beheer van het infermatiemanagement

= draagt zarg veor de totstandkeming van richtliinen en proacedures
= draagt zorg voor de prioritering en bewaakt de uitvoering en codrdinatie
= regisseert en bewaakt de Inrichting en aplevering van programma’s en projecten

» adviseert over vraagstukken binnen de organisatle-cenheid
= draagt zorg voor de Integrale advisering aan management

» draagt zorg voor da van
programma’s
e 5: Rell

» onderhoudt contacten met partijen/halanghebbenden en zorgt voor
» bewaakt en beheert contracten met partljen/belanghebbenden
+ credart draagviak voor heleld

1-4-2011
Goedgekeurd door de Vereniging van Nederandse Gemeenten

AtimZ
Vakbekwaam
Invioed
Beletdekadars
Praces
Beslissen

157

338

495

1-4-2011
Goedgekaurd door de Vereniging van Nederlandse Gemeenten
1-4-2011

https://gemeente.hr21.nl/NORM/lists/Functies/DispForm.aspx?ID=163

van aard Is

pagina 1 van 1

en vertaalt deze naar organisatorische taakstellingen en projacten en

9-12-2013



Normfunctienaam Operationeel leidinggevende IV

Functie Code L02.05.07

Peildatum 1-1-2012

Functiereeks Management

Functiegroep Operationeel

Kenmerken functie e geeft leiding aan een organisatie-eenheid die overwegend

{kort)cyclisch van aard is
* directe impact op dienstverlening en samenwerking

Generieke taken Resultaatgebied 1: Leidinggeven

= geefi leiding aan de organisatie-eenheid

*  maakt resultaatgerichte afspraken met medewerkers en bewaakt en
stuurt de prestaties

* draagt zorg voor deskundigheidsbevordering en vraaggericht werken

Resultaatgebied 2: Bedrijfsvoering

¢  bewaakt en bevordert de kwaliteit, kwantiteit en tijdigheid van het
productieproces
® draagt zorg voor het beheer van het informatiemanagement

Resultaatgebied 3: Producten en diensten

®» draagt zorg voor de totstandkoming van richtlijnen en procedures
# draagt zorg voor de prioritering en bewaakt de uitvoering en cotrdinatie
» signaleert knelpunten en doet verbetervoorstellen

Resultaatgebied 4: Relatiebeheer

¢ onderhoudt contacten met partijen/belanghebbenden en zorgt voor

afstemming

De waardering van de functie
Kunnen:

- Kennis en inzicht : Vakbekwaam

- Keuze CAtimZ

- Sociale interactie : Anticiperen
Mogen:

- Rol : Beslissen

- Verantwoordelijkheden : Proces

- Vrijheden : Richtlijnen
Scores:

- Kunnen 1142

- Mogen 1 303

- Totaal 1 445
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Beachrijving

Normfuncttenaarm
Functle Code
Functiereeks
Functlegroep

Kenmerken functie

Generleke taken

Besthrijving Goedgekeurd op
Dpmerking beschrljving

‘Waardering
Keuze B Creativitelt niveau

Kennls & Inzicht niveau
Sociala interactie niveau
Vrijhaden niveau
Verantwoordelljkheden niveau
Ral niveau

Score kunnen

Scora magsn

Score totaal

Waardering Goedgekeurd op
Opmerking waardering
Pelldatum

https://gemeente. hr21.nl/NORM/lists/Functies/DispForm.aspx?ID=165

pagina 1 van 1

%
T & NORM « Functies (geen titel)

Pregrammamanager II

ND2.06.04

Management

Programma's

geeft lalding aan een programma dat met name strategisch van aard Is

houdt rekening met een hoge polideke, finande enfof mastschappelijlke Impact
nnodzaak tot het maken van strategische afwegingen

merkbare invloed op de {lokale) emgeving of samenleving

1: Pragr o &n

definleert het intagrale product, de inhoudelijka, organlsatorische en financlle kaders

codrdineert de interne en axterne voorbarelding, de planning en de totstar van de heiden

draagt zorg voor de bljdrage van het pragramma In de begrotingscydus, het krediet- en o] en voortgangsrapp: gt
draagt zorg voor de Inrichting van de pregrammaorganisatle

draagt zerg voor aanbesteding van werken/dlensten

2: Progr

adviszert aver en Im:zgrsert nieuwe concepten en werkwijzen ter verbatering van de effectiviteit
stuurt prof uan

draagk zerg voor hewaldng «n rapportage over veortgang, ultputting van middelen en beslismomenten
adviseart het bestuur/directie over politiek-bestuuriijke aspecten, blj het slulten van Y £.q. Dver
beourdeling van resultaten

en bij de vaststelling en

Resultaatgebled 3: Pragramma-ultveering

draagt zorg voor ultvoering van het pragramma

a bawaakt en beheert met p den
« adviseert over, realiseert en reglsseert (burger]partldpatle enir met progr
« draagk zorg veor de informatievosrziening vanuit het prag en voor de afst g van de Interne en externe communicatie met
belanghaebbenden
q d 4; Progr

dmagt Zorg voor toetsing en vsrantwonrd!ng van behaalde rasultatan
t over ige prog

1-4-2011

d door da ging van Nederlandse Gemeanten

Nisuwe pplossingen

Abstract

Invicad
Beleidskaders

Samenhang
Beslissan

411
398
BO9

14-2011

keurd door de ging van Nederlardse Gemeenten

14-2011

9-12-2013
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Beschrijving

et

Normfunctenaam
Functie Code
Functiereaks
Functiegroep
Kenmarken funciie

Ganerieke taken

Beschtifving Goedgekeurd op
©Opmerking beschrijving

Waardering
Keuze & Creativitelt niveau

Kennls & Inzicht nlveau
Sociale interactie niveau
Vrijheden niveau
Verantwoordelijkheden niveau
Rol niveay

Score kunnen

Score mogen

Score totaal

Waardering Goedgekeurd ap
Opmerking waardering
Pelldatum

MORM : Functies: (geen titel)

Prajectieldar II
NO2.07.04
Management

Projecten

geeft lelding aan prejecten die strateglsch van aard zlin

houdt rekening met een hoge politieke, finandle en/of maatschappefijke Impact
noodzaak tat het maken van strateglsche afwegingen

grote invioed op de {lokale) omgeving of samenleving

d 1; P

draagt zarg voor #2n projectplan
draagt 2org voor de Inrichting van de projectorganisatie
draagt zorg voor aanbesteding van werken/dlensten

adviseert over en integreest nieuwe concepten en werkwijzen ter verbetering van de effectiviteit
stuurt pr en kers functionesl aan
draagt zorg voor bewaking en rapportage aver vaortgang, uitputting van middelen en beslismomenten

Resultaatgebled 3: Projectuttvoering

« draagt zorg voor uitvoering van het project

= adviseert aver, reallszert en reglsseert {burger)partidpatie en met projecthet
] d 4: i1

= draagt zorg voor koetsing en verantwoording van behaalde resultaten

= adviseert over proj

" biad 5:

» ontwlkkelt en onderhoudt een refatienatwerk

« Inltleert &n bevordert g met ies/partijen

« bewaakt en beheert contacten met partifen/belanghebbenden

a cre@ert draagviak voor baleld

14-2011

door de van Nederlandse Gemeenten

Maatwerk
Abstract
Invioed
Beleldskaders
Samenhang

Beslissen

1-4-2011

door de van Nederlandse Gemeenten

1-4-2011

https://gemeente.hr21.nl/NORM/lists/Functies/DispForm.aspx?ID=168
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Beschrijving

Normfunctienaam
Functie Code
Functiereeks
Functiegroep

Kenmerken functle

Genericke taken

Beschrijving Goedgekeurd op
Opmerking beschrijving

Waardering
Keuza & Craativitelt niveau

Kennls & Inzicht niveau
Sodale Interacde nivesu
Vrijheden niveau
Verantwoordelljkheden niveau
Rol niveau

Scare kunnen

Seore mogen

Score totaal

‘Waardering Goedgekeurd op
‘Opmerking waardering
Pelldatum

NORM » Functies: {geen titel)

Projectielder ITT

NO2.07.06

Management

Projectan

geeft lelding aan projecten die tactisch van aard ztjn

houdt rekening met een politieke, financila en/of maatschappelijke Impact

noodzaak tot het maken van tackische afwegingan
merkbare invieed op de {lokale! ompeving of samenleving

R 1z Proj: g

draagt zorg voor een projectplan
draagt zorg voor de Inrichting van de profectorganisatie
draagt zorg voor aanbasteding van werken/dlenstan

adviseert over en integreert nisuwe cancepten en werkwljzen ter verbetering van de effectivitelt
stuurt project kers fu 1 azn
draagt zerg veor bewaking en rapportage over voortgang, uitputting van middelen en beslismomenten

Resultastgebied 3; Profectultvoering

» draagt zerg voor ultvoering van het projact
» adyiseert over, reallseert en regissaert {burgeripartidpatie en Interactle met projectbetrokkenen

d 4 Prof
» draagt zorg voor toetsing en verantwoording van behaalde resujtaten
. t over lge proj

it d 5;

+ ontwikkelt en onderhoudt een relatienetwerk
» Initle=rt &n bavordert samenwerking met organisaties/partijen
+ bewaakt en beheart contacten met partijen/belanghebbenden
= oregert draagvlak voor baleid

1-4.2011

Goedgekeurd door de Veraniging van Nederlandse Gemeenten

Maatwerk
Conceptusel
Invioed
Bel=idskaders
Proces+
Besligsen
279

369

48

1-4-2011
Goedgekeurd deor de Vereniging van Nederlandsa Gamneenten
1~4-2011

https://gemeente.hr21.nl/NORM/lists/Functies/DispForm.aspx?1D=169

pagina 1 van 1
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Beschrifving

Normfunctignaam
Functle Code
Functiereeks
Functlegroep

Kenmerken functie

Generigke taken

Beschrifving Goedgekeurd op
Opmerking beschrijving

Waardering
Keuze 8 Creativitelt niveau

Kennls & Inzicht niveau
Sodiale Interacta niveau
Vrijheden niveau
Verantwoordelifkheden nivesw
Ro| niveau

Scora kunnen

Score mogun

Score totaal

Waardering Goedgekeurd op
Opmerking waarderfng
Pelldatum

NORM : Functies: {geen titel)

Projectielder IV
N02.07.08
Management
Projecten

+ gesf leiding aan projecten die overwegend eperativneel van aard zijn
= houdt rekening mct sen beperkte politieke, finandEle enfof maatschappelijke Impact
= geringe invioed op de {lokale) emgeving of samenleving

d 1: P

» draagt zerg voor een grojectplan
+ draagt zorg vaor de Inrichting van de projectorganisatie
» draagt zarg voor aanbesteding van werken/dienstan

e bied 2: Proj
= stuurt project kers fur aan
+ draagt zorg voor bewaking en rapportage over veortgang, ultputting van middelen 2n baslismomenten
B ring
» draagt zorg voor vitvoering van het project
» advissart over, realiseert an t (burger anir i® met proji 1
d 4 Pr I
» draagt zorg voor Ing &n ver van resultaten
s t over toek ge proj

Resultaatgebied 5: Netwerken

ontwikkelt &n onderhoudt een relatienetwerk

bewaakt an beheert contacten met partjen/bedanghebbenden

.
+ Initleert en bevordert samenwerking met organisaties/partifen
.
.

credett draagviak voor beleld

14-2011

door da

Maatwerk
Gespedialiseerd
Invioed
Richtlijnen
Proces+
Beslissen

231

338

569

1-4-2011

ging van Nederlandse Gemeenten

g doar de
1-4-2011

ging van Nederlandse Gemeentan

https://gemeente.hr21.nl/NORM/lists/Functies/DispForm.aspx?ID=170
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Beschrijving

Normfunctisnaam Adviseur I
Functie Code NO3.01.02
Functiereeks Bejeld
Functegroep Advles

Kenmerken functie
+ adviseert over en ontwikkelt beleid op bestuurlijk- en concernniveau

= geeft invudling aan kaders en structurEn voor vraagstukken BN progessen die strabegisch van aard zijn

= advies met een hoog { h, Instr d of conceptueel) karakter
Generieke taken Resuftantgebled 1: Advies
» adviseert over vraagstukken op bestuurlijk- n concernniveau
= signaleert risice 's, verbeter- enfof knejpunten en verricht intern onderzoak
» injteert, formuleert en operaticnaliseert (meer-)jaarprogramma’s, projectan en plannen
* Implementeert en operationallseert belelds- en beheerinstrumenten, kaders en programma’s ter op
bedrijfsvesring
» steh rapportages op, zoekt ) voar ver an

pagina [ van 1

toetst en evalueert de naleving van kaders, richtlijnen en regalgeving

- I volgt en eval (i en verricht ondlerzaek
« vertaalt ontwikkelingen In voorstellen en pn.gmmma “s, zoakt draagvlak voor strategiedn en
- t effecten en
. ontwlkltelt betelds- en en ber pl en ultveering
» yerzorgt 19 en evaluatle op doeltr en doelmatigheld
R 3: Procesb king sn regla

draagk zorg voor

4

andertioudt met p den an zorgk voor afs
bewaakt en beheert mntractan et partijenlhdanghehhenden
cradert draagviak voor beleld

Beschrljving Goedgekeurd op 26-5-2011
Waardering

Keuze & Creativitelt niveau Maatwerk
Kennis & Inzicht niveau Innavatlef
Soclale interactie niveau Anticiperen
Vrljheden niveau Beleidskaders
Verantwoordelljkheden niveau Integraal
Rol niveau Advisaren
Score kunnen 372

Seore megen 439

Score totaal 811
Waardering Goedgekeurd op 26-5-2011
Pelidatum 1-4-2011

https://gemeente.hr21.nl/NORM/lists/Functies/DispForm.aspx?ID=198

ing van or uring en

bewaakt an bevordert de integrale samenhang met betrekking tet de toepassing van Instrumenten en beleld op bestuurlijk en concermnniveau
stuurt op en draagt zorg voor de totstandkeming en reallsatie van plannen, projecten en programma’s
Ing ea comr inzake de ikkeling en uitvaering van plannen, projecten en programma ‘s

9-12-2013
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Baschrijving

Normfunetienaam
Functle Coda
Functlereeks
Functlegroep

Kenmerken functie

Generieke taken

Baschrijving Goedgekewrd op
Opmerking beschrijving

Waardering
Keuze & Creatlvitelt niveau

Kennls & Inzicht niveau
Sociale Inkeractie niveau
¥rijheden niveau
Verantwoordelljkheden niveau
Raol niveau

Score kunnen

Score mogen

Score totaal

Waardering Goedgekeurd op
Opmerking waardering
Pelldatum

https://gemeente.hr21.nl/NORM/lists/Functies/DispForm.aspx?1D=96
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NORM » Functies' {geen titel}

Advlseur JT

N03.C1.04

Beleid
Advies

aver en beleld op -] p en brede vakg op cencern- en breder managementniveau
zorgt voor erganisatiebrede afstemming en samenhang ten aanzlen van vraagstukken en processen die strategisch dan wel tactisch van aard
2ijn
zorgt voor de witvoering en yratie van idiagi L] an

Rasuitnatgabied 1: Advies

over vr op dere &n brade
signaleert risico '8, verbeter- enfof knelpunten en verricht Intern onderzoek
inltieert, leert en oper ! {meer-)jaarpr °s, projecten en plannen
pl t en oper beleids- en beheerinstrumenten, kaders en programma’s ter optimalisering van erganisatiesturing en
bedrijfsvoering

stelk rapportages op, zoekt draagyvlak voor verandering e pregenteert analyses en condugies
togtst an evalueert de naleving van kaders, richtljnen en regelgeving

2

t, volgt en | t 1 &n verricht ond k
vertaalk antwikkellngen in voorstellen en programma “s, zoekt draagvlak voor strategie@n en presenteert effecten en beleldsdoelstellingen
belelds- en ter en ing
verzargt afstemming en evaluatlz ap doeltr en 1f

gebled 3: Pr b en regie

bewaakt en bevordert de sanmenhang met betrekking tot de teepassing van Instrumenten en beleid op concern en breder managementniveau
stuurt op en draagt zarg voor de tolstandkoming en realisatie van plannen, projecten en programma’s
draagt zorg voor voorlichtng en Inzake de ont =n ultvaering van plannen, projecten en prograrmma s

4

onderhoudt cantacten met partijen/bel en zorgt voor ing
bewankt en beheert contracten met partijen/belanghebbenden
cretiert draagvlak voor beleid

1-4-2011

Gosdgekeurd door de Vereniging van Nederjandse Gemeenten

Maatwark

Abstract

Antlciperen
Beleldskaders

307

412

719

Samenhang+

Adviseren

1=4-2011

Goedgekeurd door de Vereniging van Nederlandse Gemeenten

1-4-2011

9-12-2013
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Beschrijving

Normifunctienaam
Functie Code
Functieraeks
Functiegroep

Kenmerken functie

Ganarleke taken

Beschiljving Goedgekeurd op
Opmerking beschrijving

‘Waardering
Keuze & Creativitalt niveau

Kennls & Inzicht niveau
Sedale Interactie niveau
Vrijheden niveau
Verantwoordelljkheden niveau
Rol niveau

Seore kunnen

Score mogen

Score totaal

‘Waardering Goadgekeurd op
Dpmerking waardering
Palldatum

https://gemeente.hr21.nl/NORM/lists/Functies/DispForm.aspx?ID=97

Adviseur II1

ND3.01.06

Beleld

Advies

atdviseert over an ontwikkelt helald op meerders $amenhangends vikgebleden
adviseert over vraagstukken en processen dle tactisch van aard zijn en die worden gestuurd deor beleidsmatige keuzes binnan het vakgebied
zorgt voor de uitvoering en i van e vraagstukken en processen

Resuftzatgebled 1: Advies

s w e

adviseert over \rraagstuklnen op meerdere samenhangenda vakgebieden
signaleert risico s, verbeter- enfof knelpunten en verricht intern enderzaek
Inltleert, fnrmulsaﬂ: an operationallseert (meer-}jaarpregramma ‘s, projccten en plannen

1 en oper t belelds- en beheerinstrumanten, kiders en prog) s ter
bedrijfsvoering
stelk rapportages rp, zoekt draagviak voor var en
toetst en evalueert de naleving van kaders, richtlijnen en regelgeving

p g van org aring en

2:

. t, volgt en en verrh:ht onderzoek
« vertaalt ontwlkkellngen in voorstdlen en pragramma ‘s, zoekt draagviak voor strategie&n en presenteert effectan en belefdsdoaistellingen
. belelds- en b 1Str 1ter Implarnentaua en ultvoering
« verzorgt afst g en eval op doeltref eh |
R 3: Pr g =n regle
. e b t de b mat betrekking kot da toepassing van Instrumsnten en beleid op het elgen vakgebied

stuurt op en draagt zorg voor de projecten en p|
draagt zarg voor voeorlichting en communicatle Inzake de ontwikkeding en ultvoering van plannen, pru]er.‘ten en programma ‘s

met partijer/b di zongt voor afstemming
hewlakt en beheert conracten met partum[belanghehhmden
crefert draagvlak veor beteid

1-4-2011

door da ging van Nederlandse Gemeenten

Maatwerk

Conceptueel

Anticiparen

Beleldskaders

Samenhang

254
384
638

Adviseren

1-4-2011

door de V ging van Nederlandse Gemeenten

1-4-2011

9-12-2013
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Beschrijving

pik

Normfunctienaam
Functle Code
Functieraks
Functiegroep

Kenmerken functie

Genetlake taken

Beschrijving Goedgekeurd op
Opmerking beschrijving

Waardering
Keuze & Craativiteit niveau

Kennis & Inzicht niveau
Soclale Interactia niveau
Vrijheden niveau
Verantwoordelljkheden nlveau
Rel niveau

Score kunnen

Score megrn

Score totaal

Waardeting Goedgekeurd op
Opmerking waardering
Peildatum

NORM « Functies' (geen titel)

Adviseur [V
ND3.01.08

Beleid
Advies

. advlseert over en ontwlkkelt beleld op een breed vakgebied

1 over v
binnen het vakgebled

= zorgt voor de ultvoering en implementatle van vraagstukken en processen

Reasultaatgebliad 1: Advias

adviseert over vraagstukken op een breed vakgebled
enfol

rislca s,
mlueert formuleert en aper

en verdcht Intarn endarzoek

stelt rapportages op, zoekt

t (meer—

-mma ’s, prujer.ten en plannen

lyses en

toetst en evaluaart de naleving van kaﬂus, rlchlﬁjnen en regelgevlng

2:

t, volgt en evalueert

vertaalt unmllzkelmgen I yoorstellen en programma ‘8, zoekt draagviak voor strategleén an p

en verrlnht onderzzek

ontwikkelt beleids- en beheersinstrumenten ter Implementatie en ultvoering
verzorgt afstemming en evaluatle op doeltreffendheld en doelmatigheld

3z Pr sb Kl

en regle

pagina 1 van |

dle tactisch dan wel operationeel van aard zijn en dia worden gestuurd door beleidsmatige keuzes

t effecten en bel istell

bewaakt en bevardert de samenhang mhet betrekking tot de toepassing van Instrumenten en beleld np het elgen vakgabled

stuurt op en draagt zorg voor de totstandkoming en realisatle van pl

profectel

n en p

draagt zorg voor voorlichting en communicatie inzake de ont en

4:

ondarhoudt contacten met partljen/belanghebbenden en zorgt voor afstemming
bewaakt en beheert contracten met partijen/belanghebbenden

credert draagviak voor beleld

1-4-2011

Goedgekeurd door de Vereniging van Nederlandse Gemeenten

At/mZ
Gespectaliseerd

Anticiparen
Beleidskaders

Samenhang

Adviseren

173
384
557

1-4-2011

Goedgekeurd door de Vereniging van Nederlandse Gemeenten
1-4-2011

https://gemeente.hr21.nl/NORM/lists/Functies/DispForm.aspx?ID=98
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Beschrijving

Normfunctienaam Adviseur V
Functie Code ND3.01.10
Functlereeks Belaid
Functiegroep Advles

Kenmerken functie

adviseert over en ontwikkeit beleld op een afgebakend vakgebled

blnnen het vakjebied

Generleke taken Resultaatgebled 1: Advles

t over op een
slgnalesrt dsico’s, varbeter- enjof knelpunten en verricht intern onderzoek

toatst en evalueert de naleving van kaders, richtlijnen en regelgeving
R ied 2:

t, volgt en t en verrl:ht

zargt voor de witvoering en Implermentatie van afgebakende vraagstukken en processen

inltieert, formulesrt en operationaliseert {meer-}jaarpragramma ’s, projecten en plannen
stelt rappnrtaqes op, zoekt draagvlak voor verandering en presenteert analyses en conclusles

vertaalt In || "s, zoekt draagvlak voor str
ontwlkkelt beleids- en baheerslnstrumentm ter implementatle an vitvosring
verzorgt afstemming en evaluatle op doeltreffendheld en deaimatigheld

R ied 3; P g &n ragle

pagina 1 van 1

adviseert over vraapstukken en processen die met name operationgel van aard ztin en die worden gestuurd doar beleldsmatige keuzes

t effecten en beleldsdoelstellingan

. en t de h met betrekking tot de toepassing van instrumenten en beleld ap het eigen vakgebled

R &4

onderhoudt mek partijen/ en zorgt veor
bewaakk en beheert contracten met partljenjhdanghebberlden
credert draagvlak voor beleid

Beschrijving Goedgekeurd op 1=4=2011

Opmerking beschrijving Goedgekeurd dopr de Vereniging van Nederlandse Gemeenten
Waardering

Keuze & Creativitalt niveau Atimz

Keninls & Inzicht niveau Gespecialisesrd

Seciale Interactie niveau Anticlperen

Vrijheden niveau Beleidskaders

Verantwoordelljkheden niveau Procas+

Rol niveau Advigaren

Score kunnen 173

Score mogen 354

Score totaal 827

Waardering Goedgekeurd op 1-4-2011

Opmerking waardering Goedgekeurd door de Verenlging van Nederlandse Gemeenten
Pelldatum 1-4-2011

https://gemeente.hr21.nl/NORM/lists/Functies/DispForm.aspx?1D=99

styurt op en draagt zorg voor de totstandkoming en realisatle van plannen, projecten an programma’s
draagt zorg voor voorlichting en communicatie Inzake de ontwikkellng en ultvoering van plannen, projecten en pragramma’s

9-12-2013
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Beschiijving

Normfunctienaam
Functie Code
Functiereeks
Functiegroep

Kenmerken functie

Generieke taken

Beschrijving Goedgekeurd op
Opmerking beschrjving

Waardering
Keuze & Creativiteit niveau

Kennls & Inzicht niveau
Soclale Interactie niveau
Vrjheden nivaau
Varantwoardelijkheden niveau
Ral nivaau

Score kunnan

Score mogen

Seore totaal

Waardering Goedgekeurd op
Opmerking waardering
Pelldatum

https://gemeente.hr21.nl/NORM/lists/Functies/DispForm.aspx?1D=100

Medewerker ontwikkellng [
NG3.02.02

Beleld

Ontwikkeling

R  H]

en brede beletdsterrainen

volgt en I t beleld en b fecten op meerdere
signaleert ontwikkelingen, verricht extern {wetenschappelijk) onderzoek &n vartaalt or

pagina 1 van 1

beleid op B ¢ en breds beleidsterrainen met grota bestuurlijke en maatschappelljke mpact
zorgt voor afstemming en samenhang ten aanzien van belaid dat strategisch van aard Is en een lange doertooptijd heeft
betrekt bestuurlijke en maatschappeltike doelgroepan waarbij sprake Is van grote tegenstrijdige belangen
heeft inzicht in brede, complexe maatschappelijke processen en vraagstukken en beleldseffecten

zeakt draagviak voor

.
« ontwikkelt belelds- en baheerslnslrumentan tcr Implemantalie an ultvnaﬂng van beleld
.

adviseert het management en bestuur over de uitvoering van heleld

tgebled 2: @ en ragie

v yoert de regle over beleldsprogramma °s &n projecten
en

t de integrale mat betrekking tot beleld van verschiilenda enderdelen in de arganisatie

« draagt zorg voar de vertaling van vastgesteld baleld en toatst en avalueert de uitvoering
s draagt zorg voor vooriichting en Inzake de

= bevordert een projectmatige aanpak van opzet en beheer van de beleidscyclus en doet verbeterveerstallen
s verzorgt afstemming en evaluatie van beleld op effect en deelmatigheid
. ten ¥ p In belald en presenteert oplossingsmodalten

« ontwikkelt en onderhoudt een relatlenetwerk

» Inltleert en b king met or partljen

» credert draagvlak voor beleid

14-2011

Goedgekeurd deor de Vereniging van Nederlandse Gemaenten

Maatwerk
Abstract
Anticiperen
Beleldskaders
Samenhang+
Advisaren
307

412

719

1-4-2011
Goaedgekeurd door de Vereniging van Nederlandse Gemeenten
1-4-2011

en uitvoering van plannen, projecten en programma’s

9-12-2013
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Beschrijving

Normfunctienaam
Funclie Code
Functierseks
Functiegroep
Kenmerken functie

Genaricke taken

Beschrijving Goedgekeurd op
Opmerking beschrijving

Waardering
Keuze & Creativitelt niveau

Kennis & Inzlcht niveau
Soclale interactie niveau
Vrijheden niveau
Verantwoordelljkheden riveau
Rol niveau

Score kunnen

Score mogen

Score totaal

Waardering Gosdyekeaurd op
Opmerking waardaring
Pelldatum

Medewerker cntwikkellng IT
N03,02,04

Belald

Ontwikkellng

It beleid op

1: Bel

belalds-

volgt en t beleld en b
signaleert untwikkelmgen verricht extern

op meerdere samenhangende beleldstzrremm

ralnen met bestuurlijke en maatschappelijke Impact
zargt voor afstemming en samenhang ten aanzlen van befeid dat strategisch dan wel tactisch van aard Is en een middellange doerooptijd
hea

betrel:t bestuuriljke en maatschappelike doelgroepen waarbi] sprake is van tegensirijdige belangen
heeft inzicht In complexe maatschappelifke processen en vraagstukken en balaldseffecten

pagina 1 van 1

en vertaalt ont

umenten ter

le en ultwer!nn vhn heleld

zoekt

t affecten en

g &n reglia

voert de regie over
en

tde

atle inzake de

Fnet betrekking tot balald van ver
draagt zorg voor da vertaling van vastgesteld beleld en toetst en evalueert de uitvoering
draagt zorg voor veorlichting en

advlseert hat management en bestuur over de ultvoering van beleld

tellen en pr

. t en y

v In beleid en

g p t oplassir
Resultwatgabled 4: Natwerken
en een r
« Inltieert en bevordert samer met ‘partijen

v cretiert draagylak voor beleld

1-4-2011
d door da

Mzatwerk
Conceptueel
Anticiperen
Beleldskaders
Samenhang
Adviseren
254
384
638
1-4-2011

d door da

1-4-2011

g van Nederlandse Gemeanten

ging van Nederlandse Gemeentan

https://gemeente.hr21.nl/NORM/lists/Functies/DispForm.aspx?1D=101

In de or

bevordert een projectmatige aanpak van apzet en beheer van de belaidseydus en doet verbetervoorstellen
verzorgt afstemming en evaluatle van beleid op effect en doelmatigheld

en ultvoering van plannen, projecten en programma ‘s

9-12-2013
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Beschrijving

Normfuncienaam
Functle Cade
Functiereeks
Functiegroep

Kenmarken functie

Ganerfeke taken

Beschrijving Goedgekeurd op
Opmerking beschrijving

Waardering
Keuze & Creativitelt niveau

Kennls & Ingicht niveau
Soclala interacte niveau
Vrijheden niveau
Verantwoordslljkheden niveau
Rol niveau

Score kunnen

Score mogen

Score tctaal

Waerdering Goedgekeurd op
Dpmerking waardering
Palldatum

NORM + Functies: (geen titel)

Medewerker ontwlkkaling I
NO3,02.06

Beleld

Ontwikkeling

ontwikkelt beleid op een breed met

elljke impact

pagina | van 1

zorgt voor afstemming en samenhang ten aanzien van heleid dat tactiseh van aard ks en een kerte dostooptijd heaft
betrekt bestuurlijke en maatschappelijke doelgroepen waarbi] sprake i van mogelljke tegenstrijdige belangen
neeft Inzlcht In maatschappelljke processen, vraagstukken en beleldsaffecten

1: Bal -
v volgt en t beleld en ten op een breed beleidsterrain
» signaleert ontwikkelingen, van'lchr extam ondmk en vertaalt In enpr ‘s
. beleids- en bef atie en \g van beleid
« zoekt draagvlak voor beleldsstrategiesn en presentaert effecten en beleldsdeelstellingsn
» advisesrt het management en bestuur over de ultvaering van beleld
bied 2: P
+ draagt zorg voor de vertallng van vastgesteld beleld en toetst en evalueert de uitvoering
» draagt zorg voor veorlchting en inzake de g en g van plannen, projecten en programima ’s

- e

ontwikkelt en onderhoudt

.-

1-4-2011

door de

Abt/mZ
Gespedallseerd
Antlciperen
Beleidskaders
Samenhang
Adviseren

173

384

557

1-4-2011

d door de

1-4-2011

een relatienstwerk

g van Nedetlandse Gemeenten

van Nederlandse Gemaenten

verzorgt afstemming en evaluatie van beleld op effect en doelmatigheid
signaleert &n analyseert knelpunten In belald en presenteer: oplassingsmodellen

Initieert en bevordert samenwerking met organisaties/partiien
aregert draagvlak voor beleld

https://gemeente.hr2 1 .nl/NORM/lists/Functies/DispForm.aspx?ID=102

9-12-2013
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Beschrijving

e

NORM : Functies

Normfunctienaam
Functle Code
Functiereeks
Fumctiegroep

Kenmerken functie

Generieke taken

Beschrijving Geedgekeurd op
Opmerking beschrijving

Waardering
Keuze 8 Creativiteft niveau

Kennis & Inzicht niveau
Sodale jnteractie niveau
Viijheden niveau
Verantwoardeliikheden niveau
Rol niveau

Seore kunnen

Score mogen

Score totaal

Waardering Goedgekeurd op
Opmerking waardering
Pelidatum

https://gemeente.hr21.nl/NORM/lists/Functies/DispForm.aspx?1D=104

pagina 1 van 1

(geen titel)

M~dewerker beJeidsuitveering E
NU3.03.02
Bejeld
Uitvoering
levert ean bljdrage aan belaidsontwlkkeling
over de 1 van beleld op meerdere complexe en brede terreinen

voert beleld uit waarbij sprake is van een grote Interpretatierulmte
heeft Inzicht In zowel theoretische als maatschappelljke context van het beleld

bled 1: Bel

« levert een bijdrage aan over (belelds)aspecten op meerdere brede en complexe terreinan
. vertaalt nntwlkkellnnen en deﬂnleert lwders, richtlljnen en ultvoeringsplannen
. ten , Br en tachnieken
. rappurteert ovar de ultvoering van beleld
] enr over ENn van beleld en vitvoerngsregels
R ied 2: ]
= draagt zorg voor de Intake, toetst en beoordeelt aanvragen en verzoeken 3an de hand van beleid, wet- en regelgeving
. over pri en ing van aanvragen en verzoeken
s Initleert, stuurt en draagt zorg veor de afhandeling van de fermele beslultvorming
» draagt zarg voor het opstellen van beschikkingen, (advies-)rapportages, becardelingen en comrespondentie
« voert procedures, richtlijnen en ragelgeving uit op e lexe an brade terrelnen

3 pr en

inltdeert en verricht onderzogk op een deslerrein van het belzldsterrein en rapporteert over ultvoeringsvraagstukken
verzamelt en beheert data en gegevens voor beleidsuitvoaring

draagt zorg voor de afstamming van taken van betrokkenen van het proces

bewaakt de verschillande uitvoeringsprocessen en -procedures en draagt zorg voor de toetsing van aanvragen en verzoeken

1-4-2011
Goedgekeurd door de Vereniging van Nederandse Gemsenten

Maatwerk
Gespeclalisaerd
Antlciperen
Belsldskaders
Procas+
Adviseren

210

354

564

1-4=2011
Guedgekeurd door de Vereniging van Nederlandse Gemeenten
1-4-2011

9-12-2013
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Beschrijving

Nommfunctienaam
Functle Code
Functiereeks
Functlegreap

Kenmerken functle

Generieke taken

Baschrijving Goedgskeurd ap
Dpmerking beschrijving

Waardering
Keuze & Creativiteit niveau

Kennls & [nzicht niveau
Soclale interactie niveau
Vrijheden niveau
Verantwoordelijkheden niveau
Rel niveau

Score kunnen

Seore mogen

Score totaal

Waardering Goedgekeurd op
Opmerking waardering
Pelldatym

https://gemeente.hr21.nl/NORM/lists/Functies/DispForm.aspx?ID=105

pagina 1 van 1
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Medewerker beleidsultvoering 11
N03,03.04

Belald

Uitvoering

+

adviseert over beheersmatige aspecten op een complex en breed terrein
voert beleld uit waarblj sprake I5 van een zekere Interpretatlzrulmte
heeft inzicht in xowel theoretische als maatschappelijke context van het beleid

d1i: A

adviseert over (beheer)aspectan op een breed en complex temreln
signaleert, evaluaert en ontwikieajt pr en tec
rapporteert over de ultvoering van belald

adviseert en rapporteert over optimalisatie en aanpassing van beleld en vitvoeringsregels

Reasultaatgebied 2: Uitvoering

verzorgt de Intake, toatst en beoordeelt aanvragen en verzoeken aan de hand van beleld, wet- en regelgeving
adviseert over prioritering, toekenning en athandeling van aanvragen en verzoeken

initieert, stuurt en draagt zorg voor de athandeling van de formele besiuitverming

stelt 1, (Btvies-)r &y corr e op

voert procedures, richtlijnen en regelgeving ult op een complex en breed terrein

RN

d 3; P king =n

Initieert an varmicht onderzoek en rapp ovar ultveering: |

verzamelt en beheert data en gegevens voor baleidsultvoering

draagt zarg voor de afsternming van taken van betr bij het DCBS

bewaakt de verschillende ultvoeringsprocessen en ~procedures en draagt zorg voor de toetsing van aanvragen en verzoeken

1-4-2011

Goedgr door de ging van Nederlandse Gemeenten

AbimZ
Gespecialiseerd
Anticiperen
Richtljnen
Proces
Adviseran

173

285

458

1-4-2011

door de V ging van Nederlandse Gemeenten

1-4-2011

9-12-2013
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Beschrijving

Normfunctienaam
Functie Code
Functisreaks
Functiegraep

Kenmerken functie

Generleke taken

Beschrijving Goedgekaurd op

Waardering
Keuze & Creativitelt niveau

Kennis & Inzicht niveau
Soclale interactie niveau
Vrijheden niveau
Verantwoordedljkheden niveau
Rol piveau

Score kunnen

Score mogen

Score totaal

Waardering Goedgekeurd op
Pelidatum

https://gemeente.hr21 .nl/NORM/lists/Functies/DispForm.aspx?ID=215

NORM » Functies: {geen titel}

Mrdewerker beleidsuitvoering [T

NO3.03.06
Beleld
Uitvoering

+ voerk beleid uit waarblj sprake Is van een beperkte Interpretatieruimte
« heeft Inzicht in de praktische context en ultwerking van het belatd

Resultaatgebied 1: Uitvoering

verzorgt intake, koetst en beoordeeh aanvragen en verzoeken aan de hand van beleld, wet- en regelgeving
verzorgt de afhandeling van de formele beslultvorming

stelt beschikkingen, rapportages, beoordelingen en correspondentie op

vaert procedures, Hehtlifnen en regelgeving ult op aan breed terrein

1-4-2011

AtimZ

Vakbekwaam

Begrip
Richtijnen
Proces
Toeleveren
129

265

394
1-4-2611
1-4-2011

voert adminlstratieve werkzaamheden uit
geeft voorlichting en verstrekt informatle
beheert &n bewerkt digitale bastanden en systemen

pagina 1 van 1

voert procedures, wetten en regelgeving ult op een breed terreinverzamelt en behet data &n gegevens voor beleldsultvoering
bew=akt de verschillende uitvoeringsprocessen en ~procedures

9-12-2013
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Beschrijving

Normfunctienaam
Functla Coda
Functiereeks
Functiegroep
Kenmerken functie

Generieke taken

Beschrljving Goedgekeurd op

Waardering
Keuze & Creativitelt niveau

Kennis & Inzicht niveau
Sodale Interactie niveau
Vrijhedan niveau
Verantwoordelijkheden niveau
Rol fiiveau

Score kunnen

Score mogen

Score totaal

Waardering Goedgekeurd ap
Pedldatum

¥ K
NORM ¢ Functies: (geen titel}

Medewerker beleidsulbvoering IV
NG3,03.08

Beleld

Uitvoering

¢ voart balald ult op een afgebakend terrein waarkl] spraka Is van een zeer beperkte Interpretatieruimte
« Inzicht in de prakiische context en ultwerking van het beleld

Resuftaatgebiad 1: Ultvaering

= verzorgt intake, toetst en beoordeelt sanvragen en verzosken aan de hand van beleld, wek- en regelgeving
+ verzorgt de athandeling van de formele beslultvarming

» stelt gestandasrdisearde beschikkingen, ri en ort di op

s voart procedures, richtliinen en regelgeving ult op een afgebakend terrei

woert procedures, wetten en regelgeving ult op een afgebakend tarreln
verzamelt en beheert data en gegevens voor beleidsuitvoering
volgt en bewaakt da verschillende vitvoeringspracessen en —procedures

voert i waer den uit
geeft voorlichting en verstrakt infarmatle
beheert en bewerke digltala bestanden en systemen

1-4-2¢11

At/mZ
Gegchoold
Begrip
Richilinen
Taak+
Toejeversn
104

223

327
1-4-2011
1-4-2011

https://gemeente.hr21.nl/NORM/lists/Functies/DispForm.aspx?1D=217
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Beachrijving

ol

Normfunctienaam
Functie Code
Functiereeks
Functiegroep
Kenmerken functie

Generleke taken

Beschrijving Goedgekeurd ap
Opmerking beschrijving

Waardering
Keuze & Creativitelt niveau

Kennls & Inzicht niveau
Sodigle Interactie niveau
Vrijheden niveau
VerantwoordeRjkheden niveau
Rol niveau

Sicora kunnen

Score mogen

Score totaal

Waardering Goedgekeurd op
Opmerking waardering
Peildatum

https://gemeente.hr21.nl/NORM/lists/Functies/DispForm.aspx?ID=108

NORM  Functies

pagina 1 van 1

(geen titel)

Medewerker handhaving 1

N03,04,02

Belald

Handhaving
¢ codrdineert het handhavingproces
. verrlcht handhavlngwarkzaamheden ep meerders complexe en breda beleldsterrelnen
.

aspecten
kent een gmte Interp inde

g en de beoordeling

Rasultastgebied 1; Procescobirdinatle

= draagt 20rg voor afstermming en alhandellng van projecten en dosslers binnen hat vakgebled
« plant en b actias, En g van (deel-)cases door medewerkers en derden
* verzorgt de aﬂmndellng van de fnrme‘le hslultvnrmlng en exterme communicatle
» stelt beschikkingen, rapportages, t g Ey op
2: Toezicht en handh g
= controlesrt de naleving van wet- an r 1 en beschikking van meerdere pl en brede relnen
+ verricht inspecties en ondarzosk, signaleert aMIjkingen en evertredingen In procedures cn/fof uitvoering van wet- n regelgeving
» treedt cormigerend enfof I op en adviseert over de toap g van
» drangt zorg voor de van formele besl ming
Resultastgebled 3: Advizering
« volgt en signaleert | verzamelt Ir verricht onderzoek en adviseert over de vertaling naar beleid, regelgeving en

proceturss

Inventariseert rigico’s en rapportesrt over oplossingen

toetst de kwalitelt en kwanHledt van productan en grotocollen

adviseert over priaritering, toekenning en afhandeling van aanvragen en verzosken
t aver van h 1gzaken

Resultaatgebled 4: Informatle en ndministratie

» geeft voorlichting, verstrekt infarmatie en aanwijzingen aan publiek en helanghebbzndeﬂ
¢ rapperteert over da b en gt de ratief pr: van handhavingzaken

14-2011

door de i van Nederfand: en

At/mZ
Gespeclaliseerd
Antidiperen
Richtiifnen
Procas+
Beslissen

173

338

511

1-4-2011
Goadgnkeurd door de Vereniging van Nederlandse Gemesntan
1-4-2011

9-12-2013
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Baschrijving

Normfunctianaam Medewerker handhaving I
Functle Code N03.04.04

Functiereeks Beleld

Functiegroep Handhaving

Kenmerken functie

vemicht handhavingwerkzaamheden op meerdere TEinen
adviseert over handhaving aspecten
kent een zekere interpratatierulmte In de toetsing en de beserdeling

Ganerieke taken > d1: T - o
» contreleert de naleving van wet- en 1] ver en beschikking op meerdere beleldst
= vesricht inspectles en anderzoek, leert en overt gen in procedures en/of vitvoering van wet- en regelgeving
s treedt corrigerend enfof 1d op en ady t over de toep 1g van b ]
= draagt zorg voor de ling van formele

Resultantgebied 2: Advisering

» wolgt en signaleert ontwlkkelingan, verzamelt informatie, varricht or en over de g naar beleid, ] an
procedures

s Inventaris=ert risico’s en rapporteert over oplossingen

» toatst de en van pr en p 1

o adviseert over pricritering, k an ling van gen an verzoeken

» adviseert over van h

Resultaatgebled 3: Informatie en adminlstratie
= goeft voorlichting, verstrekt Informatie en aanwijzingen aan publiek &n Belanghebbenden

= ropporteert over de bevindingen en verzargt de procedurele afhandeling van F
Beschrijving Goedgekeurd op 1-4-2011
‘Waardering
Keuze B Creatlviteit niveau AtmZ
Kennls & Inzicht niveau Vakbekwaam
Soclale interactie niveau Begrip
Vrijheden nlveau Richtilfnen
Verantwoordefljkheden niveau Proces
Rol niveau Bes|issen
Scaora kunnen 129
Score mogen 303
Score tetaal 432
Waardering Goedgekeurd op 1-4-2011
Pajldatum 14-2011

https://gemeente.hr21.nl/NORM/lists/Functies/DispForm.aspx?ID=218 9-12-2013
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Beschrijving

Normfunctlenaam Medewerker handhaving 1V
Functie Code ND3.04.08

Functiereaks Baleid

Functlegroep Handhaving

Kenmerken functie

wverricht
kent een zeer beperkte imarpr:tatlemlmte in de toetsing en de benorde“ng

Generleke taken I g d1: icht en ving
. van wet- en 1 en beschikking op een afgebakend beleldsberrain
a verricht Inspecﬂes en onderzeek, signaleert afvrljklngen en overtredingen In procedures en/of g van wet- en regelg a
« treedt corrigerend enfol end op en ah t over de toapassing van bestuursdwang
-

draagt zarg voor de afhandeling van formele beslultvarming

geeft voorichting, verstrekt informatie en aanwljzingen aan publiek en balanghebbendan
rapporteert over de bevindingen en verzorgt de administratief pracadurele afhandeling van handhavingzaken

Beschrijving Goedgekeurd op 1-4-2011
‘Wanardering

Keuze & Creativitelt niveau AafB
Kennis & Inzicht nlveau Geschoold
Soclale Interactie niveau Beorip
Vrijheden niveau Voorschriften
Verantwoordelijkheden niveau Taak

Rol niveau Beslissen
Scere kunnen 1]

Scere mogen 175
Score totaal 258
Waardering Goedgekeurd op 1-4-2011
Peildatum 1-4-2011

https://gemeente.hr21.nl/NORM/lists/Functies/DispForm.aspx?1D=224 9-12-2013
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Beschrijving

7

Nermfunctienaam
Functie Code
Functiereeks
Functegroep

Kenmerken functle

Genarieke taken

Beschrijving Goadgekeurd op
Opmerking beschrijving

Waardering
Keuze & Creativitelt niveau

Kennis & Inzicht niveau
Sociale interactie niveau
Vrijheden nivesu
Verantwoordelljkheden niveau
Rel niveau

Score kunnen

Seore mogen

Score totaal

Waardering Goedgekeurd op
Opmerking waardering
Peildatum

https://gemeente.hr2 1 .nl/NORM/lists/Functies/DispForm.aspx?ID=114

pagina 1 van 1

NORM : Functies: {geen titel)

ker ontwerp & vaor g O
NO4.01.04
Reallsatie
Ontwerp & vocrberelding

begeleldt en voert studjes en/of ondarzoeken ult

vertaalt visles naar {rulmtelljke} ontwerpen

bereldt pl voor Ler r ie op #en en terrein van de openbare ruimte

houdt rekening met grote Investeringen op str: niveau die i Zljn veor een deel van de openbare ruimte
resuiltaat draagt blf aan het imago van de organisatle

hoge pelitieks, Ananci@le enfof maatschappelijke Impact

Rasultaatgebled 1: Studie an enderzoak

= initieart, begeleidt en voert studies en/of onderzeeken ult naar antwlikkeling, ver
» beoordeelt ultkomsten van studles en onderzoeken op uitvoerbaarheld
= adviseart aan management an bestuur

g of van oe op 2 rulmte

Resultaatgebied 2: Ontwerp

vertaalt (belelds)visies naar entwerpen en plannen

initieert en (Inspraak) bl en overlegvarmen
magkt {schetsjontwerpen, plannen en {(kosten)calculatles
beoordeelt extern voorberelde ontwerpen/plannen

Resultastgebizd 3: Voorberelding

« voert overleg over ontwerpen en plannen en stelt een programma van elsen op
» draage zordg vaor het llen van technische sp , begrotingen en (kosten)caloulaties

« draagt zoerg voor het opwragen &n heoordelen van offertes, onderhandelt over de inhoud en adviseert over opdrachiverstrekking

« draagk zerg voar het opstellen van planningen

« organiseert de infurmatie en over pen en
R L ing

= adviseert over technische en financigle randvoorwaarden, aspecten en plarnen

s volgt en evalueert ontwikkslingen

. leert de tot aar van beleld

. ) 15tr en, richtlljnen en p dures
1-4-2011

igekeurd door da ging van
Maatwerk
Conceptuesl
Antlclperen
Balaldskadars
Samenhang
Adviseran
254
384
638
1-4-2011

Goedgekeurd door de Vereniging van Nederlandse Gemeenten
1-4-2011

9-12-2013
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Beschrijving

Normfunctenaam
Functla Code
Functigreeks
Functiegroep

Kenmerken functle

Genetieke taken

Beschrijving Goedgekeurd op
Opmerking beschrifving

Waardaring
Keuze & Creatlyitelt niveay

Kennis & Inzicht niveau
Soclale Interactie niveau
Vrijheden niveau
Verantwoordelljkheden niveau
Rel niveau

Score kunnen

Score mogen

Score totaal

Waardesing Goedgekeurd op
Opmerking waardering
Peildatum

https://gemeente.hr21.nl/NORM/lists/Functies/DispForm.aspx?ID=115

Medewerker ontwerp & voorbereiding III
ND4.01.06

Realisatie

Ontwerp & voorbereiding

« vertaalt kaders en beleldslijnen naar (ruimtelijke) ontwerpen

s bereldt plannen voor ter reallsatie, op een specifiek terreln van de spenbare rulmta

« adviseert over technische aspecten van (belelds) en op een speciiek terrein van de openbare rulmte
» houdt rekening met grote Investeringen op tactsch niveau die gszid'llsbepaland zifn veor een deel van de cpenbare ruimte

. rasultaat draagt blj aan het frnage van de organisatie

= b en/of ppelijke Impact

bled 1:

pan

vertaalt kaders en belelclslrjnen naar plannen en te realiseren sntwerpen
maake {schi en (kesten,
beoordeelt extern voorbereide ontwerpen/plannen

2 v i

voert overlag over ontwerpen en plannen en stelt een programma van elsen op

draagt zorg voor het op van ne speclficaties, begrotingen en {kosten)calculaties

draagt zorg voor het opvragen en becordelen van offertes, onderhandelt over de inhoud en adviseert cver opdrachtverstrekking
draagt zorg voor het opstellen van planningen

organiseert de Informatie en communicatie over antwerpen en plannen

adviseert ever technische en financiéle randvoorwaarden van ontwerpen en plannen
volgt en walueaﬂ: ontwlkkelingen

t g van belaid
ontwikkelt baheerslnsl:rumenten nmﬂl]nen n procedures

1-4-2011
Gosdgekeurd door de Verenlging van Nederjandse Gemeenten

Maakwerk
Gespeclaliseerd
Anticiperen
Richtijnen
Samenhang
Adlviseren

Z10

354

564

1-4-20411
Goedgekeurd door de Verenlging van Nederlandse Gemeenten

1-4-2011

9-12-2013
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Beschrijving

ot

Normfunctienaam
Functie Code
Functiereeks
Funetiegroep

Kenmerken functle

Ganereke taken

Beschrijving Goedgekeurd op

Waardering
Keuze & Creativitelt niveaw

Kennis & Inzicht niveau
Sodiale Interactie nlveau
Vrijheden niveau
Verantwoordelljkhaden niveau
Rel niveau

Seore kunnen

Score mogen

Score totaal

Waardering Goadgekeurd op
Pelidatum

https://gemeente.hr21.nl/NORM/lists/Functies/DispForm.aspx?1D=233
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NORM - Functies: {geen titel)

ker pntwerp & vaoor g IV

NO4.01.08
Realisatie

Ontwerp & voorbereiding

- wavw

maakt (haheer)p!annen op een spacifiek terrein van de openhare ruimte
voert (sp
houdt rekening met bapentte Investeringen op uperaﬂoneel niveau die gezichisbepalend zijn voor een deel van de openbare rulmte
beperkte financiéle en/of maatschappelljke Impact

bied 1: O

« verzorgt hat opstellen van {suhets)untwerpen en/of ontwerp en en het van { ) i ]
o voert ber en/of ult en legt geg vast
« beoordeelt extern voorbereide ontwerpen/tekeningen op technische aspecten

R 2: g

stelt plannen en/of bestakken op gericht op het In ultvoering nemen/brengen van {technlsche warken
beraldt werken planningstechnisch veor an stemt af met versehiflende partijen en befanghebbenden
maakt {kosten)calculaties

vraagt offertes aan, beoordeelt deze en adviseert over spdrachtverstrekking

1-4-2011

At/mZ

Gespecialiseerd

Begrip

Richtiijnen

Proces+

Toejaveran

157
303
460

1-4-2011
1-4-2011

9-12-2013
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Baschrijving

Normfunctienaam
Functie Code
Functiereaks
Funcdegroep

Kenmerken functie

Genericke taken

Beschrijving Geedgekeurd op

Waardering
Keuze & Creativiteit niveau

Kennls & Inzicht niveaw
Soclale interactie niveau
Vrijhaden niveau
Verantweardelijkheden niveau
Rel niveau

Score kunnen

Score mogen

Score totaal

Waardering Goedgekeurd op
Pefldatum

https://gemeente.hr2 1.nl/NORM/lists/Functies/DispForm.aspx ?TD=231

NORM « Functles' (geen titel)

pagina 1 van 1

Medawerker ontwerp B voarberelding V

NO04.01.10
Reallsatie

Ontwerp & voorbereiding

voert (spedial

Y werk 1 Uit

houdt rekening met zeer beperkte Investeringen op operationeel niveau

verzorgt het op

enjof L van (| e)

levert een

zarqt voor digltallsering van plannen en het toegankelljk houden van Informatle voor de verschillende gebruikersgroepen
verricht metingen en maakt (kadastrale) (digitale) kaarten

becordeelt (extern) voorberelde tekeningen en plannen

aan het en van

voert

1-4-2011

AtimZ
Vakbekwaam
Begrip
RichHifnen
Proces+
Toelevaren
129

303

432
1-4=2011
1-4-2011

beheert en bewerkk digitale bestanden en systemen

iave wer uit

verstrakt informatie

9-12-2013
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Beschrijving

Normfunctienaam Medewerker toezicht IIT
Functie Code ND4,02.06

Functiereeks Reallsatia

Functiegroep Toezicht

Kenmarken functle
« verzorgt de voorberelding van en voert de directie over de uitvoering van technische werken op een specifiek terreln van de openbare ruimte
+ houdt rekening met grote invasteringen die gezichtsbepalend z|in voor een Reperkt desl van de openbare ruimte
+ draagt zorg voar pr en op een specifiek terreln

Generleke taken Resultaatgebled 1: Voorberelding

+ stelt het plan van aanpak op gericht op realisatie van Infrastructurele of technische werken
= verzorgt de intichting en aansturing van het projecttaam

= toetst en bewaakt ontwarpen, begrotingen, opdrachtverstrekkingen, ramingan

= adviseert cver tcchnlsche aspecten en plannen

ltaatgebled 2: Direct Ing

= voart de directie over werken door darden

= voert overleg met apdrachtgevers, opdrachtnemers en ketenpartners aver de ultvoering van de werken
+ bewaakt de voortgang, kwantitelt en kwallteit van werken

« signaleert en repporteert en avertredingen en over ke nemen maatregelen

» hewaakt de budgetten, maakt voortgangs- en elndcalculaties en evalusert de ultvoering

3z Pr g =n

draagt zorg voor afstemming en afhandeling van projecten en dosslers

plant en bewaakt acties, deorlooptijd en afdoening van {deel-)cases deor madewerkers en darden
draagt zorg voor afstemming en wisselwerking met in- en externe partijen

verstrekt informatie over processen en actles

Beschrijving Gardgekeurd op 1-4-2011

Opmerking beschrijving Goedgekeurd door de Vereniging van Nederlzndse Gemeenten
Waardering

Keuze & Creatlviteil niveau AtimZ

Kennls & Inzicht niveau Gespecialiseerd

Snciale [naractie niveay Invioed

Vrijhaden nlveau Richtifnen

Verantwoordelijkheden niveau Proces

Rol niveau Bes|issen

Score kunnen 131

Score mogen 303

Score totaal 494

Waardering Goedgekeurd op 142011

Opmerklng waardering Goedgekeurd door de Vereniging van Nederlandse Gemeenten
Palldatum 1-4-2011

https://gemeente.hr2 1 .nl/NORM/lists/Functies/DispForm.aspx?ID=120 9-12-2013
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Beschrijving
Nermfunctienaam Medewerker toezicht TV
Functie Code NO4.02.08
Functiereeks Reallsatle
Functiegroep Toezicht

Kenmerken functie

« houdt teezicht op de ultveering van kizinschalipe technlsche werken en id ep
rulmta
Generleke taken Resuk 1: a
= toetst ontwerpen, C en

stelt planningen op
voert overleq met darden en geaft aanwljzingen en Instrudties

Resultaatgeblad 2: Toszicht

houdt toezicht op de uitvoering van beheer en anderhoudswerken
bewaakt de kwalltelt van werken en signaleert afwijkingen
rapperteart over voartgang en uitputting van middelen

draagt zorg voer anderhoud en beheer van materiaal en materiaal

voert administratieva werkzaamheden wit
verstrekt informatle

Beschrijving Goedgekeaurd op 1-4-2011

‘Opmerking beschriiving dgekeurd door de ging van Nederlandse Gemeenten
Waardering

Keuze & Creatlviteit niveau Atm2Z

Kennls & Inzicht niveau Vakbekwaan

Sociale interactle niveau Anticiperen

Vrijheden niveau Richtlijnen

Verantwoordelljkheden niveau Proces

Rol nlveau Toeleveren

Score kunnen 142

Score mogen 265

Score totaal 407

Waardering Gordgekeurd op 1-4=2011

Opmerking waardering Goedgekeurd door de Vereniging van Nederlandsa Gemaanten
Pelldatum 1-4-2011

https://gemeente.hr21.nl/NORM/lists/Functies/DispForm.aspx?ID=121

bewaakt budgetten, maakt voortgangs- en eindcaleulaties en eviluesrt de ultveering

pagina ! van 1

verzorgt de voorbereiding van klelnschallg= technische werken en onderhoud op een spedifiek en afgebakend terrein van de openbare rulmte
een en 1 terreln van de openbare

9-12-2013
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Beschrijving

e

Narmfunctienaam
Functe Cade
Functieragks
Functiegroep

Kenmerken functie

Generieke taken

Beschrijving Goedgekeurd op

Waardering
Keuze & Creativiteit nlveau

Kennls & Inzicht niveau
Sodale Interactie niveau
Vrijheden niveau
Verantwoordalljkheden niveau
Rol niveau

Score kunnen

Scere mogen

Score totaal

Waardering Goedgekewurd op
Pelldatum

https://gemeente.hr21.nl/NORM/lists/Functies/DispForm.aspx?ID=237

NORM » Functies: {geen titel)

Medewerker technische uitvearing T1

N04.03.04
Realisatle
Technisthe vitvoering

pagina 1 van 1

» verricht speclalistische onderhoud- en beheerwerkzaamheden aan technische installaties, voertulgen, machines e.d.

= bewaakt processen

Rasultaatgebiad 1: Onderhoud

» stelt standaard werkplanningen op

voert controlas uit

en lost

= vericht i

Reszultantgebiad 2: Baheer

4 =

EH

bewaakt de veiligheld en treft zo nodig maatregelen
verricht onderhoud-, aanleg- en/of reparatiewerhzaamheden

houk toezicht op gebrulk, orde en veiligheid van ruimte{n} en inventaris
verricht Inspeciewerkzazmheden en lost klaline storingen op
verstrekt algemnene informatle aan gebrulkers

B 4: Py L

1-4-2011

AofB
Geschoold
Bagrip
Richtijnen
Taak+
Uitvoeren
83

200

283
1-4-2011
1-4-2011

bawaakt richtlijhen an procedures
bewaakt de kwaliteit van het beheer en snderhoud

bedlent gereedschappen, voertulgen en hulpapparatuur
verricht onderhoud #an machines &n gereedschappen
contraleert de voorraden van hulpmiddelen en vult deze aan

9-12-2013
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Baschrijving

Normfunctlenaam
Functia Code
Functiereeks
Functlegroep
Kenmerken functie

Generleke taken

Beschrljving Goedgekeurd op
Opmerking baschrijving

Waardering
Kauze & Creativiteit niveau

Kennls & Inzicht niveau
Sociale interactie niveau
Vrijheden niveaw
Verantwosrdelijkheden nlveau
Rol niveau

Score kunnen

Scora megen

Score totaal

Waardering Goedg=keurd op
Opmerking waardering
Pelidatum

« Functies: {geen titel)

Medewerker technische uitvoering 111
HO4.03.06

Realisatie

Technische ultvoering

* verricht onderhoud- en 1EErwer aan

Resultaatgehied 1: Onderhoud

+ voert standaard controles ult
s« lost eenvoudige storingen op
« verricht volgens planning onderhoud- , aanleg- en/of reparatiewerkzaamheden ult

Resultaatgebled 2: Baheer

s houdt teezicht op gebruik, srde en veiligheld van rulmte{n} &n inventarls
» yerstrekt algemene informatie aan gebrulkers

" 3 \

« bedlent gereadschappen, voertuigen en hulpapparatuur
» verricht kleln enderhoud aan machines en gereedschappen

1-4-2011

door ¢de iging van

AofB
Geoefend
Exact
Voorschriften
Taak+
Ultvoeren

LTl

149

205
1-4-2011

door e V g van Nederlandse Gemeenten
1-4-2011

https://gemeente.hr2 1 .nl/NORM/lists/Functies/DispForm.aspx?ID=125

voertulgen, machines a.d.

pagina 1 van 1
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Beschrijving

Functienaam Medewerker technische uitvoering IIIA

Normfunctienaam

Functie Code L04.03.07

Functiereeks Realisatie

Functiegroep Technische uitvoering

Kenmerken functie ® voert (delen) van het beheerplan uit
voert onderhouds- en/of reparatiewerkzaamheden uit in de openbare
ruimte

* s eerste aanspreekpunt voor een leidinggevende

Generieke taken Resultaatgebied 1: Beheer
s« voert (delen van) het beheerplan uit
s treedt op als aanspreekpunt en verwijst door

Resultaatgebied 2: Service en onderhoud
+  verricht kort cyclische onderhouds- en/of reparatiewerkzaamheden
«  verricht eenvoudige inspectiewerkzaamheden
»  behandelt meldingen en lost eenvoudige storingen op
*  bedient gereedschappen, voertuigen en hulpapparatuur

Resultaatgebied 3: Administratie
* voert administratieve werkzaamheden uit

Waardering

Keuze & Creativiteit niveau Acof B
Kennis & Inzicht niveau Geoefend
Sociale interactie niveau Exact
Vrijheden niveau Voorschriften
Verantwoordelijkheden niveau Taak+

Rol niveau Uitvoeren
Score kunnen 56

Score mogen 149

Score totaal 205
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NORM  Functies: {geen titel)
Beschrijving
Normfundtienaam Medewerker technlsche uitvosring IV
Functle Code N04.03.08
Functlereeks Realisatle
Functiegroep Technische yitvoering
Kenmerken functie
» varricht gestandaardiseerde onderhoud- en aan I voertulgen, ed.
Generieke taken Resultaatgebled 1: Onderhoud
« voert controles uit

« verricht ondar ;)azlcht gestandaardiseerde en kort cydlsche enderhoutds-, aanleg- en/af reparatiewarkzaamheden
Resultaatgebied 2: Beheer

« houdt toezicht op gebruik, orde en velligheld van rutmte(n) en Inventarls
« verstrakt algemene informatie aan gebruikers

= bedient eenvoudige gereedschappen, voertulgen en hulpapparatuur
+ varricht eenvoudige en routinematige onderhoud aan machines en gereedschappan

Beschrijving Goedgekeurd cp 1-4-2011

Opmerking beschrijving Goedgekeurd daor de Verenlging van Nederlandse Gemeenten
‘Waardering

Keuze & Creativiteit niveau 1opi

Kennls & Inzicht niveau Geoefend

Sodiale Interactie niveau Exact

vrijheden niveau Dataif

Varantwoordeljkheden niveau Taak+

Rol niveau Ultvoeren

Score kunnen a0

Scere mogen ¥

Scere totaal 132

Waardering Goadgekeurd op 1-4-2¢11

Opmerking waardering Goedgekeurd door de Verenlging van NedeHandse Gameanten
Peildatum 1-4-2011

https://gemeente.hr21 .nl/NORM/lists/Functies/DispForm.aspx?ID=126 9-12-2013



Beschrijving

Functienaam
Normfunctienaarn
Functie Code
Functiereeks
Functiegroep

Kenmerken functie

Generieke taken

Waardering
Keuze & Creativiteit niveau

Kennis & Inzicht niveau
Sociale interactie niveau
Vrijheden niveau
Verantwoordelijkheden niveau
Rol niveau

Score kunnen

Score mogen

Score totaal

Medewerker technische uitvoering IVA

L04.03.09
Realisatie
Technische uitvoering

«  voert (delen van} het beheerplan uit
*  voert eenvoudige enderhouds- en/of reparatiewerkzaamheden uit in de
openbare ruimte.

Resultaatgebied 1: Beheer
* voert (delen van) het beheerplan uit
* treedt op als aanspreekpunt en verwijst door

Resultaatgebied 2: Service en onderhoud
s verricht kort cyclische onderhouds- enfof reparatiewerkzaamheden
s verricht eenvoudige inspectiewerkzaamheden
s  behandelt meldingen en lost eenvoudige storingen op
*  bedient gereedschappen, voertuigen en hulpapparatuur

Resultaatgebied 3: Administratie
+«  vyoert lichte administratieve werkzaamheden uit

lopl
Geoefend
Exact
Detail
Taak+
Uitvoeren
40

92

132
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Beachrijving

Normfunctienaam Medewerker [ocatie I
Functle Code NO5.01.02
Functiereeks Behear
Functlegroep Locatle

Kenmerken functle

. over ultvoer
» steft een beheerplan op

= beheert meerdere locaties en accommadaties

» controlesrt en begeleidt geleverde diensten deor derden

Generieka taken Resultaatgebled 1: Advisering

= adviseert ‘.ver technische, beheer- en gebruiksaspecten

= bewaakt en beheert financlién en contracten

« vraagt offertes aan, beoorteslt deze en onderhandelt over de inhoud
+ gdviseert over opdrachtverstrakking

Resultaatgabled Z: Beheer
+ onbwlkkalt, evalueert en actualisesrt een beheerplan gericht op de le en de van de )

« draagt zorp veor ultvoerng van het beheerplan
» houdt teezicht op het gebrulk, orde en velligheid van lacatie(s) en inventarls
9

= freedt op als opd Gaver en en begel diensten door derden
Beschrijving Goedgekeurd op 26-5=2011
Waardesing
Keuze & Creativitelt niveau At/mZ
Kennls & Tnzlcht niveau Gaspeaciallseard
Soclale interactie niveau Anticlperen
Vrifheden niveau RichHljnen
Verantwoordelljkheden niveau Proces+
Rol niveau Adviseran
Score kunnan 173
Score mogen 321
Score totaal 494
Waardering Goedgekeurd op 26-5-2011
Pelldatum 1-4-2011

https://gemeente.hr21.nl/NORM/lists/Functies/DispForm.aspx?ID=205 9-12-2013
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Beschrijving

Normfunctlenaam Medewerker Jocatie I
Functia Code NO5.01.04
Functiereaks Behear

Funcdegroep Locatie

Kenmerken functle
« stelt een beheerplan op
» beneert meerdere locaties en accommedatles
« voert complexs onderhouds- enfof reparatiewerkzaamheden uit
» controleert en begaleldt galeverde diensten door derden

Generieke taken Resultaatgebled 1: Behuar

T en ac een

. 5 gericht op de e &n de ir van de locatle(s)
o draagt zorg voor uitvoering van het behesmplan
.

houdt toezicht op het gebruik, erde en veiligheid van locatie(s) en inventarls
treedt op 2ls opdrachtgever en controleert en begeleldt geleverde diensten goor derden

Resultaatgablad 2: Service en onderhoud

vartlcht onderhouds- en/of reparatiewerkzaamheden

draagt zorg voor de voorraden van hulpmiddelen

verricht inspectiewerkzaamheden

handslt meldingen/klachten af en draagt zorg voor het oplossen van storingen
beheert, onderhoudt en bedient technische Installaties

voert
werstrekt informatie

Beschrijving Goedgekeurd op 14-2011
Whaardearing

Keuze & Creativiteit nlveau At/mZ
Kennis & Inzicht niveau Vakbekwaam
Sociale interactie niveau Begrip
Vrijheden niveau Richtifnen
Verantwoordelijkheden niveau Praoces

Rol niveau Toeleveren
Score kunnen 129

Score magen 265

Score totaal 394
Waardaring Goedgekeurd op 1-4-2011
Pelldatum 1-4-2011

https://gemeente.hr21.nl/NORM/lists/Functies/DispForm.aspx2ID=239 9-12-2013
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i

e

Beschrijving

Naormfunctienaarn Medewerker Jocatie V
Functie Code NO5.01.1C
Functiereeks Beheer

Functlegroep Locatie

Kenmerken functie
« woert (delen van) het beheerplan uit
« beheert mede een Jocatle en/of accommodatie
« voert eenvoudige onderhouds= en/of reparatiewerkzaamheden ult

Generleke taken Resultaatgebiad 1: Eeheer

» voert {delen van) het behearplan ut
» houdt (mede) toazicht op het gebruik, orde en veiligheid van locatle{s) en Inventarls
= breedt op als aanspreskpunt en verwljst door

Resultaatgebled 2: Service sn ondarhoud

verricht onderhouds- an/of reparatiewerkzaamhbecen
controleert de voorraden van hulpmiddelen en vult deze aan
verricht Inspectiewerkzaamheden

bahandsit meldingen &n losk storingen op

bedient technische installaties

woert admir wer den ult
verstrekt Informate

Beschrijving Goedgekeurd op 1-4-2011
Waardering

Kewze & Creativitelt niveau AofB
Kennis & Inzicht niveau Geoefend
Sodtale Interactie niveau Begrip
Vrijheden niveau Voorschriftan
Verantwoordelijkheden miveau Taak

Ral niveau Uitvoeren
Score kunnen 64

Seore mogen 92

Score totaal 156
Waardering Goedgekeurd op 1-4-2011
Peildatum 1-4-2011

https://gemeente.hr21.nl/NORM/lists/Functies/DispForm.aspx?ID=242 9-12-2013
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Beschrijving

Normfunctienaam
Functle Code
Fun¢tlereeks
Functiegroep

Kenmerken fundie

Generlaks taken

Besthrljving Gaedgekeurd op

Whaardering
Kauza & Creativitelt niveau

Kennls & Inzicht niveau
Sodale intzractie niveau
Vrijheden niveau
Yerantwoordelifkheden niveau
Rol niveau

Score kunnen

Score mogen

Scora totaal

Waardering Goedgekeurd op
Peildatum

NORM » Functies {geen titel)

Medewerker systemen 1

ND5.02.02

Beheer

Systemen

adviseert op het gebied van ICT-sy netwarken en
ontwikkelt de infrastructuur
richt ICT-systemen, netwerken en applicaties In en beheert deze

1 Ing

volgt en evalueert ontwlkkellngen
tdar tot van beleld
ontwikkelt behearsinstrumenten, richtlijnen en procedures
besordeelt behoeften, wensen en elsen van gebrulkers
en impler metheden en technieken

2 infrastructuur

“ v ew o

wvartaalt wensen an bahoeften van gebrulkers naar inrichting en toepassingen

draagt zorg voor en adviseert ever de Infchting en de werking van netwerkan, Systemen en applicaties
adviseert over aan te schaffen apparatuur en programmatuur en stelt een programma van eisen op
vraag offertes aan, becordeelt deze en onderhandedt over de Inhoud

treedt op als opdrachtgaver

3 -+ netwark an applicatishehear

treedt op als intermedialr tussen gebruikers en leveranders
ontwerpt, verzargt en koppelingen tussen sy

draagt zorg veer de technische beveiliging en autorisatles
lost complexe technische problemen op en treft maatregelen

an applicaties

26-5-2011

Maatwerk

Gespeclaliseard
Antigiperen
Beleldskaders

Proces+

Advisaran

210
354
5&4

26-5-2011
14-2011

https://gemeente.hr21.nl/NORM/lists/Functies/DispForm.aspx?1D=207
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Beschrijving

Normfunctienaam
Functle Code
Functiereeks
Functisgroep

Kenmerken functle

Ganerlake taken

Beschrifving Goedgekeurd op
‘Opmerking beschrijving

Waardering
Keuze & Creativitelt niveau

Kennls & Inzicht niveau
Saclale Interacte niveau
Vrijheden niveau
Verantwoordelljkheden niveau
Rol nivaau

Score kunnen

Score mogen

Score totaal

Waarderdng Goedgekeurd op
Opmaerking waardering
Peildatum

Medewerker systemen [T
NO5.02.04

Beheer

Systemen

ontwlkkelt meda de infrastructuur
rleht ICT-systemen, netwerken en applicaties In en beheert daze
g bij dexe problemen

1: 0 infrastructuur

e e

vertaalt wensen en behoeften van gebrulkers naar Inrichting en toapassingen

draagt mede zorg voor en adviseert over de inrichting en de werking van netwerken, systemen en applicaties
advlseert over aan te schaffen apparatuur en proegrammatuur en stelt een programma van eisen op

treadt op als opdrachtgever

e

2z Sy 4 netwerk- =n applicatizbeheer

treedt op als Intermeadialr tussen gebrulkers en leveranclers
ontwerpt, gt en kussen sy an
draagt zorg voor de technische bevelliging en autorisaties

verzorgt Installaties an implementaties

(be}schrijft an ondeshoudt procedures en Instructies
onderhoudt de documentatie van systemen en applicaties
geeft ondersteuning bij prablemen en lost prablemen ap

1-4-2011

door da ging van Nederlandse Gemeenten

At/mZ

Gespec|

laliseerd

Antidparen
Rlizhdljnen

Proces+

Adviseran

173
321
494

1-4-2011

Goedgekeurd door de Vereniging van Nederlandse Gemeenten

14-2011

https://gemeente.hr21.nl/NORM/lists/Functies/DispForm.aspx?ID=134
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Beschrijving

Normfunctienaam
Functlz Code
Functiereaks
Functlegroep
Kenmerken functie

Generleka takan

Beschrijving Goedgekeurd op

Waardering
Keuze & Creativiteit niveau

Kennls & Inzicht niveau
Sodale interactie niveau
Vrijheden niveau
Verantwoordelifkheden niveau
Ro! niveau

Score kunnen

Score mogen

Score totaal

‘Waardering Goedgekeurd op
Pelldatum

NORM » Functies {geen titel)

Medewerker systemen I11
N05.02,06

Beheer

Systemen

& beheert en onderhoudt systemen en applicaties
. gebrulkers blj p

Ik 1: Sy an app
beheert en onderhoudt applicaties en (delen van) systamen
treedt op als Intermedialr tussan gebrulkers en levaranders
ontwarpt, verzorgt en bei:aakt koppellngen tussen systemen en appllcaties (ook ondeding)
verzergt de tachnische bevelliging en autorisaties
t kr 1€n doet verbeter

verzorgt Installaties en Implementatias

onderhoudt de ducumentatie van systemen en applicaties
geeft andersteuning bij problemen en Jost problemen ep
geeft Instructies
registraert en t

RN

de vourtgang en afhandeling

1-4-2011

At/mZ
Vakbekwaam
Begrip
Richtfijren
Praces
Toeleveren
129

265

394
1-4-2011
1-4-2011
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Beschrijving

Normfunstienaam
Functle Code
Functiereeks
Functlegroep

Kenmerken funciie

Generieke taken

Beschrijving Goedgekeurd op

‘Waardering
Keuze & Creativitelt niveau

Kennis & Inzicht niveau
Soclale Interactia niveau
Vrijhaden niveau
Verantwoordelljkheden niveau
Rol niveau

Score kunnen

Score mogern

Score totaal

Waardering Goedgekeurd op
Pelldatum

NORM : Functies: (geen titel}

Medewerker gegevens II
ND5.03.04

Behear

Gegevens

+ adviseert op het gebled van gegevensbaheer en documentaira infermatievoorziening
s beheert, contreleert en onderhoudt gegevens en Informatie voor meerdere samenhangend? werkterreinen

L) 1 g
. i over ing van geg an beschikbaar stellan van gegevens aan Kanten/burgers
. leert da voor rgen In beleld
" 2: Geg B

= maakt Informatle/gegevens baschikbaar en toegankelijk

» registreert, distribueert en beheert geg en infor amen}

» genereart, verzamelt, bewarkt, controleert en verstrakt gegevens n informatle
legt koppelingen tussen informatie- en/ef gegevensverzamelingen

» verzorgt de aanschaf van materalan en Informatle

= vocrt procedures, richtlijnen en regelgaving ult

= Inltleert &n verricht onderzoek en rapporteest ovar Uitvoeringsvraagstukken
+ draagt zarg voor de afstemming van taken met betrokkenen van het proces
= bewaakt de verschillende ultveeringsprocessen an —procedures

+ Is intermediair tussen g en d fleveranciers

26-5-2011

At/mZ
Gespedialiseerd
Anticiperen
Richtiijnen
Proces+
Adviseren
173

321

494
26-5-2011
1-4-2011
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X NCORM : Functies: {geen titel)
HR21
Beschrijving
Normfunstienaam Medewerker gegevens III
Functia Code N05.03.06
Functiereeks Beheer
Functiegroep Gegevens
Kenmerkean functie

« beheert, controleert en enderhaudt gagevens en Informatle op een breed werkterrein

Generieke taken bled 1: —

maakt Infor e/g en keliji

reg t, en beheert lingen en informatie{stromen}
genereert, verzamelt, bewerkt, controleert en verstrekt gegevens en Informatic
legt koppelingen tussen informatie- en/of gegevensverzamelingen

verzorgt da aanschaf van materialen en informatie

2: Pr

voert procedures, richdijnen en regelgeving uit
bewaakt de verschillende vitvoeringsprocessen an -protedures

voert ratleve werk heden ul:
varstrakt informatle

Besthrjving Goedgekeurd op 1-4-2011
Waardering

Keuze & Creativiteit niveau AYMZ
Kennis & Inzicht niveau Vakbekwaam
Soclale Interactie niveau Begrip
Vrijheden niveau Rlchtijnen
Verantweordelljkheden niveau Proces

Rel niveau Toejeveren
Scora kunnen 129

Score mogen 265

Score totaal 394
Waardering Goedgekeurd op 1-4-2011
Pelldatum 1-4-2011

https://gemeente.hr21.nl/NORM/lists/Functies/DispForm.aspx?1D=209 9-12-2013
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Baschrijving

Normfundienasm
Functie Code
Funetiereeks
Functlegroep

Kenmerken functle

Genarteke taken

Beschrijving Goedgekeurd op

‘Whaardering
Keuze & Creativitel niveau

Kennls & Inzicht niveau
Sodiale Interactie nlveau
Vrijheden niveau
Verantwoordelljkheden niveau
Rel niveau

Score kunnen

Score mofen

Scora totaal

‘Waardering Goedgekeurd op
Pefldatum

NORM « Functies: {geen titel}

Medewerker gegevens IV
NOS, 03,08
Baheer

Gegevens

« beheert, controlesrt &n ondefioudt gegevens en informatle op een afgebakend werkterrein

1: Geg By

maakt informatle/gegev.ns beschikbaar en toegankelijk
verzamelt, bewerkt =n versirekt gegevens en informatie

. mede de en iltelt van Informatie en gegevens
2:F a

= voert procedures, richdlinen en regelgeving vt

» bewaakt de verschillende processen en -p di
A atle

= wvoert atleve war den ult

verstrekt Informatie

14-2011

AtimZ
Geschoald
Begrip
Voorschriften
Proces
Torjeveren
104

223

327
1-4-2011
1-4-2011
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Beschrijving

NORM » Functies: (geen titel)

Normfunctlenzam Medewerker gegevens vV
Functie Code ND5.03.10

Functiereeks Beheer

Functiegroep Gegevens

Kenmerken functie
* beheert, controleert en onderhoudt gegevens en informatie met betrekking tot spedfieke aspecten op een afgebakend werkterrein

Generieka taken bled 1:

verzamelt, bewerkt en verstrekt gegevens
maakt e/g b khaar en t kelijk
bewaakt mede de kwaliteit en actualttelt van informatie en gegevens

2: Procesh ki

.

voert standaard proceduras, richtlijnen en regelgeving ult

» bewaakt de verschifllende DCessan en -pi dures
Resul 3 A atle
« voert atiave wer 1 ule

verstrekt infarmatie

Beschrijving Goedgekeurd op 1-4-2011
Wanrdering

Keuze & Creatfvitelt niveau AofB
Kennls & Inzicht niveau Geschookd
Socdiale [nteracte niveau Begrip
Vrijheden niveau Voorschriften
Verantwoardelljkhedan niveay Taak+

Rol niveau Toelevaren
Score kunnen 83

Score mogern 175

Scora totaal 258
Waardering Goedgekeurd ap 1-4-2011
Paildatum 1-4-2011

https://gemeente.hr21.nl/NORM/lists/Functies/DispForm.aspx?ID=211 9-12-2013
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Baschrijving

o

Normfunctienaam
Functle Code
Functlereeks
Functlegroep

Kenmerken funetie

Generleke taken

Beschrijving Goedgekeurd op

Waardering
Keuze B Creatlviteit niveau

Kennls & In2icht niveau
Snclale Interactle niveau
Vrijheden niveau
Verantwoardelljkheden niveaw
Rol niveau

Score kunnen

Score mogen

Score totaal

‘Waardering Goedgekeurd op
Pelldatum

NORM : Functies: {geen titel)

Medewerksr bedrijfsvoering IT
NO5.04.04

Beheer

BedHljfsvoering

ticht mede complexe administratle(s) in en beheert deze
controleert gegevens op een speclfiek terreln van bedrijfsvoering
ondersteunt blj regelingen en advise 2rt mede over de uitvoering

R 1: Beheer £}
» picht mede administratle{s) In
» stelt mede aanwijzingen op voor de verwerking en toepassing van gegevens
» bewnakt de kwaliteit en hat averzicht van administraties
» signaleert knelpunten en doet verbetervoorstellen
2; Gey 9
» baewerkt, controleert en analysaert gegevens
«+ draagt zorg voor de van ) reppottages,
» rappalleert over Wjdigheld en wijze van aanlevering
+ besordeelt geg op van zijnde 1]
biled 3: 1
+ adviseert mede over de g van ragelingen en besl Y

voert regelingen en beslulten ult
wverstrekt Informatie over regelingen en besluiten

*

1-4-2011

At/mZ
Vakbekwaam
Begrip
Richtljnen
Proces
Toeleveren
129

265

394
1-4-2011
1-4-2011

BN en verantweardi
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Beschrijving

Normfunctienaam
Functie Code
Functiereeks
Funetiegroep

Kenmerken functie

Generleke taken

Beschrijving Goedgekeurd op

Waardering
Keuze & Creativiteit niveau

Kennls & Inzicht niveau
Sodale Interagtie niveau
Vrijheden niveau
Verantwoordelijkheden niveau
Rol niveau

Score kunnen

Score mogen

Score totaal

Waardering Goedgekeurd op
Pelidatum

NORM : Functies: {geen titel)

Medewerker bedrlifsveering IO
NO5.04.06

Bsheer

Bedrijfsvoering

beheert adminlstratfe(s)
controleert gegevens op een specifiek terrein van bedrjfsveering
ondersteunt bij repelingen

o 1: Bsheer {8)

draagt zorg voor de verwerking van gegevens in administraties

geeft aanwijzingen aan gebrulkers van de administratie(s) bi] de verwerking en toepassing van gegavens
bewaakt de kwalltelt en het overzicht van administraties

slgnaleert knelpuntan en doet verbetervoorstellen

amaw

tg d 2: Gag b king

bewerkt en controleert gegevens

stalt {perindiske) rapportages, overzichten en verantwoordingsdocumenten op
rappeleert over tijdigheld &n wijze van aanlevering

beoordeelt geg Op van p g Zliinde r gaving

vaert regelingen en besluiten uit
verstrekt Informatie over regelingen en beslulten
. t en doet verbeter 1

1-4-2011

At/mZ
Geschookl
Bagrip
Voorschriften
Proces
Toelevaren
104

223

327
1-4-2011
1=4-2011
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NORM + Functies: {geen titel}
HR21
Beschrljving
Normfunctlenaam Madewerker bedrijfsveering IV
Functie Code ND5.04.08
Functiereeks Behear
Functiegroep Bedrijfsvoering

Kenmerken Functie
» verricht bewerkingen/berekeningen op een specifiek terrein van bedrijfsvoering
» ondersteunt bff standaard regelingen

Generigke taken H 1: king

» verwerkt, bewerkt an controleert gegevens
+ stalt overzichten, onderdejen van rapportages en verantwocrdingsdocumenten op
= rappelleert over tijdigheld en wljze van aanlevering

» voatt regalingen en besjulten wuit
= verstrekt Informatle over regelingen an besjuiten
« signaleert knedpunten &n doet verbetervoorstellen

Beschrijving Goedgekeurd op 1-4-2011
Waardering

Keuze & Creativitelt niveau AofB
Kennis & Inzicht niveau Geschoold
Sodiale Interactie nlveau Begrip
Vrijheden niveaw Voorschriften
Verantwoordelljkheden niveau Taak+

Rol niveau Toeleveren
Score kunnen 3

Score magen 175

Score totaal 258
Waardering Gesdgekeurd op 1-4-2011
Pelldatum 1-4-2011
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Beschrijving

Normfunctienaam
Functla Coda
Functieresks
Functiegroep

Kenmerken functie

Generleke takan

Beschrijving Goedgekeurd op

Waardaring
Keuze 8 Creatlvitelt nlveau

Kennls & Inzicht nlveau
Soclale interactie niveau
Vrijheden niveau
Verantweordelijkhaden niveau
Ral niveau

Score kunnen

Score mogen

Seore kotaal

Waardesing Goedgekeurd op
Pelldatum

https://gemeente.hr2 1 .nl/NORM/lists/Functies/DispForm.aspx?ID=219

NORM « Functies: {geen titel}

Medewerker publiek 1T
N0G.01.04
Dlenstverlening
Publiek

a behandelt aanvragen voor ean grotere divarsitelt aan producten
« brengt advies ult over de toekenning van een aanvraag afgestemd op de spediieke shuatie van de sanvrager
s adviseert binnen kaders aan de hand van interpretatle van richtijnen ¢n wet- an regelgeving

R 1: Aanvrang! il
« Informesert aanvragers over producten, regelingen, precedures, criteria e.d,
= toetst en beoorduelt gen in afs Ing met de !
» advl ayer van
+ stelt an over ap
= varzorgt de p ele

n haatgebled 2: Pr b

+ bewaakt de voortgang van procedures
= bewaakt de termijnen van de afhandeling van aanvragen
+ signaleert knelpunten en doat verbeterveorstellen

1-4-2011

At/mZ
Geschoold
Bearip
Richdijnen
Proces
Toalavaren
104

265

369
1-4-2011
1-4-2011
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Beschrijving

ez

Normfunctienaam
Functie Code
Functlereeks
Functiegroep
Kenmerken functle

Generleka taken

Beschrijving Goedgekeurd op

Waardering
Keuze B Creativitelt niveau

Kennils B Inzicht niveau
Sodiale interactle nlvaau
Vrijheden niveau
Verantwoordelljkhedan nivaau
Rol niveau

Score kunnen

Score mogen

Score totaal

‘Waardering Goedgekeurd op
Peildatum

NORM - Functies: {geen titel}

Medewerker publiek ITI
NDG.C1.06
Dienstveriening
Publlek
= behandelt aanvragen voor een beperkte diversiteit aan producten

= verstrekt producten afgestemd op de specifieke sltuatie van de aanvrager
s Interpretatie van werkprecedures en voerschriften

ontvangt en verwijst bezoekers door

Informeert aanvragers over producten, regelingen, procedures, criteria e.d.

b dealt of alle r Ir over de Aanvraag beschikbaar is In afstemming mat de aanvrager
verstrekt producten van de gemeente

verzorgt de administratlef pracedurele athandeling van aanvragen en producten

i 2: A atia

+ registreert de klantvraag

* b kt de t ijnen van de n
¢ voert gegevens in en bewerkt deze
.

vervaardigt overzichten

1-4-2011

AofB
Geschoald
Begrip
Vaorschriften
Taak+
Toelevaren
B3

175

hn
1=4-2011
1-4-2011
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HR21

Beschrijving

Normfunctienaam
Functie Cada
Functiereeks
Functiegroep

Kenmerksn functle

Generleke taken

Beschrifving Goedgekeurd op

Waardaring
Keuze & Creativitelt nlveau

Kennis & Inzicht niveau
Soclale interactie niveauy
Vrifheden niveau
Verantweordelijkheden niveau
Rel niveau

Seore kunnen

Score megen

Score totaal

Waardering Goedgekeurd op
Pelldatum

https://gemeente.hr21.nl/NORM/lists/Functies/DispForm.aspx1D=221

¥ K
NORM , Functles: (geen titel)

Medewerker publlek IV
N05.01.08

Dienstveriening

Publiek

levert algemene Infarmatie op meerdera aandachtsgebleden
behandel: diverse standaard aanvragen
past werkprocedures en voorschriften toe

1: gt

ontvangt en staat bezoekers te woord en verwijst Indfen nodig door
houdt toezicht op de publigksruimte

.

verstrekt standaard producten
verzorgt de atlef pr fhandeling van producten

Rasultaatgeblad 3: Dienstverlening

verstrekt algemene Informatle aan bezoekers over producten van da qemeente
staat bellers te woord en verbindt door

bled &:

regisbreert de klantvraag

ragistreart klachten an zet deze ult

voert gegevens in en bawerkt deze

verricht correspondentlie- en tekstverwerkingswerkzaamhedsn

1-4-2011

AofB

Groefend

Begrip

Voorschriften

Taak+

Ulkvoeren

64
149
213

1-4-2011
1-4-2011
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HR21
Beschrijving
Hermfunctlenaam Medewerker educatle IIT
Functle Code NU6.02.06
Functlereeks Dlenstveriening
Functlegraep Educatle

Kenmerken funcife

« stelt educatieprogramma’s op voor overdracht van kennls en T Op een afig gehied
« bewaakt de veartgang In ontwlkkeling van kennis en vaardigheden van de dnelgmep
« geeft educatie

Generleke taken Resultaatgeblad 1: Educatie

s stelt educatieprogramma’s samen afgestemd op de deelgroep{en)

v gueft educatle

= bewaakt de voortgang In ontwikkeling van kennis en vaardigheden van de doelgroep
= varzorgt de afstemming tussen de verschillende a<tlvitelten

. 5

Resultaatgebled 2: Informatinovardracht

» verzorgt voorlichting ten behoave van de doelgroep
= verzorgt lezingen, excursies en manifestaties in overleg met de doslgroep

= voart administratieve werkzaamheden uit
+ verstrekt Informatle

Beschrijving Goedgekeurd op 1-4=2011
Waardaring

Keuwze & Creatlviteit niveau AofB
Kennis & Inzicht niveau Geschoold
Soclale interactie nlveau Begrip
Vrijheden niveau Voorschriften
Verantwaordelljkheden niveau Taak+

Rl niveau Toelevaren
Score kunnen E3

Score magen 175

Score totaal 258
Waardering Goedgekeurd op 1-4-2011
Peildatum 1-4-2011

https://gemeente.hr2 1 .nl/NORM/lists/Functies/DispForm.aspx?ID=223 9-12-2013



Functies -

HR21

Beachrijving

Normfunctianzam
Functle Code
Functlereeks
Functlegroep

Kenmerken functle

Generleke takan

Beschrjving Goedgekeurd op
Qpmerking beschrijving

Waardering
Kauze & Creativitelt nlveau

Kennls & Inzicht niveau
Sodale Interactie niveau
Vrijheden niveau
Verantwoordelljkheden niveaw
Rel niveaw

Scora kunnen

Seore mogen

Seore totaal

‘Waardering Goedgekeurd op
‘Opmerking waardsring
Pedldatum

L NORM '+ Functies: {geen titel)

Medewsarker educatie Iv
NOB. 32,08
Dienstveriening

Educatie

. metle de gang in
» geait educate

van kennis en vaardigheden van de doelgrosp

Resultaatgebied 1: Educatia

v gesht educatie
" mede de gang in ont van kennis en vaardigheden van de doelgroap
= ondersteunt en assisteert bij educatieve projecten

d 2: Infor

» verzorgt voorlichting ten behoeve van de doelgroep
= assisteart blj en

» voert administratieve werkzaamheden ult
» verstrekt Informatie

1-4-2011

door de van Gemeenten

AclB

Gepefend

Exact

Voorschriften

Taak+

UEtvoeren

56

149

205

14-2011
dgekeurd deor de g van Nederlandse Gemeenten

1-4-2011

https://gemeente.hr21.nl/NORM/lists/Functies/DispForm.aspx?ID=180
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HR21

Beschrijving

Normfunctenaam
Functe Code
Functiereeks
Functiegroep
Kenmerken functle

Genereke taken

Beschrijving Goedgekeurd op

Waardering
Keuze & Creativitelt nlveau

Kennls & Ingicht niveau
Soclale Interactie niveau
Vrijheden niveau
Verantwoordelijkheden niveau
Rol nlvealy

Score kunnen

Scone mogen

Score totaal

Waardering Goedgekeurd op
Pelldatum

https://gemeente.hr21.nl/NORM/lists/Functies/DispForm.aspx?ID=225

HMedewerker administratief & secretarieal I
HO7.91.02

Ondersteuning

Administratief & secretaried

pagina 1 van |

voert ¢ lijke, administratieve en/of organisaterische taken ult op een breed werkterrsin

ijke
bewaakt en verbatart de adminlstratieve organisatia binnen het elgen werkterrein

1: Inhoudelijke 9

bledt Inheudellike ondersteuning op &en breed werkterrein
skelt (management)rappnrtagu en averzichten op
en doet verbeter

-1

draagt zorg voor de voorberelding, verslagh en van ver
verricht representatiove taken

organiseert bijeenkomsten en activiteitan

organiseert de loglstieke planning en het beheer van afspraken en agenda’s
verricht correspondentie- #n tekstverwerkingswerkzaamheden

a: L'l

stelt richtiijnen, pratocellan &n procadures op en b kt de atleve
bewaakt ¢n verzorgt hat proces nmtrent de vnuttgeng en afdaening van beslviten
vesricht voertgangscontreles en

4; Admi atie

draagt zorg voor het behesr en i van (di 3] en sysiemen

draagt zerg voor de kwaliteit, lijkheid en\ iting van infer

1-4-2011

Atim2Z

Vakbekwaam

Begrip

Richtljnen

Proces

Toeleveren

123
265
394

1-4-2011

1-4-2011
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HR21

Beschrijving

Normfupctienaam
Functle Code
Functlereeks
Functiegroep

Kenmerken functle

Generieke taken

Beschrijving Geedgekeurd op

Waardering
Keuze & Creatlvitelt niveau

Kennis & Inzicht niveau
Soclale interactie piveau
Vrifheden niveau
Verantwoordelijkheden niveau
Rol niveau

Score kunnen

Score mogen

Score totaal

Waardering Goedgekeurd op
Peildatum

NORM : Functies: (geen titel)

Medewerker adminlstratief & secretariee! I
NO7.01.04

Ondersteuning

Administratief & secretariee)

» voert complexe Inhoudelijke, sacratarléle, admir enfof
9 1: lijke g

« biedt inhoudelljke ondersteuning op sen afgebakend werkterrein

= stelt {1 ul Jrapportages &n oy op

. t 1 en doet verbates

Resultaatgehied 2: Secretariaat

» draagt zorg voor de voor g, laglegging en van vergaderingen en b
» verricht representatieve taken

* org 1 en

= organiseert de |ogisticke planning en het beheear van afspraken en agenda ‘s

= verricht correspondentie- en tekstverwearkingswerkzaamheden

I 3: Pr king

= bewaakt en verzorgt het proces omtrent de gang en afd van besl

= varfcht roles &n bi kt planningen en afspraken

L % atle

draagt zorg voor het beheer en bewerkingen van (digitale) bestanden en systemen
draagk zorg voor de

1-4-2011

AlmZ
Geschoold
Begrip
Richtijnen
Proces
Toeleveren
104

265

369
1-4-2011
1-4-2011

https://gemeente.hr21 .nl/NORM/lists/Functies/DispForm.aspx?ID=227

Ii] lijkheid en il van [nfermatlestromen en adminlsiraties
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ische taken ult op een afgebakend werkterrain
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Beschrijving
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Norhfunctienaam
Functla Code
Functieraeks
Functiegroep

Kenmerken functie

Generleke taken

Beschrijving Goedgekeurd op

Waardering
Keuze & Creativitelt niveau

Kennls & Inzicht niveau
Sodale interactie niveau
Vrijheden niveau
Verantwoordelijkheden niveau
Rol nivaau

Score kunnen

Score meagen

Score totaal

Waardering Goadgekeurd op
Peildatum

NGRM ¢ Functies: (geen titel}

Medewerker administratief & secratariee] 11
NO7.01.06

Ondersteuning

Administratief & secratarieel

o voert secratarléle, atleve enfof or taken ult op een
afgebakend werkterrein

Resultaatgebled 1: Secratariaat

= verzorgt de voorbereiding, verslaglegging en afhandefing van vergaderingen en bijeankomsten
» verrlcht representatieve taken

- t bi N £n act

+ OTg; t de | lanning £n het beheer van afspraken en agenda’s

= yerricht p en ing! 1

bled 2: Pr Wing

» bewaakt en verzergt de voortgang van meldingen, Kachten en afspraken

= draagt zorg voor het beheer en bewerkingen van ( en sy
t en en overzichten ult administratieve systemen

1-4-2011

fof B
Gescheeld
Begrip
Vaorschriften
Task+
Toelevaran
a3

175

258
1-4-20+11
1-4-2011

https://gemeente.hr21.nl/NORM/lists/Functies/DispForm.aspx?ID=228
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Beschrijving

(e

Normfunctienaam
Funatie Code
Functlereeks
Functlegroep

Kenmerken functie

Generleke taken

Beschrijving Goedgekeurd op
Opmaerking beschrijving

Waardaring
Keuze & Creativiteit niveau

Kennis & Inzicht niveau
Soclale interactie niveau
Vrifhaden niveau
Verantwocrdelljkheden niveau
Rel nlveau

Seore kunnen

Scere mogen

Score totaal

Waardering Goedgekeurd op
Opmerking waardering
Pelldatum

NORM » Functies: (geen titel}

Medewerker administratlel & secretaries] IV
N07.01.08

Ondersteuning

Administratief & secretariee]

= voert gastandaardiseerda secretariéle, administratieve taken ult op een afgebakend werkterrein

d 1: Secr

verzorgt het telefoonverkeer en verstrekt informatle

beheart de agenda en maakt afspraken

verrlcht raprasentatieve taken

verricht corr en tekstver gs 1
verzorgt de verslaglegging van vergaderingen

g 2 atle

ordent, voert gegevens In an beuserkt de (digitala} b
ordent en beheert administratieve Informatle en varzamelt en verstrekt gegevens
archiveert &n actualiseert dosslers

+w

1-4-2011
Goedgekeurd door de Verenlging van Nederlandse Gemeenten

AofB
Geoefend
Exact
Voorschriften
Taak+
Ultvoeren

56

148

205

1-4-2011
Geedgekeurd door de Vereniging van Nederlandse Gemeantan
1-4-2011

https:/gemeente.hr21.nl/NORM/lists/Functies/DispForm.aspx?ID=185
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Beschrijving

kel

Nommiundtienaam
Fundtie Code
Functlereaks
Functiegroep

Kenmerken functie

Genarieke taken

Beschrljving Goedgakeurd op

Waardaring
Keuze & Creatlviteit niveau

Kennls & Inzicht niveau
Sodale Interactie niveau
Vrijheden niveau
Varantwoordelljkheden niveau
Rol niveau

Score kunnen

Score mogen

Score totaal

Waardering Goedgeksurd op
Peildatum

+ Functies: (geen titel)

Medewerker fadlitair II

NO7.02.04

Ondersteuning

Facliialr
= voert specialistische facllitaire taken ult
4 hewaakt processen

= houdt rekening met standaarden en eisen op het gebled van dienst: ing en htheid
+ de ondersteuning kan enige Anancidle impact hebben voor de organisatle

Resuftaatgebled 1: Fadilitaire ondersteuning

* org t de facllitaire onder op het gebled van Inkoop, veorraadbeheer an ultglfte
» geeft Instructies en Informatie over fadlitaira processen en procedures

Aesultaatgebled 2: Baheer an onderhond

« beheert meubilalr, communicatle- en presentatismiddelen

* beheert {(werkjruimtes van gebouwen en accommodaties en houdt toezicht op het gebruik

- t eden en registreert klachten

« verricht enr Y aan I, materieel, en/of voor

3¢ Rapi

ontvangt bezoekers en gastan an varwljst door
verricht reprasentatieve warkzaamheden
bif bijeer enjof plac

. da c.q. wvan richtlljnen en procedures
bewaakt da kwaliteit van het beheer en enderhoud

1-4-2011

AofB
Gasthookl
Begrip
Voorschriftan
Taak+
Toeleveren
i

175

258
1-4-2011
1-4-2011

https://gemeente.hr21.nl/NORM/lists/Functies/DispForm.aspx?1D=230
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HR21

Beschrijving

Nermfunctisnaam
Functie Code
Functiereeks
Functiegroep

Kenmerken functle

Generleke taken

Beschrijving Goedgekeurd op
Opmerking beschrijving

Waardering
Keuze & Craadvitelt nivaau

Kennls & Inzlcht nlveau
Sociale Interactie niveau
VHfheden niveau
Verantwoordelijkhaden niveau
Rol niveau

Score kunnen

Score mogen

Score totaal

Waardering Goedgekeurd op
Opmerking waardering
Pelldatum

NCORM ¢ Functies: {geen titel)

HMedewerker fadlitair I
N07.02.06
Ondersteuning

Facilitalr

= verricht aliround facilitalre taken
« houdt rekening mek standaarden en elsen op het gebled van en

Resultaatgebled 1: Facllitaire ondarsteuning

verzorgt de Intichting en hat vaor gehrulk geraed maken van rulmten en accommaodatles
verricht post- en reprografische werkzaamheden
verricht cateringwerkzaamheaden

2t Rep!

ontvangt bezoekers en verstrekt algemene informatle
assisteert bij rep atieve wer d

Resultaatgebisd 3: Beheer en onderhoud
» houdt teezicht op het gebruik van gebouwen en accommedaties

pagina 1 van 1

= signaleart en verricht kleina onderhouds- en reparatiewerkzaamheden aan materiaal, matarieel, accommodaties en/of voorzizningen

1-4-2011

Goedgekeurd door de Vereniging van Nederlandse Gemeenten

AofB
Geoefend
Exact
Voorgehriften
Taak+
Uitvoeren

e

149

205
1-4-2011
Goedgekeurd door de Vereniging van Nederandse Gemaanten
1-4-2011

https://gemeente.hr21.nl/NORM/lists/Functies/DispForm.aspx?ID=189
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Baschrijving

Normfunctienaam
Functie Code
Functiereeks
Functiegroep

Kenmerken functle

Generieke takan

Beschrijving Goedgekeurd op
Opmerking beschrijving

Waardering
Keuze b Creativitelt niveau

Kennis & Inzicht niveay
Soclale Interactie niveau
Vrifheden niveau
Verantwoordelljkheden niveau
Rol plveay

Scora kunnen

Score mogen

Scorea totaal

Waardering Geedgekeurd op
Opmerking waardaring
Pelldatum

NORM | Functies: {geen titel)

Medewerker facilitalr Iv
ND7.02.08

Ondersteuning

Facllitalr

verricht routinematige fadlitaire taken

Resultaatgebied 1: Facllitaire ondersteuning

pagina  van 1

« verzorgt de Inrichting en het voor gebruik gereed maken van ruimten en accommodaties
= vemricht post- en reprografische werkzaamheden
« verricht cateringwerkzaamhaden
« varricht schoonmaakverkzaamheden
R 2; Onderhoud
= vemricht klelne ondarh en reparatlewer aan materiaal, enfof gen
} 3: Rep
. b rep atigve veden
1-4-2011
door de ging van Nederlandse Gemeenten
lopit
Geoafend
Exact
Datall
Taak+
Ultvoeren
a0
92
132
1=4-2011
doar de ging van Mederlandse Gemeenten
1-4-2011

https://gemeente.hr21 .nl/NORM/lists/Functies/DispForm.aspx?ID=190
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Beschrijving

Normfunctienaam
Functie Code
Funcdereeks
Functiegroep

Kenmerken functie

Generleke taken

Beschrijving Goedpekeurd op
Opmerking beschrijving

Waardering
Keuze & Craativiteit niveau

Kennls & Inzicht niveau
Soclale Interactie niveaw
Vrijheden niveau
Verantwoerdelljkheden niveau
Rol niveau

Score kunnen

Score mogen

Score totaal

Waardering Goedgekeurd op
Opmerking waardering
Peildatum

https://gemeente.hr2 1 .nl/NORM/lists/Functies/DispForm.aspx?ID=193

(geen titel)

Medewerker algemaen IT
NO7.03.04
Ondersteuning

Algemeen

pagina 1 van 1

» voert ander diract toezicht eenveudige uitvaerende, aof wer op een g en afg
aandachtsgebled ult
= voert op zichzelf staande werk uit binnen s de kaders
R a 1:
» voert op aanwljzing en ander direct toezicht eenvoudige wele, onder of wer den ult

voert op zichzelt staande werkzaamheden wit
zet opmerkingen, klachten en vragen ult

1-4-2011

Goedgekeurd door de Vereniging van Nederlandse Gemaenten

1opl
Basis

Exact

Detail

Taak

Ultvoeren

25

25

50

1~4-2011

Goedgekeurd door de Vereniging van Nederlandse Gemeenten
1-4-2011

9-12-2013



Titel

Naam
Taken
Opmerking

Omschrijving

Codrdinatie

plant en verdeelt de werkzaamheden en verzorgt de afstemming
bewaakt, borgt en toetst voortgang, kwaliteit en kwantiteit van de
werkzaambheden

= treedt op als vraagbaak en klankbord voor de medewerkers binnen het
betreffende vakgebied

e verzorgt de vakinhoudelijke ondersteuning en begeleiding van
medewerkers bij de uitvoering van de werkzaamheden

® s informant bij gesprekken in het kader van de jaarlijkse
gesprekscycius



