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Beschrijvingen 70 matrixfuncties

PRIMAIR PROCES
MEDEWERKER CENTRALE TOEGANG

Algemene kenmerken voorziening / afdeling / functie

De functie van Medewerker Centrale Toegang valeong categorie ‘toegangsfuncties’ en
wordt aangetroffen binnen de Bureaus Jeugdzorduietie kenmerkt zich door het

uitvoeren van activiteiten met betrekking tot aattimg en screening en indicatiestelling, het
verlenen van (vrij-toegankelijke) kortdurende analoié zorg en het begeleiden, ondersteunen
en adviseren van de jeugdige in het traject nadintensievere) vormen van behandeling of
verzorging en het volgen van de jeugdige tijdensiti®ering. De functionaris is
verantwoordelijk voor de uitvoering van aanmeldisgreening, indicatiebesluit en het
vervolgtraject. Binnen de kaders van de functiedeardaarnaast activiteiten ten aanzien van
advies, informatie en voorlichting ontplooid. De aites binnen deze functie kunnen zowel
separaat als gezamenlijk in de vorm van een inteefmactie worden uitgevoerd.

Doel van de functie

Het verrichten van activiteiten met betrekkingaahmelding, screening en indicatiestelling,
het verlenen van kortdurende hulp ambulante hulpetrro6rdineren van de uitvoering van
het hieruit voortvloeiend vervolgtraject.

Organisatorische positie

De Medewerker Centrale Toegang ressorteert hidemttionder de leidinggevende van de
afdeling, waarbinnen de functie is gepositioneerd.

De Medewerker Centrale Toegang geeft geen leidangaaderen.

Hoofdactiviteiten

De Medewerker Centrale Toegang komt voor in divees&anten. De hieronder beschreven
modules binnen deze functie kunnen zowel sepalsigeaamenlijk in de vorm van een
integrale functie worden uitgevoerd. Zowel de safgamodules als alle mogelijke
combinaties van modules kennen een eigen waardenimgdeling.

Module 1 Aanmelding en Acceptatie

Het geven van advies en informatie aan jeugdigpwdeders en verwijzers over

keuzemogelijkheden en alternatieven voor (het gelowvan) de hulpvraag van de

jeugdige en over praktische zaken de jeugdhulpviexdebetreffende.

— Het beoordelen van signalen van jeugdigen/ opvaederwijzers en/ of derden, de
situatie van de jeugdige betreffende, op basis weaelbeslissingen voor het
vervolgaanbod kunnen worden genomen.

— Het verrichten van de eerste analyse van de hidgwan de jeugdige door middel
van een screening, waarbij de leefomgeving varedgdige/ opvoeders wordt
betrokken.

— Het, op basis de eerste analyse van de hulpvraigegen informatie, formuleren
van een eerste hypothese rond de aard en erndevanoblematiek en het doen van
een voorstel voor het meest geéigende indicatestrélype 1 tot en met 4) en/ of het
bieden van kortdurende niet geindiceerde ambularpe(zie module 2) of het
beéindigen van het contact.



Het na goedkeuring zorgdragen voor de uitvoeringhet indicatietraject.

Het, op basis van de verzamelde gegevens uit tietiinetraject en de interpretatie
van de diagnostiek, in een intercollegiaal of naigiplinair overleg, bijdragen aan
de vaststelling welk hulpaanbod voor de jeugdigggend is naar aard
(doelstelling), inhoud, omvang en urgentie (ontwaicatiebesluit).

Het opstellen van een rapportage, waarin de résaoliaan de diagnostiek en een
ontwerpindicatiebesluit is opgenomen, als basig et indicatiebesluit en het
bespreken van de rapportage met de jeugdige.

Het ter vaststelling voorleggen van het ontwerpiatiebesluit aan een
gekwalificeerd gedragsdeskundige en het fungereaaispreekpunt hierbij.

Module 2 Kortdurende ambulante hulp en crisisingerie

Het (nader) analyseren van de hulpvraag van jeegdg het cliéntsysteem en het
daartoe verzamelen van de noodzakelijke informatie.

Het op basis van analyse (mede) opstellen van adgningsplannen en het
bespreken en evalueren hiervan met de jeugdigéc]i@etsysteem en overige
betrokkenen.

Het uitvoeren van (vrij-toegankelijke) kortdureraiabulante hulp en
crisisinterventie (in multiproblematische situa}jesaaronder psychosociale,
individuele, systeemgerichte en groepsgerichteveulening.

Het, indien nodig, inschakelen van in- of extereskdindigen (bijvoorbeeld voor
het verrichten van aanvullend psychiatrisch of psyagisch onderzoek).

Module 3 Casemanagement

Het codrdineren van de diagnostiek als vervolg@pgaeening; het daartoe
inschakelen van gedragsdeskundigen, ten behoevadevBehandelings- en
voortgangsdiagnostiek.

Het toezien op en bewaken van het opstellen vas@&®enhangend en
richtinggevend hulpverleningsplan door de zorgazatdi.

Het adviseren en informeren van de jeugdige ovegatijgheden van bezwaar,
aanvullend onderzoek en second opinion. Het bepleibor de jeugdige van
toewijzing van de meest wenselijk geachte zorg.

Het doen plaatsen van de jeugdige binnen de gemdie hulpvorm en het maken
van afspraken met de betrokken zorgaanbieder @veiijde van uitvoering en
evaluatie van het hulpverleningsplan en de handjeks\wij tussentijdse wijziging of
beéindiging van de hulp

Het evalueren en vervolgindiceren van de verleéndie conform de Wet op de
Jeugdzorg. Het bespreken van de resultaten vaargelgindicatie met de jeugdige.

Module 1, 2 en 3

Het reageren op signalen van derden (i.c. kinddramdeling), het aannemen van
meldingen, adviezen en consulten van het AMK ebagis hiervan passende actie
ondernemen.

Het opstellen van in- en externe rapportages oemndrtgang en de effecten van
het hulpverleningsproces en het bespreken vanpperages met de jeugdige.

Het uitvoeren van administratieve taken ten behe@wveregistratie en
dossiervorming en het bewaken en bijhouden vaddetier van de jeugdige
conform de daartoe gestelde eisen.



— Het vertegenwoordigen van de organisatie, het dradeelen en consulteren van
interne- en externe contacten voor afstemming, sam@kking en overdracht van
jeugdigen.

— Het deelnemen aan diverse in- en externe overlegoi(waaronder werkoverleg).

Profiel van de functie

Kennis

- Hbo werk- en denkniveau (Maatschappelijke Diengtwvéng).

— Kennis complexe gezinssystemen, voorkomende pratieknen signalen en
risicofactoren voor kindermishandeling.

— Kennis van en inzicht in het hulpaanbod, hulpvengsmethodieken en
diagnostische instrumenten.

— Kennis van de toepassing van de geldende en vjigdtkhders (zoals AWBZ) voor
de (toegang tot de) Jeugdzorg.

— Kennis van de sociale kaart.

Specifieke functiekenmerken

— Analytisch vermogen, benodigd om de hulpvraag v&ajedgdige te kunnen
vertalen naar een vervolgaanbod.

— Sociale vaardigheden benodigd voor het voeren eaprgkken met jeugdigen en
het cliéntsysteem gericht op het bieden van onel@ngtg en hulp aan de jeugdige,
waarbij elementen als luisteren, invoelend vermogestiveren en stimuleren,
gedragscorrigerend en —controlerend optreden Viamdeijn.

— Mondelinge en schriftelijke uitdrukkingsvaardighadeor het voeren van overleg
met jeugdigen, toewijzingsinstanties, jeugdhulpemirigsinstellingen en collega-
hulpverleners (diagnostici en uitvoerders) en Ipst@llen van rapportages en
hulpverleningsplannen.

— Activerend, intercultureel en klantgericht kunneerken.

AMBULANT HULPVERLENER B

Algemene kenmerken voorziening / afdeling / functie

De functie van Ambulant Hulpverlener B kenmerkthziwornamelijk door het uitvoeren van
modulen van geindiceerde en niet-geindiceerdeeoigpmt voor bij zorgaanbieders. De
werkzaamheden kunnen betrekking hebben op ambuiatgeerlening (procesmatige
hulpverlening), ambulante begeleiding en hulpvengmet betrekking tot in
(semi)residentiéle voorzieningen opgenomen jeuguege of het cliéntsysteem.

Doel van de functie
Het planmatig en doelgericht begeleiden en behandein jeugdigen en/ of het
cliéntsysteem.

Organisatorische positie

De Ambulant Hulpverlener B ressorteert hiérarchisetier de leidinggevende van de
afdeling, waarbinnen de functie is gepositioneBrel Ambulant Hulpverlener B kan
functionele ondersteuning krijgen bij de uitvoeriran de werkzaamheden van de
Werkbegeleider of Gedragswetenschapper/ Behanddioator. In voorkomende situaties
zal de Ambulant Hulpverlener B stagiairs functidrieegeleiden. De Ambulant Hulpverlener
B geeft zelf geen leiding aan anderen.



Hoofdactiviteiten

Het (nader) analyseren van de hulpvraag van deligegn/ of het cliéntsysteem en
het daartoe verzamelen van de noodzakelijke infoema

Het, op basis van de nadere analyse, opstellehwarerleningsplannen en het
bespreken en evalueren van de plannen met de belalpgnden.

Het bieden van kort- en langdurende hulp en proaggmbegeleiding aan
jeugdigen en/ of het cliéntsysteem door gebruikééen van op de geindiceerde
hulpvraag gerichte hulpverleningsmethodieken.

Het verzorgen van de eerste opvang van oudersisijde opname van de jeugdige
en het ontwikkelen van een basis voor verdere saer&mng met de ouders.

Het bemiddelen en interveniéren in crisissituaties.

Het in voorkomende gevallen raadplegen dan wehiselen van in- of externe
deskundigen (onder andere voor het verrichten ggohpatrisch en psychologisch
onderzoek).

Het opstellen van interne en externe rapportagédeateekking tot (de voortgang en
effecten van) het hulpverleningsproces. Het begpretan de rapportages met de
jeugdige en/ of het cliéntsysteem.

Het adviseren van plaatsers en verwijzers ten aarnvan (de voortgang en effecten
van) het hulpverleningsproces (verandering in béaklvijze, wijziging in het
hulpverleningsplan, beéindiging van de hulpverlghin

Het leveren van bijdragen aan activiteiten op ledigd van advies en informatie,
gericht op de positieverbetering van jeugdigenrobfeemsituaties.

Het geven van trainingen aan zowel de jeugdigbetisliéntsysteem die erop
gericht zijn sociale-, praktische-, opvoedingspedagogische vaardigheden uit te
breiden.

Het onderhouden van contacten met de Medewerkdraleff oegang
(Casemanagement) en/ of andere bij de jeugdigefdmt clientsysteem betrokken
beroepsbeoefenaren, teneinde de begeleiding endehey op elkaar af te
stemmen.

Het bewaken en bijhouden van het dossier van dgljge conform daartoe gestelde
eisen en het bewaken van de naleving van de geddenaijnen.

Het gebruikelijk deelnemen aan werkoverleg.

Profiel van de functie
Kennis

Afgeronde Hbo opleiding(Maatschappelijke Dienstverlening).

Kennis van en inzicht in het hulpaanbod en de herlpmingsmethodieken.
(Bijhouden van) kennis van de ontwikkelingen binhehvakgebied door het
deelnemen aan deskundigheidsbevordering.

Kennis van cliéntsystemen en mogelijk disfunctiemenierbinnen.

Kennis van pedagogiek en ontwikkelingspsychologie.

Specifieke functiekenmerken

Mondelinge en schriftelijke uitdrukkingsvaardighadaor het voeren van
gesprekken met jeugdigen (en het cliéntsysteerhyabporteren en adviseren over
de uitvoering van het hulpverleningsplan.

Het betreft een opleidingsindicatie.



— Sociale vaardigheden, nodig voor het bieden vap énlbegeleiding aan jeugdigen
(en hun omgeving) in een intermenselijke situatiéhet kunnen omgaan met
tegengestelde belangen en loyaliteiten.

— Stressbestendigheid en improvisatievermogen vebgistterventie in
crisissituaties.

AMBULANT HULPVERLENER A

Algemene kenmerken voorziening/ afdeling/ functie

De functie van Ambulant Hulpverlener A kenmerktteimornamelijk door het uitvoeren van
modulen van geindiceerde en niet-geindiceerdeeokgppmt voor bij zorgaanbieders. De
werkzaamheden kunnen betrekking hebben op ambuiatgeerlening (procesmatige
hulpverlening), ambulante begeleiding en hulpvengmet betrekking tot in (semi)
residentiéle voorzieningen opgenomen jeugdigemmenét cliéntsysteem. De begeleiding/
behandeling richt zich, ten opzichte van de Ambutduipverlener B, voor het merendeel op
complexe situaties: minder toegankelijk of eenaptioblematisch, breed cliéntsysteem
(multiproblematiek). Door het acute ongestructuteddarakter van de hulp is afstemming
vooraf en / of begeleiding tijJdens de hulpverlenmet of nauwelijks mogelijk.

Doel van de functie

Het intensief begeleiden en behandelen van jeugdigéof het cliéntsysteem. De
begeleiding/ behandeling is gericht op het in refdorte tijd te komen tot een
gedragsverandering van de jeugdige en/ of binnaraerhet cliéntsysteem.

Organisatorische positie

De Ambulant Hulpverlener A ressorteert hiérarchisnder de leidinggevende van de
afdeling, waarbinnen de functie is gepositioneBrel Ambulant Hulpverlener A kan
functionele ondersteuning krijgen bij de uitvoeriran de werkzaamheden van de
Werkbegeleider of Gedragswetenschapper/ Behanddioator. In voorkomende situaties
zal de Ambulant Hulpverlener A stagiairs functionsegeleiden. De Ambulant Hulpverlener
A geeft zelf geen leiding aan anderen.

Hoofdactiviteiten
De Ambulant Hulpverlener A is een vakvolwassen hetfener en verricht de
werkzaamheden zoals weergegeven bij de Ambulamivddener B met een grote mate van
zelfstandigheid, doch is daarnaast belast metdeehvan) de navolgende hoofdactiviteiten:
— Het begeleiden/ behandelen van jeugdigen en/ dfliggitsysteem in crisissituaties/
een multiproblematische setting, waarbij het nokdlgk is gedurende een korte
periode niet gestructureerde, therapeutische iatties te plegen. De voorbereiding
van deze vorm van hulp, afstemming hierover eegfeleiding tijdens de
hulpverlening is door het acute karakter niet afwalijks mogelijk.
— Het begeleiden/ behandelen van jeugdigen en/ dfliggitsysteem waarbij de
therapeutische interventie gericht is op gedragswagring en actie in een bepaalde
richting.



— Het begeleiden/ behandelen van jeugdigen en/ dfliggitsysteem in een situatie
waarbij de hulpverleningsmethodiek zich kenmerldrdzen zekere mate van
specialisatie, waarbij de functionaris, door hetpgeialiseerde karakter van de
methodiek, in collegiaal opzicht, niet of nauwedijkhoudelijke terugval heeft en de
kennis voor de toepassing van deze hulpverlenintgsdeek wordt verkregen door
speciaal op deze hulpverleningsmethodiek gerichleiding.

— Het begeleiden/ behandelen van jeugdigen en/ dfliggitsysteem in een situatie
waarbij op korte termijn ten aanzien van de indten behandelmethoden op basis
van vele keuzemogelijkheden beslissingen moetedevmogenomen, waarbij een
groot beroep wordt gedaan op improvisatievermogecreativiteit ten aanzien van
het bedenken van oplossingen en waarbij de terogpglijkheid niet direct
aanwezig is en achteraf op hoofdlijnen de beslgsirkunnen worden getoetst, dan
wel gecontroleerd.

Profiel van de functie

Kennis

— Afgeronde Hbo opleiding (Maatschappelijke Diende@ing) aangevuld met een
voor de hulpverlening relevante opleidingverk en denkniveau op Hbo+ niveau.

— Kennis van en inzicht in het hulpaanbod en de herlpningsmethodieken.

— Kennis van cliéntsystemen en mogelijk disfunctienenierbinnen.

— Kennis van pedagogiek en ontwikkelingspsychologie.

Specifieke functiekenmerken

— Mondelinge en schriftelijke uitdrukkingsvaardighadeor het voeren van
gesprekken met jeugdigen (en het cliéntsysteerhyabporteren en adviseren over
de uitvoering van het hulpverleningsplan.

— Sociale vaardigheden, nodig voor het bieden vansieve begeleiding en
behandeling aan jeugdigen (en hun cliéntsysteemrjsissituaties en het kunnen
omgaan met tegengestelde belangen en loyaliteiten.

— Stressbestendigheid, flexibiliteit en improvisaianogen vereist bij interventie in
crisissituaties.

— Analytisch vermogen om in crisissituaties op koetenijn te komen tot diagnose en
interventie.

JEUGDBESCHERMER

Algemene kenmerken voorziening / afdeling / functie

De functie van Jeugdbeschermer heeft als taakitveieven van
jeugdbeschermingsmaatregelen in een justitieelrkaale minderjarigen die bedreigd worden
in hun ontwikkeling. Deze bemoeienis heeft eerteligk verplichtend karakter en vindt
onder andere plaats op basis van een uitspraattefkiaschermingsmaatregel) van de
kinderrechter. De jeugdbeschermer oefent in vgpgkien namens de rechtspersoon het
gezag uit c.q. bereidt beslissingen en/ of adviezem.

2 Het betreft een opleidingsindicatie.



Doel van de functie

Het uitvoeren van jeugdbeschermingsmaatregeleriegdven van hulpverlening aan onder
toezicht gestelde jeugdigen teneinde te komenftioébherstellen van een verantwoorde
opvoedingssituatie voor de jeugdige.

Organisatorische positie

De Jeugdbeschermer ressorteert hiérarchisch oederdinggevende van de afdeling,
waarbinnen de functie is gepositioneerd. In voor&ode situaties zal de Jeugdbeschermer
stagiairs functioneel begeleiden.

De Jeugdbeschermer geeft zelf geen leiding aarremde

Hoofdactiviteiten

Het beoordelen van de noodzaak tot het nemen \&heenende maatregelen door,
eventueel in overleg met externe deskundigen, ied¢dxennen en benoemen van de
ontwikkeling en opvoeding bevorderende, respediiigygelemmerende

(bedreigende) factoren en perspectieven daarin.

Het naar aanleiding van de bevindingen binnen deelgke wettelijke termijnen
formuleren van rapportages en verzoekschriftendaaikinder)rechter.

Het verzamelen en kennis nemen van relevante idenipsychologische
onderzoeken).

Het opstellen, dan wel bijstellen van hulpverlesipignnen op basis waarvan
(aanvullende) hulp door instanties of derden karden geindiceerd. Het

bespreken van het hulpverleningsplan met de jeegeligde ouders / opvoeders.

Het (doen) uitvoeren van het hulpverleningsplanrdad (doen) begeleiden van en
bieden van hulp aan jeugdigen en het cliéntsysteem.

Het effectueren van het toewijzingsbesluit door(detn) plaatsen van de jeugdige binnen
de geindiceerde hulpvorm en het maken van afspralete betrokken hulpverleners over
de wijze van uitvoering en evaluatie van het hutf@rengsplan en de handelwijze bij
tussentijdse wijziging of beéindiging van de hulp.

Het bemiddelen in die situaties waarbij sprakeais gonflicten (tussen jeugdige,
cliéntsysteem en / of betrokken partijen).

Het onderhouden van contacten met de jeugdige endkrs/ verzorgers en derden die bij
de ontwikkeling en de opvoeding van de jeugdigedi&en zijn.

Het evalueren van de hulpverlening aan de handlgageformuleerde doelen,
respectievelijk de redenen die aanleiding waremr deanaatregel. Het evalueren en
herindiceren van de verleende hulp conform de WeteoJeugdhulpverlening. Het
bespreken van de resultaten (van de herindicat¢)dmjeugdige.

Het rapporteren over en juridisch onderbouwen \@heaVindingen van de resultaten en
wijze van hulpverlening aan de Kinderrechter ehdeoRaad van de Kinderbescherming.
Het administreren en registreren van gegevensfieide de (uitvoering van de)
werkzaamheden conform daartoe vastgestelde prégacaHet bewaken en

bijhouden van het dossier van de jeugdige confagrdahrtoe gestelde eisen en het
bewaken van de naleving van de geldende termijnen.

Het geven van voorlichting en advies aan betrokustitiéle instanties en het
onderhouden en leggen van contacten met instetlimgals de Raad van
Kinderbescherming en Justitie.

Het gebruikelijk deelnemen aan werkoverleg.

Profiel van de functie
Kennis



— Hbo werk- en denkniveau (Maatschappelijke Dienggwveng).

— Kennis van en ontwikkelingen binnen de juridischet-ven regelgeving
(jurisprudentie) en de sociale kaart.

— Kennis van pedagogiek en ontwikkelingpsychologie.

— Kennis van de landelijke protocollen en richtlijndie voor de uitvoering van de
maatregelen zijn vastgesteld.

Specifieke functiekenmerken

— Communicatieve en onderhandelingsvaardigheden,he&tacreéren van een
draagvlak voor beslissingen in conflictsituaties.

— Schriftelijke uitdrukkingsvaardigheid voor het Magigen van bevindingen in
rapportages t.b.v. onder andere de kinderrechter.

— Sociale vaardigheden nodig om belangentegenstetiitgyoverbruggen, te kunnen
omgaan met weerstanden, extreme agressie en geesslojdend gedrag.

JEUGDRECLASSEERDER

Algemene kenmerken / voorziening / afdeling

De functie van Jeugdreclasseerder heeft als taakitreeren van de
jeugdreclasseringsmaatregelen Hulp & Steun en Tbe&i Begeleiding. Deze bemoeienis
heeft een wettelijk verplichtend karakter en vipldtats op verzoek van Raad van de
Kinderbescherming of de Officier van Justitie ofdiieectie van een justitiéle inrichting. De
Jeugdreclasseerder bereidt beslissingen en /o¢zelvivoor.

Doel van de functie
Het begeleiden van de jeugdige en het geven vaoaring aan de
jeugdreclasseringsmaatregelen ter voorkoming vadive.

Organisatorische positie

De Jeugdreclasseerder ressorteert hiérarchischi dadeidinggevende van de afdeling,
waarbinnen de functie is gepositioneerd. In voor&onde situaties zal de Jeugdreclasseerder
stagiairs functioneel begeleiden.

De Jeugdreclasseerder geeft zelf geen leiding rderen.

Hoofdactiviteiten

— Het, op verzoek van de Raad van de KinderbeschgrmdenOfficier van Justitie of
de directie van een justitiéle inrichting, uitvoenean
jeugdbeschermingsmaatregelen (onder andere bijssngosoorlopige hechtenis,
bij voorwaardelijk sepot, bij aanhouding zittingj, &en voorwaardelijke
invrijheidstelling, na een taakstraf of detentie).

— Het opstellen, dan wel bijstellen van hulpverlesiplgnnen op basis waarvan
(aanvullende) hulp door instanties of derden kardew geindiceerd. Het
bespreken van het hulpverleningsplan met de jeegeliigde ouders/ opvoeders.

— Het (doen) uitvoeren van het hulpverleningsplanrd@d (doen) begeleiden en
bieden van hulp aan jeugdigen en het cliéntsysteem.

— Het bemiddelen in die situaties waarbij sprakeais gonflicten (tussen jeugdige,
cliéntsysteem en / of betrokken partijen.

— Het evalueren van de hulpverlening aan de handigageformuleerde doelen.



— Het rapporteren over en juridisch onderbouwen \@bheavindingen van de resultaten en
wijze van hulpverlening aan de Kinderrechter ehdeoRaad van de Kinderbescherming.

— Het administreren en registeren van gegevens bexicef de (uitvoering van de)
werkzaamheden conform daartoe vastgestelde prégacaHet bewaken en
bijhouden van het dossier van de jeugdige confagrdahrtoe gestelde eisen en het
bewaken van de geldende termijnen.

— Het gebruikelijk deelnemen aan werkoverleg.

Profiel van de functie

Kennis

— Hbo werk- en denkniveau (Maatschappelijke Dienggwéng);

— Kennis van en ontwikkelingen binnen de juridischet-ven regelgeving
(jurisprudentie) en de sociale kaart.

— Kennis van pedagogiek en ontwikkelingpsychologie.

— Kennis van de landelijke protocollen en richtlijndie voor de uitvoering van de
maatregelen zijn vastgesteld.

Specifieke functiekenmerken

— Mondelinge en schriftelijke uitdrukkingsvaardighadmor het voeren van
gesprekken met jeugdigen (en het cliéntsysteemyabporteren en adviseren over
de uitvoering van het hulpverleningsplan.

— Sociale vaardigheden, nodig voor het bieden vap énlbegeleiding aan jeugdigen
(en hun omgeving) in een intermenselijke situatiéhet kunnen omgaan met
tegengestelde belangen en loyaliteiten.

— Stressbestendigheid en improvisatievermogen vebgisiterventie in
crisissituaties.

— Sociale vaardigheden nodig om belangentegenstetiitgyoverbruggen, te kunnen
omgaan met weerstanden, extreme agressie en geesslojdend gedrag.

MEDEWERKER VOORLICHTING, WERVING EN SELECTIE PLEEGO UDERS

Algemene kenmerken voorziening / afdeling / functie

Pleegzorg is een vorm van hulpverlening die opcatie en na zorgtoewijzing wordt verleend
middels pleeggezinplaatsing, waaraan een hulpvagsplan ten grondslag ligt.

De Medewerker Voorlichting, Werving en Selectiegjeuders richt de werkzaamheden
vooral op het beschikbaar komen van geschikte plesdys. De functionaris doet dit door
het voorlichten, werven en selecteren van pleggzinshuisouders, het ontwikkelen en
aanbieden van cursus- en begeleidingsprogramma’&@apirant)pleegouders.

De functionaliteiten bemiddeling en begeleiding zijet belegd in de functie van
Medewerker Voorlichting, Werving en Selectie Plaadgrs.

Doel van de functie
Het voorlichten, werven en selecteren van (aspipéegouders opdat geschikte
pleegadressen beschikbaar komen.

Organisatorische positie
De Medewerker Voorlichting, Werving en Selectiedgjeuders ressorteert hiérarchisch onder
de leidinggevende van de afdeling, waarbinnen detie is gepositioneerd.



De Medewerker Voorlichting, Werving en Selectiedgjeuders geeft zelf geen leiding aan
anderen.

Hoofdactiviteiten

— Het ontwikkelen en uitvoeren van voorlichtings-veervingsactiviteiten voor
aspirant pleegouders en het ontwikkelen en aanbieai® een cursusprogramma
aan belangstellenden voor het pleegouderschap.

— Het mede opstellen en evalueren van (regionaleyinggplannen en -campagnes.
Het in dit kader ontwikkelen van sponsorbeleid.

— Het schrijven of redigeren van teksten ten beheewe(regionale) brochures.

— Het informeren van (aspirant)pleegouders over dodlnctie van de pleegzorg.

— Het beoordelen van (aspirant)pleegouders op gebehikvoor de taak van het
pleegouderschap en het aan de hand van vastgestiédtia maken van een
selectie.

— Het doen van een gezinsanalyse en het opstelleaaraprofiel van de betreffende
geaccepteerde pleegouders.

— Het registreren, onderhouden en op verzoek veistrekan gegevens ten behoeve
van het bestand aan pleegouders.

— Het organiseren en begeleiden van thema-avondpleegouderdagen gericht op
themabehandeling en ervaringsuitwisseling.

— Het onderhouden van perscontacten.

— Het gebruikelijk deelnemen aan werkoverleg.

Profiel van de functie

Kennis

— Hbo werk- en denkniveau (Maatschappelijke Dienggwveng).

— Kennis van de wet- en regelgeving van en met bletigkot pleegzorg en de
juridische jeugdbeschermingsmaatregelen.

— Kennis van het werkgebied voorlichting.

— Kennis van de sociale kaart.

Specifieke functiekenmerken

— Communicatieve vaardigheden voor het geven vanicbting aan (aspirant)
pleegouders, het geven van presentaties en cunsusse

— Mondelinge en schriftelijke uitdrukkingsvaardighembr het opstellen van en
ontwikkelen van voorlichtings- en cursusmateriaahet overdragen van kennis en
ervaring (didactische vaardigheden).

BEMIDDELAAR PLEEGZORG

Algemene kenmerken voorziening / afdeling / functie

Pleegzorg is een vorm van hulpverlening die opcatie en na zorgtoewijzing wordt verleend
middels pleeggezinplaatsing, waaraan een hulpvagsplan ten grondslag ligt.

De functie van Bemiddelaar Pleegzorg is verantwelgkdvoor het realiseren van een
optimale bemiddeling (vanaf ‘papieren profieleni¥$en jeugdigen en pleegouders om te
komen tot een optimale passendheid (matching)fubetionaliteiten: voorlichting, werving
en selectie en het bieden van procesmatige begejeadn de jeugdige, de (pleeg)ouders en
de omgeving zijn niet belegd in de functie van Baaleiaar Pleegzorg.



Doel van de functie
Het bemiddelen tussen jeugdige en pleegouderdrida &2 komen tot een optimale
passendheid (matching).

Organisatorische positie

De Bemiddelaar Pleegzorg ressorteert hiérarchiaderade leidinggevende van de afdeling,
waarbinnen de functie is gepositioneerd. De Beglahtt Pleegzorg geeft zelf geen leiding
aan anderen.

Hoofdactiviteiten

— Het opstellen van een profiel van de jeugdige ggsbean de aanmeldings- en
observatiegegevens.

— Het verzamelen en kennis nemen van relevante irafioem

- Het bewerkstelligen van een optimale matchtongsen pleegouders en een bepaalde
jeugdige door het bemiddelen tussen het profielheirpleegouders en het profiel
van de jeugdige/ pleegkind.

— Het telefonisch contact onderhouden met de pleegysueh de plaatser.

- Het beheren van de dossiers.

— Het bijhouden van de wachtlijst van aanvragen \emor pleeggezin.

— Het signaleren van knelpunten met betrekking tafdeemming van aanvragen
voor een pleeggezin en het aanbod van pleeggezemdaarover rapporteren aan
de leidinggevende.

— Het opnemen van contact met de pleegouders aldhimgtiange tijd niet mogelijk
is. Het initiatief nemen tot het aanpassen varptuiel.

— Het gebruikelijk deelnemen aan werkoverleg.

Profiel van de functie

Kennis

— Afgeronde Hbo opleidirfg(Maatschappelijke Dienstverlening).
— Kennis van de sociale kaart.

— Kennis van gedragssystemen en matchingsmethodieken.

Specifieke functiekenmerken
— Communicatieve vaardigheden voor het voeren vafhamische gesprekken waarbij het
van belang is zoveel mogelijk informatie te verzeme

BEGELEIDER PLEEGZORG

Algemene kenmerken voorziening/ afdeling/ functie

Pleegzorg is een vorm van hulpverlening die opcatie en na zorgtoewijzing wordt verleend
middels pleeggezinplaatsing, waaraan een beharagleleidingsplan ten grondslag ligt. De
Begeleider Pleegzorg richt de werkzaamheden vapralen adequate begeleiding én
ondersteuning aan zowel pleegkinderen en pleegsadiede eigen ouders, met als doel de
kwaliteit van het verloop van de pleeggezinpla@tn de eventuele terugkeer naar het eigen

3 De beslisprocedure om op basis van de verzamefoeniatie een jeugdige aan bepaalde pleegouders
toe te wijzen.
4 Het betreft een opleidingsindicatie.



gezin te bevorderen. De functionaliteiten voorlichf werving en selectie en bemiddeling
tussen jeugdige en pleegouders zijn niet belegi@ ifunctie van Begeleider Pleegzorg.

Doel van de functie
Het zo optimaal mogelijk laten verlopen van hebligrvan het pleegkind in het pleeggezin
en het bevorderen van de eventuele terugkeer eaaidgen gezin.

Organisatorische positie

De Begeleider Pleegzorg ressorteert hiérarchisderate leidinggevende van de afdeling
waarbinnen de functie is gepositioneerd. In voor&ode situaties zal de Begeleider
Pleegzorg stagiairs functioneel begeleiden. De Betgr Pleegzorg geeft zelf geen leiding
aan anderen.

Hoofdactiviteiten

— Het initiéren en organiseren van en het deelneragrhat eerste overleg tussen de
pleegouders, de jeugdige, eventueel de ouders fiaddser”. Het procesmatig
begeleiden van de jeugdige, ouders en/ of pleegsifde eventueel de eigen
kinderen van de pleegouders) voor en tijdens detgitey bij de pleegouders.

— Het (mede) opstellen van het begeleidings- endeéljhulpverleningsplan in
samenwerking met de jeugdige, ouders en pleegauders

— Het begeleiden en (vakinhoudelijk) ondersteunenplaagouders/ jeugdige met het
00g op de realisatie van het hulpverleningsplan.

— Het begeleiden en ondersteunen van de oudershgepale terugkeer van de
jeugdige naar het eigen gezin bij kortdurende @ery 6f de veranderende
ouderrol bij langdurige pleegzorg.

— Het naar aanleiding van veranderende situatiesrdetam of doelstellingen
bijstelling behoeven.

— Het (periodiek) met de pleegouders, ouders en jgegelalueren van het
(deel)hulpverleningsplan en de pleeggezinplaatsing.

— Het begeleiden van de pleegouders bij en na hegpératsen van de jeugdige naar
de eigen ouders of het overplaatsen binnen hevédéningstraject.

— Het scheppen van randvoorwaarden waaronder dequiders hun werk kunnen
doen (financién, regelgeving, juridische zaken).

— Het adviseren van plaatsers en verwijzers ten aarvan (de voortgang en effecten
van) het hulpverleningsproces (verandering in beakvijze, wijziging in het
hulpverleningsplan, beéindiging van de hulpverlghin

— Het zorgdragen voor interne en externe rapportaggaande het
hulpverleningsproces en de registratie daarvabétoeve van dossiervorming.

— Het in het kader van deskundigheidsbevordering isetieiden van onderwerpen
die van belang zijn voor begeleidingsplannen, iertag met collega’s. Het
formuleren van adviezen voor verbetering van degderg.

— Het onderhouden van externe contacten met plaasesthnties,
hulpverleningsorganisaties en/ of scholen.

— Het gebruikelijk deelnemen aan werkoverleg.

Profiel van de functie
Kennis



— Afgeronde Hbo opleidirfg(Maatschappelijke Dienstverlening), aangevuld esst
voor de functie relevante opleiding.

— Kennis van de wet- en regelgeving van en met bletigkot pleegzorg, zowel in
vrijwillig als justitieel kader.

— Kennis van pedagogiek en ontwikkelingspsychologie.

— Kennis van de sociale kaart.

— Kennis van gezinsystemen, de afwijkingen en hdtidetioneren.

Specifieke functiekenmerken

— Sociale vaardigheden zijn vereist voor het ondedkawan contacten met jeugdige,
ouders en pleegouders en in het kader daarvan gemtot overtuigen, controleren
en corrigeren, motiverend en stimulerend optredarbehoeve van het succesvol
verloop van de plaatsing.

— Communicatieve vaardigheden voor het voeren vaohiogs- en
begeleidingsgesprekken en voor het onderhouderaatiacten met de (sociale)
omgeving en externe instanties.

— Mondelinge en schriftelijke uitdrukkingsvaardighemlor het opstellen van
rapportages en het kunnen overdragen van kennigadigheden.

— Oplettendheid is vereist voor het kunnen omgaandeeomplexiteit van het
werken met veel verschillende gezinnen.

— Stressbestendigheid en improvisatievermogen vesgisiterventie in
crisissituaties.

BEHANDELCOORDINATOR

Algemene kenmerken voorziening / afdeling / functie

De Behandelcodrdinator is belast met werkzaamhestebhehoeve van (psycho)diagnostiek
en begeleiding en /of behandeling van aangemeldef g@eplaatste jeugdigen. De
Behandelcoordinator geeft functioneel (inhoudeligigling aan de behandelaars/ uitvoerende
medewerkers, voor zover het de opstelling, uitvaean voortgang van de individuele
behandelplannen betreft. De Behandelcoérdinat@rantwoordelijk voor de inhoud, kwaliteit
en organisatie van het hulpaanbbé. functie Behandelcotrdinator wordt over het algem
aangetroffen binnen alle vrij- en niet-vrij toegetjke vormen van hulpverlening.

Doel van de functie

Het zorgdragen voor de totstandkoming van het iddele hulpverleningsplan en het geven van
functionele leiding aan de behandelaars/ uitvoerenedewerkers bij de totstandkoming,
uitvoering en voortgang van de individuele hulpeerhgsplannen.

Organisatorische positie

De Behandelcodrdinator ressorteert hiérarchiscleodd leidinggevende van de afdeling,
waarbinnen de functie is gepositioneerd, met demstande dat de Behandelcodrdinator de
werkzaamheden verricht onder hiérarchische en tipeede leiding, maar met een eigen
professionele verantwoordelijkheid. De Behandeldmi@tor geeft functioneel leiding aan
behandelaars/ uitvoerende medewerkers.

5 Het betreft een opleidingsindicatie.



Hoofdactiviteiten

Het, op basis van de indicatiestelling, aanstusende verschillende disciplines bij
het verwerven van diagnostische gegevens en zodedigodzaak van aanvullende
diagnostiek aangeven.

Het inhoudelijk aansturen van het op- en bijstellan behandelplannen als
voorzitter van een (multidisciplinair) behandelteahet coordineren en integreren
van alle bij de behandeling betrokken disciplinesdet (laten) evalueren van de
voortgang van de uitvoering binnen de kaders vammigverleningsbeleid van de
organisatie.

Het signaleren van (dreigende) stagnaties de belingan het plegen van
interventies om stagnaties te voorkomen of opgsdo.

Het adviseren en ondersteunen van behandelaarsérehde medewerkers met
betrekking tot (bijdragen aan) de uitvoering varbdbandeling.

Het bevorderen van de deskundigheid van interneemexdkers door het bespreken
van casuistiek en het signaleren en initiéren wandpakelijk geachte
deskundigheidsbevordering/ vakinhoudelijke onderstey en training.

Het geven van consult en consultatie met betreklidhgapportages,
onderzoeksvragen, vroeghulp, strafzittingen, omgaag bezoekregelingen,
uithuisplaatsingen en thuisplaatsingen.

Het leveren van bijdragen aan de ontwikkeling vanhulpverleningsbeleid van de
organisatie, c.q. onderdelen ervan. Het leverereesarbijdrage aan
methodiekontwikkeling, innovatie, evaluatie en is1pkntatie van nieuwe
vastgestelde methodieken.

Het signaleren van hiaten in het hulpverleningsadrdat door de organisatie
aangeboden wordt en het formuleren van verbetesteltan daarin.

Het registreren van de handelingen rondom de eiggkzaamheden, het leggen
van verslag en het opstellen van rapportages.

Het gebruikelijk deelnemen aan werkoverleg.

Profiel van de functie
Kennis

Academisch werk- en denkniveau ((Ontwikkelings)Psjogie, (Ortho-)
Pedagogiek).

Kennis van en bevoegdheden op het gebied van didgko

Kennis van de sociale kaart.

Kennis van voor de sector relevante methodieken.

Specifieke functiekenmerken

Sociale vaardigheden, waaronder overtuigingskraghtyereist voor het
functioneel leiding geven aan behandelaars/ uiarmemedewerkers en het
onderhouden van contacten met cliénten, plaatsevsmavijzers.

Mondelinge en schriftelijke uitdrukkingsvaardigheior (het leiden van)
behandelteambesprekingen, therapeutische contatitartrapportages en het
leveren van bijdragen aan de ontwikkeling van lupverleningsbeleid.
Oplettendheid, geduld en nauwgezet werken in gedizgrvaties en diagnostiek
zijn vereist en benodigd voor het signaleren vaem in het hulpverleningsaanbod.



GEDRAGSWETENSCHAPPER

Algemene kenmerken voorziening / afdeling / functie

Onder de functie Gedragswetenschapper wordenuadtgibnarissen begrepen, die zijn belast
met werkzaamheden ten behoeve van (psycho)diagkastibegeleiding en /of behandeling
van aangemelde en /of geplaatste jeugdigen eneathgsn deze aan betrokken
leidinggevende(n) en uitvoerende medewerkers. Bijweeld: (Ortho)Pedagogen,
Psychologen.

De functie Gedragswetenschapper wordt over hetredga aangetroffen binnen alle vrij- en
niet-vrij toegankelijke vormen van hulpverlening.

Doel van de functie

Het adviseren van de organisatie betreffende daredge en (psycho)diagnostische aspecten
van het hulpverleningsbeleid en binnen (individuélehandelplannen en het verrichten van
werkzaamheden ten behoeve van de (psycho)diagkestibegeleiding en /of behandeling
van aangemelde en /of geplaatste jeugdigen.

Organisatorische positie

De Gedragswetenschapper ressorteert hiérarchistgr da leidinggevende van de afdeling,
waarbinnen de functie is gepositioneerd, met demstande dat de Gedragswetenschapper de
werkzaamheden verricht onder hiérarchische en tipeede leiding, maar met een eigen
professionele verantwoordelijkheid. De Gedragswseteapper geeft functionele

aanwijzingen aan uitvoerende medewerkers.

Hoofdactiviteiten

— Het verrichten van (psycho)diagnostische werkzaa®hén het kader van
indicatiestelling en / of in het kader van behamdgVan opgenomen jeugdigen
onder andere door het verrichten van gedragsoliseeradiagnostisch onderzoek.

— Het leveren van een vakmatige inbreng in het oijstellen van behandelplannen
in een (multidisciplinair) behandelteam en/ of\aserzitter, het coérdineren en
integreren van alle bij de behandeling betrokkeciglines en het (laten) evalueren
van de voortgang van de uitvoering binnen de kadamshet hulpverleningsbeleid
van de organisatie.

— Het plegen van interventies wanneer hulpverlenirgggssen stagneren of dreigen
te stagneren.

— Het gevraagd en ongevraagd adviseren ten aanzmetdevgeventuele) toepassing
van therapieén, dan wel het uitvoeren van geindiestherapieén.

— Het adviseren en ondersteunen van de leidinggenendeoerende medewerkers
en ouders / verzorgers met betrekking tot (bijdnaggn) de uitvoering van de
behandeling.

— Het geven van consult en consultatie met betrekiohgapportages,
onderzoeksvragen, vroeghulp, strafzittingen, omgaag bezoekregelingen en
uithuisplaatsingen en thuisplaatsingen.

— Het bevorderen van de deskundigheid van interneemexkers door het bespreken
van casuistiek en het geven van vakinhoudelijkeemtduning en training.

— Het leveren van bijdragen aan de beleidsontwikgelian het hulpverleningsbeleid
van de organisatie, c.q. onderdelen ervan en a#imodiekontwikkeling, innovatie
en evaluatie.

— Het signaleren van hiaten in het hulpverleningsadrdat door de organisatie
aangeboden wordt en het formuleren van verbetesteltan daarin.



— Het registreren van de handelingen rondom de eiggkzaamheden, het leggen
van verslag en het opstellen van rapportages.
— Het gebruikelijk deelnemen aan werkoverleg.

Profiel van de functie

Kennis

— Academisch werk- en denkniveau ((Ontwikkelings)Psjogie, (Ortho-)
Pedagogiek).

— Kennis van en bevoegdheden op het gebied van diigko

— Kennis van de sociale kaart.

— Kennis van voor de sector relevante methodieken.

Specifieke functiekenmerken

— Sociale vaardigheden zijn vereist voor het ondedkeawan contacten met
jeugdigen en in het kader daarvan vermogen tottagen, controleren en
corrigeren, motiverend en stimulerend optrederbtoeve van de te bereiken
gedragsverandering.

— Mondelinge en schriftelijke uitdrukkingsvaardighembr (het leiden van)
behandelteambesprekingen, therapeutische contacteliéntrapportages.

— Oplettendheid, geduld en nauwgezet werken in gedtzgervaties en diagnostiek
zijn vereist.

WERKBEGELEIDER

Kenmerken voorziening / afdeling / functie

De functie van Werkbegeleider richt zich op dedtrtele, vakinhoudelijke begeleiding van
hulpverleners die functioneren op diverse nivedasyerkzaamheden richten zich niet op de
begeleiding van jeugdigen of diens ouders/ verasrgBe functie kan in elke
hulpverleningsorganisatie voorkomen.

Doel van de functie

Het ondersteunen en begeleiden van hulpverlenghetuitvoeren van de werkzaamheden
en het leveren van een bijdrage aan de werkontligeen deskundigheidsbevordering. Het
mede vorm geven aan de inhoudelijke kwaliteitszorg.

Organisatorische positie

De Werkbegeleider ressorteert hiérarchisch ondégidmggevende van de afdeling,
waarbinnen de functie is gepositioneerd.

De Werkbegeleider geeft zelf geen leiding aan arder

Hoofdactiviteiten

— Het bieden van begeleiding en ondersteuning erodagrhet geven van vakinhoudelijke
sturing aan de hulpverleners bij de uitvoering kan taken.

— Het geven van werkbegeleiding, individueel en/aitegewijs, waarbij interculturele- en
interdisciplinaire samenwerking centraal staat.

- Het (mede) ontwikkelen en verbeteren van begelggiirethoden en

- -technieken.

- Het mede vorm geven aan ondersteuning in het kasredeskundigheidsbevordering en
het eventueel zelf daadwerkelijk leiden van intdragingsprogramma’s of cursussen.



— Het stimuleren van de kwaliteiten van medewerkelset team en deze productief maken
door coaching op houding en attitude.

— Het deelnemen aan het stafoverleg en het uit defde leveren van een bijdrage aan het
organisatiebeleid en aan de werkontwikkeling.

— Het gebruikelijk deelnemen aan werkoverleg.

Profiel van de functie

Kennis

— Hbo werk- en denkniveau (Maatschappelijke Diensétwéng), aangevuld met een voor
de functie relevante (post-Hbo)opleiding

— Kennis van en inzicht in de werksoort waarin de kdegeleider werkzaam is.

Specifieke functiekenmerken

— Stimulerend werken naar anderen.

— Mondelinge en schriftelijke uitdrukkingsvaardighembor het formuleren van
werkbegeleidingsmethoden en -technieken en hegéltgrsi{en geven) van trainingen.

— Didactische kwaliteiten vanuit een activerende lisivaek.

— Analytisch vermogen.

GEZINSHUISOUDER

Algemene kenmerken voorziening / afdeling / functie

De Gezinshuisouder treedt in een permanente 24ituate, over het algemeen zeven dagen
per week, op als plaatsvervangend opvoeder / ouderGezinshuisouder biedt aan één of
meerdere jeugdigen hulpverlening in een zo alleslaaagelijke leefsituatie. De
Gezinshuisouder woont daartoe, tezamen met de gegnsleden én de jeugdigen,
gezamenlijk in een (gezins)huis.

Doel van de functie

De Gezinshuisouder is als plaatsvervangend opvddugeleider belast met de
(ortho)pedagogische aspecten van het verblijf gaggigen in een permanente 24 -uurs
situatie.

Organisatorische positie

De Gezinshuisouder ressorteert hiérarchisch orel&idinggevende van de afdeling,
waarbinnen de functie is gepositioneerd.

De Gezinshuisouder geeft in voorkomende gevallantianele aanwijzingen aan de
Huishoudelijk Medewerker(s).

Hoofdactiviteiten

— Het observeren, opvoeden, behandelen, begeleitimujeren, activeren en
ondersteunen van jeugdigen, in een 24-uurs situatie

— Het volgen van de ontwikkeling van jeugdigen, loeizien op de dagelijkse gang
van zaken, het treffen van maatregelen en hetifttijik) rapporteren hierover.
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— Het op methodische wijze aanleren van sociale vglaeden en het geven van
gedragsinstructies.

— Het leveren van een inhoudelijke bijdrage aan betstellen, aanpassen en toetsen
van opvoedings- / hulpverleningsplannen onder rdeer middel van het maken
van gedragsbeschrijvingen per opgenomen jeugdige.

— Het op systematische wijze uitvoering geven aaregings- en
hulpverleningsplannen door opvoedkundige interesnti

— Het organiseren c.q. begeleiden van therapeuteschecreatieve activiteiten ter
bevordering van het behandelklimaat en de indivaoatwikkeling van de
jeugdigen in en vanuit de gestructureerde en pegntar24-uurs situatie.

— Het met de ouders bespreken en tonen van mogealigkhen onmogelijkheden bij
de opvoeding van kinderen.

— Het verrichten van in het kader van de functie koorende huishoudelijke
werkzaamheden.

— Het verrichten van administratief-organisatorisalegkzaamheden, zoals het beheer
van gezinshuisgelden, het opstellen van een begreti het beheer van
persoonlijke gegevens van jeugdigen.

— Het gebruikelijk deelnemen aan werkoverleg.

Profiel van de functie

Kennis

— Mbo werk- en denkniveau.

— Kennis van en inzicht in de relevante hulpverlesmgthodieken.

Specifieke functiekenmerken

— Sociale vaardigheden voor het onderhouden vannr#beve contacten met
(pleeg)ouders, familie, scholen, externe instargredergelijke.

— Communicatieve vaardigheden voor het in een genird® begeleiden van
jeugdigen (met een gedragsproblematiek), waarblijagescorrigerend en —
controlerend optreden van belang is.

— Schriftelijke uitdrukkingsvaardigheid onder andeo®r het opstellen van
gedragsbeschrijvingen en het rapporteren over dengen.

— Probleemoplossend vermogen.

Bezwarende werkomstandigheden
— Psychische belasting doordat de werkzaamhedenuiklpnaken op de privacy van
de gezinshuisouder (“24-uurs setting”).

PEDAGOGISCH MEDEWERKER B

Algemene kenmerken voorziening/ afdeling/ functie

De functie van Pedagogisch Medewerker B komt vaomdn diverse organisaties, allen
gericht op het bieden van (niet-) vrijwillige (sehmesidentiéle hulp, opvoeding en

verzorging aan individuele of groepen jeugdigen icbamelijke, geestelijke, sociale en/ of
pedagogische problemen of stoornissen die hun kkéhing ongunstig beinvioeden. De door
de Pedagogisch Medewerker B toe te passen methedrek door het behandelteam
bepaald. De organisatorische setting is van dieth@at de Pedagogisch Medewerker B bij de
inhoudelijk meer complexe situaties, waarbij gewerkgehandeld moet worden volgens een
combinatie van procedures of volgens procedureswesaanog geen standaarden of



protocollen bestaan, een direct beschikbare ernkdbare terugvalmogelijkheid heeft op een
team, een leidinggevende of staffunctionaris/ gggls@tenschapper, met wie toetsing van de
in te zetten handeling mogelijk is.

Doel van de functie

Het zorgdragen voor een verantwoord leef- en betlalwhaat voor de individuele of in een
groep geplaatste jeugdige(n), zodanig dat op lasisvan de opvoeding, begeleiding en
behandeling optimaal tot zijn recht kunnen komen.

Organisatorische positie

De Pedagogisch Medewerker B ressorteert hiérattioisder de leidinggevende van de
afdeling waarbinnen de functie is gepositioneerel Hedagogisch Medewerker B geeft
functionele aanwijzingen aan de Gastvrouw/ -heevobrkomende situaties zal de
Pedagogisch Medewerker B stagiairs functioneel leedpn. De Pedagogisch Medewerker B
geeft geen leiding aan anderen.

Hoofdactiviteiten

— Het introduceren van de jeugdige in de voorzienimgg,verzorgen van de eerste
opvang van ouders tijdens de opname van de jeugdiet ontwikkelen van een
basis voor verdere samenwerking met de ouders.

— Het leiden en begeleiden van de groep jeugdigéreitimagelijks functioneren
binnen de voorziening. Het onderkennen, intervem&n begeleiden van het
groepsdynamische proces.

— Het, samen met het team en andere disciplines medantwoordelijkheid van de
inhoudelijk stafmedewerker/ leidinggevende, opsteilan hulpverleningsplannen
en deze plannen vertalen naar voor de jeugdigereente zetten stappen.

— Het observeren, behandelen, opvoeden, begeleidezgrgen, stimuleren, activeren
en ondersteunen van in behandeling zijnde jeugdigetngebruikmaking van door
het behandelteam bepaalde individuele, groepselatiagerichte methoden, al dan
niet in een 24-uurs cliéntsituatie.

— Het volgen van de ontwikkeling van de in behandgiiinde jeugdigen evenals het
in dat verband signaleren van knelpunten ter Hligstevan het hulpverleningsplan.

— Het organiseren en begeleiden van therapeutischecezatieve activiteiten ter
bevordering van het behandelklimaat en de indiveloatwikkeling van jeugdigen
in en vanuit de leefsituatie.

— Het bieden van praktische opvoedingsondersteurandatrokkenen uit de
leefomgeving van de jeugdige, bijvoorbeeld de legEamhet gezin, gericht op de
uitvoering van het hulpverleningsplan van de indiingle cliént (geen trainingen,
gezins- of systeemtherapie).

— Het onderhouden van functionele oudercontactereembt de ouders/ verzorgers
bespreken en tonen van (on)mogelijkheden bij d@epwg van de jeugdige.

— Het onderhouden van functionele contacten binnésysteem van de jeugdige,
zoals met scholen, verwijzers en andere externantiaes, gericht op de uitvoering
van het hulpverleningsplan.

— Het schriftelijk/ mondeling overdragen en het iart®verleg afstemmen van en
rapporteren over behandelings- en organisatorielvante zaken ten aanzien van
de groep en de individuele jeugdige.

- Het verrichten van, in het kader van de functi@rikomende financiéle, licht
huishoudelijke en administratieve werkzaamheden.

— Het gebruikelijk deelnemen aan werkoverleg.



Profiel van de functie

Kennis

— Afgeronde Mbo opleiding op nivead @Sociaal Pedagogisch Werk).

— Kennis van en inzicht in groepsdynamische processen

— Kennis van en inzicht in opvoedingstheorieén, ggstreerapeutische technieken en
de gangbare gedragsbeinvloedingsinstrumenten.

Specifieke functiekenmerken

— Mondelinge en schriftelijke uitdrukkingsvaardighadeor het rapporteren over het
verloop van de hulpverlening.

— Sociale vaardigheden, gericht op het motiverertiaruteren van de jeugdigen
waarbij gedragscorrigerende en —controlerend optredn belang is.

— Relativeringsvermogen voor het omgaan met agressandere psychisch
belastende omstandigheden.

— Communicatieve vaardigheden voor het onderhoudennfarmatieve contacten
met (pleeg)ouders/ familie, scholen, externe irtsgaren dergelijke.

— Activerend, intercultureel en klantgericht kunneerken.

— Creativiteit voor het aanbieden van activiteitena# op vrijetijdsbesteding.

— Stressbhestendigheid en improvisatievermogen vebiisiterventie in
crisissituaties.

Bezwarende werkomstandigheden

- Bezwarende werkomstandigheden kunnen onderdeehkatmvan de functie
(fysieke krachtsinspanning, eenzijdige beweginmspannende houding,
psychische belasting 0.a. door het omgaan metsygitegt). Hiermee moet op
verantwoorde wijze kunnen worden omgegaan.

PEDAGOGISCH MEDEWERKER A

Algemene kenmerken voorziening / afdeling / functie

De functie van Pedagogisch Medewerker A komt vamndn diverse organisaties, allen
gericht op het, veelal in leefgroepverband, biedsm (niet-) vrijwillige (semi-) residentiéle
hulp, opvoeding en verzorging aan jeugdigen métleelijke, geestelijke, sociale en/ of
pedagogische problemen of stoornissen die hun kkéng ongunstig beinvioeden. De
Pedagogisch Medewerker A bepaalt hierbij zelf @etéopassen methodiek en is in staat deze
waar nodig aan te passen / hiermee te variérerebida kaders van het behandelplan. De
organisatorische setting is van dien aard dat dadteisch Medewerker A bij de inhoudelijk
meer complexe situaties structureel geen direahesare en bereikbare
terugvalmogelijkheid heeft op een team, een leigivgnde of staffunctionaris/
gedragswetenschapper, met wie toetsing van deettgdzandeling slechts achteraf mogelijk
is. Ten opzichte van de functie van PedagogischeMedker B geldt dat of de
hoofdactiviteiten genoemd onder 1) en/ of die gembender 2) substantieel en structureel
onderdeel uit maken van de functie van Pedagodiettewerker A.
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Doel van de functie

Het zorgdragen voor een verantwoord leef- en betlalwhaat voor de individuele of in een
groep geplaatste jeugdige(n), zodanig dat op lolasierzan de opvoeding, begeleiding en
behandeling optimaal tot zijn recht kunnen komen.

Organisatorische positie

De Pedagogisch Medewerker A ressorteert hiérafclusder de leidinggevende van de
afdeling, waarbinnen de functie is gepositioneBrel Pedagogisch Medewerker A geeft
functionele aanwijzingen aan de Gastvrouw/ -heevobrkomende situaties zal de
Pedagogisch Medewerker A stagiairs functioneel legdgn. De Pedagogisch Medewerker A
geeft geen leiding aan anderen.

Hoofdactiviteiten

De Pedagogisch Medewerker A verricht de werkzaaemedals weergegeven bij de
Pedagogisch Medewerker B, doch is daarboven stagaitbelast met codrdinerende
werkzaamheden dan wel overige aanvullende werkzedemh

1. Codrdinerende werkzaamheden ten aanzien van eanveeaPedagogisch
Medewerker(s), die worden gekenmerkt door de valggnakonderdelen:

— Het zorgen voor en bevorderen van een goed sand@aspen de leden van het
team onderling, evenals de relatie tot de jeugdigerhet vertegenwoordigen van
het team in overleg.

— Het zorgdragen voor de dagelijkse planning en gamg van de werkzaamheden
binnen de behandelgroep middels een adequate petsbazetting en planning.

— Het beheren van de aan de groep toegewezen budgatteet leveren van
informatie ten behoeve van de begrotingen.

— Het toezien op de uitvoering van de zorgverlenimépet bewaken en bevorderen
van de kwaliteit en continuiteit op leefgroepniveau

2. Mogelijk andere aanvullende werkzaamheden zoals:

— Het observeren, behandelen, opvoeden, begeleideereorgen van de in
behandeling zijnde jeugdigen en het in dit kadederigepalen/ kiezen van de best
passende individuele, groeps- of relatiegerichtwatn, evenals het aanpassen van/
variéren met deze methoden indien nodig, binnekaders van het behandelplan/ in
overleg met het behandelteam.

— Het geven van (vaardigheids)trainingen/ educatieidividuele of groepen
jeugdigen.

Profiel van de functie

Kennis

— Afgeronde Hbo opleiding (Sociaal Pedagogisch Hullevéng).

— Kennis van en inzicht in groepsdynamische processen

— Kennis van en inzicht in de toepassing en integinzin opvoedingstheorieén,
gedragstherapeutische technieken en de gangbare
gedragsbeinvloedingsinstrumenten.

Specifieke functiekenmerken
— Mondelinge en schriftelijke uitdrukkingsvaardighadeor het rapporteren over het
verloop van de hulpverlening.



Sociale vaardigheden, nodig voor het voeren vansieve contacten met de

jeugdige en de ouders / verzorgers en voor hetrgeae begeleiding aan collega-

medewerkers.

— Relativeringsvermogen voor het omgaan met agressandere psychisch
belastende omstandigheden.

— Communicatieve vaardigheden voor het onderhoudennfarmatieve contacten
met (pleeg)ouders/ familie, scholen, externe irigtaren dergelijke.

— Activerend, intercultureel en klantgericht kunneerken.

— Creativiteit voor het aanbieden van activiteitena# op vrijetijdsbesteding.

— Stressbhestendigheid en improvisatievermogen vebiisiterventie in

crisissituaties.

Bezwarende werkomstandigheden

- Bezwarende werkomstandigheden kunnen onderdeehkeimvan de functie
(fysieke krachtsinspanning, eenzijdige beweginmspannende houding,
psychische belasting o.a. door het omgaan metsigitegt). Hiermee moet op
verantwoorde wijze kunnen worden omgegaan.

ACTIVITEITENBEGELEIDER

Algemene kenmerken voorziening / afdeling / functie

De functie van Activiteitenbegeleider kan voorkont@men die organisaties, die
activiteitenprogramma’s aanbieden voor individuilgroepen jeugdigen met als doel
reactivering en resocialisatie.

Doel van de functie
Het begeleiden van individuele jeugdigen en grodpgfvrije tijd)activiteiten, die
reactivering en resocialisatie tot doel hebben.

Organisatorische positie

De Activiteitenbegeleider ressorteert hiérarchisober de leidinggevende van de afdeling,
waarbinnen de functie is gepositioneerd. In voor&ode situaties zal de
Activiteitenbegeleider stagiairs functioneel begiga.

De Activiteitenbegeleider geeft zelf geen leidirampanderen.

Hoofdactiviteiten

— Het organiseren, leiden en in stand houden vaje (tijds)activiteiten in club-,
groeps- en/of projectverband.

— Het ontwikkelen van activiteiten door gebruik tek®a van (een nieuwe combinatie
van) technieken, materialen, activiteitvormen epdrachten.

— Het bevorderen en stimuleren van deelname vardjgeg aan in- en externe
activiteiten.

— Het beheren van de materialen en andere benodigdhed

— Het rapporteren en bespreken van bevindingen ntesiiéng tot de ontwikkeling
van jeugdigen.

— Het opstellen van diverse (jaar)programma’s naaoud en benodigde middelen.

— Het opstellen van een (programma)begroting.

— Het onderhouden van in- en externe contacten séeraming van de
werkzaamheden.



— Het gebruikelijk deelnemen aan werkoverleg.

Profiel van de functie

Kennis

— Mbo werk- en denkniveau (Activiteitenbegeleiding).

— Kennis van de bij de activiteiten toe te passerenaen, (handvaardigheids-
)technieken en gereedschap.

— Het kunnen vertalen van de problematiek van dedigiggnaar passende
activiteiten(plannen).

— Kennis van de richtlijnen ten aanzien van veilighéirbo en milieu.

Specifieke functiekenmerken

— Creativiteit en improvisatievermogen bij het ontigélen van (een nieuwe
combinatie van) activiteiten.

— Sociale vaardigheden voor het motiveren en stirealean (individuele en groepen)
jeugdigen bij het participeren in de (vrije tijd)iadeiten.

Bezwarende werkomstandigheden

- Bezwarende werkomstandigheden kunnen onderdeehkatmvan de functie
(lichamelijk risico bij het hanteren van gereedggen, apparatuur). Hiermee moet
op verantwoorde wijze kunnen worden omgegaan.

SPELTHERAPEUT

Algemene kenmerken voorziening / afdeling / functie

De functie Speltherapeut komt voor binnen die oiggies die een therapieprogramma
aanbieden voor individuele of groepen jeugdigerardigasprake is van vaak complexe
problematiek, met als doel (het bevorderen vanjagsyerandering en —beleving. De
therapie wordt op basis van het door anderen oglgestalgemene) behandelplan opgezet en
uitgevoerd. De functie Speltherapeut komt voorsalsstische functie.

Doel van de functie

Het opzetten en uitvoeren van therapieén voor iddele of groepen jeugdigen, waarbij
sprake is van complexe problematiek, met als deestellen van een diagnose en het op
basis hiervan behandelen van (uit trauma voorkoegmebblematiek. Hiertoe wordt gewerkt
aan het stimuleren van de gestagneerde ontwikkefingpciaal-emotioneel en/ of
ontwikkelings- en/of gedragsgebied.

Organisatorische positie

De Speltherapeut ressorteert hiérarchisch ondeidiaggevende van de afdeling
waarbinnen de functie is gepositioneerd. In voor&ode situaties zal de Speltherapeut
stagiaires functioneel begeleiden. De Speltherageelt zelf geen leiding aan anderen.

Hoofdactiviteiten

— Het bepalen van methodieken en de vorm van deetpadsen therapie ten behoeve
van individuele of een groep van jeugdigen, bindemlgemene behandeldoelen
van het indicatiebesluit.



Het opstellen van een therapeutisch behandelpléietetaartoe verzamelen van
informatie tijdens spelobservatie en speldiagnkstiet bepalen van de aanpak en
werkwijze van de op de jeugdige afgestemde therapie

Het uitvoeren van het therapeutisch behandelplkeingitganiseren van de uit te
voeren activiteiten en het bepalen van de te gednuinaterialen.

Het toetsen van de resultaten aan het behandel@aryalueren en zonodig
bijstellen van de therapie.

Het aanleggen en beheren van cliéntdossiers, e/baettegistreren van gegevens.
Het onderhouden van contacten met behandelaackketr bij de jeugdigen,
teneinde noodzakelijke informatie uit te wisselarteeadviseren.

Het ontwikkelen van therapieén door gebruik te maksn (een nieuwe combinatie
van) technieken, materialen, therapievormen enamden.

Het beheren van de therapieruimte(n) en de theregezialen. Het aanschaffen van
materialen binnen het gestelde budget.

Het gebruikelijk deelnemen aan werkoverleg.

Profiel van de functie
Kennis

Hbo werk- en denkniveau (eventueel aangevuld méode Hbo opleiding
Speltherapie).

Kennis van de verschillende therapievormen, detodaae gebruiken methodieken,
vormen, materialen en gereedschappen.

Kennis van groepsdynamische processen.

Het kunnen vertalen van de problematiek van dedigiggnaar op de situatie van de
jeugdige afgestemde therapie.

Kennis van de richtlijnen ten aanzien van veilighéirbo en milieu.

Specifieke functiekenmerken

Sociale vaardigheden, zoals tact, invoelend vermagetiveren en stimuleren en
overredingskracht zijn nodig bij het aangaan vancamstructieve therapeutische
situatie met de jeugdigen.

Creativiteit en improvisatievermogen bij het ontielen van (een nieuwe
combinatie van) therapeutische vormen en methodieke

Mondelinge en schriftelijke uitdrukkingsvaardighadsjn nodig voor het
overleggen met en rapporteren aan collega-behardejaugdigen en / of ouders /
verzorgers.

Non-verbale communicatieve vaardigheden om uitdngke kunnen geven aan
gevoelens en gedachten door middel van eigen eblaauding en
gezichtsuitdrukking in therapieén.

Bewegingsvaardigheid is nodig voor handvaardigleeltttieken en het hanteren
van diverse therapeutische materialen (0.a. mumé&kimenten).

Bezwarende werkomstandigheden

Bezwarende werkomstandigheden, zoals psychischstlvg door het omgaan met
getraumatiseerde jeugdigen, kunnen onderdeel ugmestn de functie. Hiermee
moet op verantwoorde wijze kunnen worden omgegaan.

Afhankelijk van de gekozen therapievorm kunnen lzewde werkomstandigheden
deel uitmaken van de functie. Hiermee moet op tem@orde wijze kunnen worden
omgegaan.



CREATIEF THERAPEUT

Algemene kenmerken voorziening / afdeling / functie

De functie van Creatief Therapeut komt voor bindenorganisaties die een
therapieprogramma aanbieden voor individuele ogégen jeugdigen met als doel (het
bevorderen van) gedragsverandering en —belevingh&apie kan zich, binnen het daartoe
door anderen opgestelde (algemene) behandelptatemiop verschillende differentiaties:
spel, drama, beeldend, muziek, et cetera.

Doel van de functie
Het binnen een behandelteam opzetten en uitvoeretherapieén voor individuele of
groepen jeugdigen met als doel (het bevorderengeaagsverandering en —beleving.

Organisatorische positie

De Creatief Therapeut ressorteert hiérarchischroeléeidinggevende van de afdeling,
waarbinnen de functie is gepositioneerd. De Creatierapeut ontvangt functionele
aanwijzingen van (leden van) het behandelteamdbijveeld Gedragswetenschapper). In
voorkomende situaties zal de Creatief Therapegtatas functioneel begeleiden.

De Creatief Therapeut geeft zelf geen leiding aateeen.

Hoofdactiviteiten

— Het binnen de algemene behandeldoelen, gestelddédoehandelaar/ het
behandelteam, bepalen van methodieken en de varrdestoe te passen therapie
ten behoeve van individuele of een groep van jegeydi

— Het, in overleg met de behandelaar/ het behande]tepstellen van een
therapeutisch behandelplan. Het daartoe verzamalemformatie tijdens de
observatieperiode. Het bepalen van de aanpak éiwiyse van de op de jeugdigen
afgestemde therapie.

— Het uitvoeren van het therapeutisch behandelpleihgtganiseren van de uit te
voeren activiteiten en het bepalen van de te gednuinaterialen.

— Het toetsen van de resultaten aan het behandel@apyalueren en zonodig
bijstellen van de therapie in overleg met de bekkail/ het behandelteam.

— Het aanleggen en beheren van cliéntdossiers, evbettegistreren van gegevens.

— Het onderhouden van contacten met de behandele@okken bij de jeugdigen,
teneinde noodzakelijke informatie uit te wisselen.

— Het ontwikkelen van therapieén door gebruik te makan (een nieuwe combinatie
van) technieken, materialen, therapievormen enamden.

— Het beheren van de therapieruimte(n) en de theretezialen. Het aanschaffen van
materialen binnen het gestelde budget.

— Het gebruikelijk deelnemen aan werkoverleg.

Profiel van de functie

Kennis

— Hbo werk- en denkniveau.

— Kennis van de verschillende therapievormen, detodaae gebruiken methodieken,
vormen, materialen en gereedschappen.

— Kennis van groepsdynamische processen.



— Het kunnen vertalen van de problematiek van dedigggnaar op de situatie van de
jeugdige afgestemde therapie.
— Kennis van de richtlijnen ten aanzien van veilighéirbo en milieu.

Specifieke functiekenmerken

— Sociale vaardigheden, zoals tact, invoelend vermagetiveren en stimuleren en
overredingskracht zijn nodig bij het aangaan vanamstructieve therapeutische
situatie met de jeugdige.

— Creativiteit en improvisatievermogen bij het ontiglen van (een nieuwe
combinatie van) therapeutische vormen en methodieke

— Mondelinge en schriftelijke uitdrukkingsvaardighadsj het overleggen met en
rapporteren aan collega-behandelaars, jeugdigénfevuders / verzorgers.

— Non-verbale communicatieve vaardigheden om uitdngkke kunnen geven aan
gevoelens en gedachten door middel van eigen eblaauding en
gezichtsuitdrukking in therapieén.

— Bewegingsvaardigheid is nodig voor handvaardigleettliieken en het hanteren
van diverse therapeutische materialen (0.a. mumé&kimenten).

Bezwarende werkomstandigheden

— Afhankelijk van de gekozen therapievorm kunnen laewde werkomstandigheden
deel uitmaken van de functie. Hiermee moet op temorde wijze kunnen worden
omgegaan.

EDUCATIEMEDEWERKER

Algemene kenmerken voorziening / afdeling / functie

De functie van Educatiemedewerker is over het aggangesitueerd binnen een organisatie
van daghulp voor (schoolgaande) jeugdigen (veeldkileeftijdscategorie van 10 tot 18 jaar),
die vanwege psychosociale problemen vroegtijdigd®ol hebben verlaten, problemen
ondervinden met of in de schoolsituatie of niee¢dt kunnen op de arbeidsmarkt. De hulp
die de Educatiemedewerker biedt, maakt deel uiteeangestructureerd en geintegreerd
dagprogramma waarin veelal drie aspecten gecombiizga, namelijk psychosociale
hulpverlening en begeleiding, vaktechnische enidsigerichte vaardigheden en schoolse,
inhoudelijke vakken. Het door de Educatiemedewegkdoden onderwijs draagt een sterk
individueel gericht karakter en wordt niet geziéndoel op zich maar als primair onderdeel
van de hulpverlening. Er is dus een nauw diddcttemntact met de jeugdige. De
werkzaamheden worden zelfstandig uitgevoerd.

Doel van de functie
Het pedagogisch en didactisch ondersteunen vadigerg ter voorbereiding op de
aansluiting op regulier onderwijs, c.q. op de atbmiarkt.

Organisatorische positie

De Educatiemedewerker ressorteert hiérarchischratekeidinggevende van de afdeling,
waarbinnen de functie is gepositioneerd.

De Educatiemedewerker geeft zelf geen leiding aaern.



Hoofdactiviteiten

Het vormen van een beeld van het ontwikkelingspleilpelangstelling, de
leerproblematiek en de persoonlijke geaardheidellem jeugdige afzonderlijk.

Het voor elke jeugdige samenstellen van een vorsaiag onderwijsplan en dit
bespreken met het behandelend team.

Het kiezen van de voor de uitvoering van dit plasdikte lesprogramma’s c.q. het
ontwikkelen van op de jeugdige gerichte lesprograrenoefenstof en /of
werksituaties.

Het helpen van elke jeugdige om aan de hand vamdlisidueel vastgestelde
vormings- en onderwijsplan te komen tot een zo goedelijk niveau van
vaardigheden, kennis, leer- en werkhouding, norefles sociale instelling.

Het geven van lessen aan wisselende groepen jeugdliglividueel en soms
groepsgewijs, al naar gelang de behoefte, op ketnivan basisonderwijs of
voortgezet onderwijs.

Het deelnemen aan de begeleidingsplanvergaderiagew| bij het opstellen van
het plan als de regelmatige bijstellingen en euasaen het leveren van een
onderwijskundige inbreng.

Het, in het kader van de begeleiding, regelmatgpleken van de vorderingen met
de jeugdige en het onderhouden van oudercontaaéebetrekking tot de
leersituatie.

Het afstemmen van school- en /of werkcontactenh@ehulpverleningsproces.

Het leveren van een bijdrage aan de bredere hilgmnegsopdracht (de bevordering
van het leer-, leef- of behandelingsklimaat) doaddal van het organiseren en
begeleiden van en deelnemen aan (recreatieve)teitém, zoals
overlevingstochten, sport- en speldagen, excurkaspen, et cetera. en aan de
opvang van jeugdigen in vakanties en verlofweekende

Het (mondeling, dan wel schriftelijk) rapportereambevindingen met betrekking
tot de eerdergenoemde activiteiten.

Het gebruikelijk deelnemen aan werkoverleg.

Profiel van de functie
Kennis

Hbo werk- en denkniveau (Onderwijs).

Kennis van de ontwikkelingen binnen het onderwijgiét algemeen en op het
vakgebied (waarbinnen wordt onderwezen) in hebbijer.

Kennis van meerdere vakgebieden, in die situates weerdere ‘vakken’ worden
onderwezen.

Specifieke functiekenmerken

Sociale vaardigheden voor het motiveren en stirealgan jeugdigen bij het
deelnemen aan onderwijs- en onderwijsgerelateentiataiten.

Didactische vaardigheden voor het geven van ongefeducatie.
Mondelinge en schriftelijke uitdrukkingsvaardighemlor het op heldere en
eenduidige wijze overdragen van kennis.



WERK-/LEERMEESTER

Algemene kenmerken voorziening / afdeling / functie

De functie van Werk- /Leermeester is gericht opldegteleiden van jeugdigen in het
ontwikkelen van vaktechnische en arbeidsgerichéedigheden ter voorbereiding op
plaatsing bij het regulier (lager) beroepsondervggrichte vakopleiding of bij een bedrijf.

De Werk- /Leermeester geeft geen ‘onderwijs’ oktezhnische opleiding’, de Werk-
/Leermeester heeft geen ‘onderwijsbevoegdheidborhet verrichten van (vaktechnische)
werkzaamheden ten behoeve van de organisatie @rdboitvoeren van de eigen
(vaktechnische) vaardigheden in de praktijk, wordere vaardigheden door
voorbeeldgedrag, het geven van instructies eniedeb van individuele ondersteuning bij de
jeugdigen ontwikkeld en bijgebracht.

Onderscheid wordt gemaakt tussen de Werk- /Leertereas hier omschreven en de Werk-
/Leermeester die bij het uitvoeren van de eigerkeaamheden (een groep van) jeugdigen in
een vorm van ‘activiteitenbegeleiding’ of ‘vrijgdsbesteding’ betrekt bij deze
werkzaamheden.

Doel van de functie

De Werk- /Leermeester is belast met het ontwikkghlamvaktechnische en arbeidsgerichte
vaardigheden aan jeugdigen ter voorbereiding ogtgilag bij het regulier (lager)
beroepsonderwijs, gerichte vakopleiding of bij eedrijf.

Organisatorische positie

De Werk- /Leermeester ressorteert hiérarchischoseléeidinggevende van de afdeling,
waarbinnen de functie is gepositioneerd. De WAr&ermeester geeft operationele
(bege)leiding en instructie aan jeugdigen, zoweivildueel als in groepsverband.

De Werk- /Leermeester geeft zelf geen leiding aateeen.

Hoofdactiviteiten

— Het verrichten van werkplaats- en onderhoudsaetteit van diverse aard. Het, in
het kader daarvan, beheren van werkruimtes, megenrn andere hulpmiddelen.

— Het dagelijks geven van leiding aan en instruenjeugdigen, zowel individueel
als in groepsverband.

— Het onderhouden en ontwikkelen van aanwezige keam{sverk- /) leerervaring
van jeugdigen, mede met het oog op plaatsingsmkigetien bij het regulier (lager)
beroepsonderwijs, gerichte vakopleiding of bij eedrijf.

— Het observeren van de mogelijkheden en ontwikkelangjeugdigen, alsmede het
rapporteren ten aanzien van gedrag en voortgang.

— Het deelnemen aan verschillende interne vormerovarieg en het onderhouden
van contacten met (contactpersonen bij) scholeejdipgsinstituten en bedrijven.

— Het (mondeling, dan wel schriftelijk) rapportereembevindingen met betrekking
tot de eerdergenoemde activiteiten.

— Het gebruikelijk deelnemen aan werkoverleg.

Profiel van de functie
Kennis



— Mbo werk- en denkniveau, aangevuld met een voduuletie relevante opleidifig

— Kennis van de ontwikkelingen binnen het onderwejs-opleidingsveld in het
algemeen en binnen het eigen vakgebied in hetrizgzo

— Kennis van de richtlijnen ten aanzien van veilighéirbo en milieu.

Specifieke functiekenmerken

— Sociale vaardigheden, waarbij het accent ligt epétend vermogen, het motiveren
en stimuleren van jeugdigen bij het participeredernwerkzaamheden.

— Didactische vaardigheden voor het ontwikkelen vaktechnische en
arbeidsgerichte vaardigheden door het instruerdreehieden van (individuele)
ondersteuning.

— Creativiteit en improvisatievermogen bij het aargeasvan de (te verrichten)
werkzaamheden op de behoefte van de jeugdigen.

Bezwarende werkomstandigheden

— Afhankelijk van de aard van de werkzaamheden kuiwezwarende
werkomstandigheden onderdeel uitmaken van de Riffysieke krachtsinspanning,
eenzijdige beweging of inspannende houding, lichghrésico). Hiermee moet op
verantwoorde wijze kunnen worden omgegaan.

KINDERARTS

Algemene kenmerken voorziening / afdeling / functie

De functie van Kinderarts wordt aangetroffen bgtririj toegankelijke vormen van
hulpverlening. Onderzoek, behandeling en begelgidoor de Kinderarts beperken zich niet
tot de jeugdige, doch strekt zich ook uit tot hetig.

Doel van de functie

Het adviseren van de organisatie inzake de algeeemneedische aspecten van het
hulpverleningsbeleid en binnen het (individuelehdredelplan en het uitvoeren van de
medische behandeling van aangemelde en /of gefelgatgdigen.

Organisatorische positie

De Kinderarts ressorteert hiérarchisch onder akriggevende van de afdeling, waarbinnen
de functie is gepositioneerd, met dien verstandelel&inderarts de werkzaamheden verricht
onder hiérarchische en operationele leiding, masraan eigen medische en professionele
verantwoordelijkheid.

De Kinderarts geeft vakinhoudelijk leiding aan Jegende en paramedici.

Hoofdactiviteiten

— Het beoordelen van de gezondheid en medische pnakikk van jeugdigen door
middel van anamnese, lichamelijk onderzoek en métie van derden voor en na
plaatsing van de jeugdige.

— Het mede vaststellen van de mate waarin de gezasibestand van de jeugdige
bepalend is voor de totale problematiek en hetriméwen hieromtrent van de
overige betrokken disciplines.
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Het, indien noodzakelijk, verwijzen naar externeaalisten of het consulteren van
medici binnen en buiten de organisatie ten behwanele medische aspecten in het
behandelplan.

Het vastleggen van afspraken ten aanzien van dentehng in de zin van dieet,
leefregels, logopedie en fysiotherapie en exteast@bdeling, voor zover
geindiceerd, het instellen van een medicamenteefzangeling, een en ander in
overleg met onder andere de huisarts van de gstgdgatigdige.

Het bewaken en evalueren van de algehele gezorsibestiand, medische
problematiek en eventuele behandeling tijdens t®eiing van het behandelplan.
Het informeren van bij de behandeling betrokken emextkers, ouders en eventuele
externe betrokkenen over de medische problematieledoehandeling hiervan.
Het beheren van de inventaris, medicamenten errooelesmateriaal.

Het registreren van de eigen werkzaamheden, hgétegan verslag en het
opstellen van rapportages.

Het (mede) bepalen van het opname-, overplaatsemgentslagbeleid en het uit
dien hoofde deelnemen aan de daarvoor bestemdiegwemen.

Het leveren van een specifieke vakinbreng bij devikkeling van het
hulpverleningsbeleid van de organisatie.

Het toezien op de naleving van preventieve madeader voorkoming van ziekten
en ongevallen.

Het gebruikelijk deelnemen aan werkoverleg.

Profiel van de functie
Kennis

Academisch werk- en denkniveau (Geneeskunde).

In Nederland geregistreerd Kinderarts.

Registratie wet Beroepen Individuele Gezondheids#BIG).

Kennis van omliggende (specialistische) vakgebieden

Kennis van de ontwikkelingen en vaardigheden birrareigen vakgebied op een
zodanige wijze dat daarmee wordt voldaan aan dededoepsvereniging gestelde
accreditatie-eisen.

Specifieke functiekenmerken

Contactuele, mondelinge en schriftelijke vaardigiredoor het overleggen met
zowel collega’s als met kinderen met en in dieng@eving en het vastleggen van
gegevens ten behoeve van bij de uitvoering vahdlehndelplan betrokkenen.
Analytisch vermogen voor het vertalen van medigspecialistische
behandelplannen naar de praktijk.

VERPLEEGKUNDIGE

Algemene kenmerken voorziening / afdeling / functie
De functie van Verpleegkundige wordt aangetroffgmiet-vrij toegankelijke vormen van
hulpverlening.

Doel van de functie
Het bieden van een optimale verpleging, verzorgimdpegeleiding van jeugdigen bij de
medische behandeling.



Organisatorische positie

De Verpleegkundige ressorteert hiérarchisch ondéeidinggevende van de afdeling,
waarbinnen de functie is gepositioneerd. De Vegiendige ontvangt functionele
aanwijzingen van behandelaars, zoals de Kinderarts.

De Verpleegkundige geeft zelf geen leiding aan serde

Hoofdactiviteiten

— Het verrichten van alle voorkomende verpleegkundigéde meest voorkomende)
verpleegtechnische handelingen conform het vergleetjg behandelplan, binnen
de kaders van de daartoe geldende werkafsprakaiocpiien en richtlijnen.

— Het voorbereiden van en assisteren bij onderzodlebandeling door de
(kinder)arts en het codrdineren en organisererdeamazorg.

— Het codrdineren van de verpleegkundige zorg irkader van multidisciplinaire
behandelactiviteiten.

— Het controleren op hygiéne en het voorlichten ensaiden van jeugdigen inzake
hygiéne.

— Het adviseren inzake het verpleegkundig handelebédoeve van de formulering
en vaststelling van het behandelplan alsmede haiaren, plannen en evalueren
van het behandelplan.

— Het bijhouden van patiéntenadministratie.

— Het uitzetten en toedienen van medicijnen.

— Het informeren van jeugdigen, ouders / verzorgamnedewerkers inzake de
uitvoering van het (verpleegkundig) behandelplan.

— Het gebruikelijk deelnemen aan werkoverleg.

Profiel van de functie

Kennis

— Afgeronde Mbo opleiding (niveau%)

— Registratie wet Beroepen Individuele GezondheidsfBIG).

Specifieke functiekenmerken

— Sociale vaardigheden, met name gericht op taatwelend vermogen voor het
verplegen / verzorgen van jeugdigen van versclibdeeftijdscategorieén, het
onderhouden van contacten met ouders / verzorgdisteafstemmen van
werkzaamheden met collega’s uit andere disciplines.

— Mondelinge en schriftelijke uitdrukkingsvaardighemwlor het op eenduidige en
heldere wijze overdragen van (verpleegkundige)rmédie.

— Bewegingsvaardigheid voor het uitvoeren van vegikshnische handelingen.

— Hygiénisch, accuraat werken (medicijnen uitzetten).

Bezwarende werkomstandigheden

- Bezwarende werkomstandigheden kunnen deel uitmakeie werkzaamheden
(fysieke belasting door het tillen van jeugdigeet, Wwerken met en rondom ‘zieke’
jeugdigen, het werken in onaangename omstandighideamelijk risico).
Hiermee moet op verantwoorde wijze kunnen wordegegaan.
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KINDER- EN JEUGDPSYCHIATER

Algemene kenmerken voorziening / afdeling / functie

De functie van Kinder- en Jeugdpsychiater wordgatnoffen bij niet-vrij toegankelijke
vormen van hulpverlening. Onderzoek, behandelmegeleiding door de Kinder- en
Jeugdpsychiater beperken zich niet tot de jeugdigeh strekken zich ook uit tot het gezin.

Doel van de functie

Het adviseren van de organisatie inzake de algeempsychiatrische aspecten van het
hulpverleningsbeleid en binnen het (individuelehdr@lelplan en het uitvoeren van de
psychiatrische behandeling van aangemelde en pihaiste jeugdigen.

Organisatorische positie

De Kinder- en Jeugdpsychiater ressorteert hiérscbhonder de leidinggevende van de
afdeling, waarbinnen de functie is gepositioneeret dien verstande dat de Kinder- en
Jeugdpsychiater de werkzaamheden verricht ondearbiésche en operationele leiding, maar
met een eigen professionele verantwoordelijkheid.

De Kinder- en Jeugdpsychiater geeft vakinhouddgiging aan verplegenden en paramedici.

Hoofdactiviteiten

— Het verrichten van diagnostiek van reeds opgenarhenbehandeling zijnde
kinderen waarbij psychiatrische symptomen zijn gstateerd.

- Het medicamenteus behandelen van opgenomen kinderen

— Het adviseren met betrekking tot en beoordelendeabehandeling van opgenomen
kinderen indien sprake is van een psychiatrischblpmatiek.

— Het indien noodzakelijk beoordelen van intake-derssindien vragen bestaan over
de indicatiesteling.

— Het, indien noodzakelijk, verwijzen naar externeaglisten of het consulteren van
medici binnen en buiten de organisatie ten behwanede psychiatrische aspecten
in het behandelplan.

— Het (mede) bepalen van het opname-, overplaatsategjdieen het uit dien hoofde
deelnemen aan de daarvoor bestemde overlegvormen.

— Het leveren van een specifieke vakinbreng bij devikkeling van het
hulpverleningsbeleid van de organisatie.

— Het gebruikelijk deelnemen aan werkoverleg.

Profiel van de functie

Kennis

— Academisch werk- en denkniveau (Psychiatrie).

— In Nederland geregistreerde Kinder- en Jeugdpsighia

— Registratie wet Beroepen Individuele GezondheidsfBIG).
— Kennis van omliggende (specialistische) vakgebieden

Specifieke functiekenmerken
— Analytisch vermogen voor het vertalen van psyclseale / specialistische
behandelplannen naar de praktijk.



— Contactuele, mondelinge en schriftelijke vaardigitedoor het overleggen met
zowel collega’s als met kinderen met en in dieng@eving en het vastleggen van
gegevens ten behoeve van bij de uitvoering vahdletndelplan betrokkenen.

FYSIOTHERAPEUT

Algemene kenmerken voorziening / afdeling / functie
De functie van Fysiotherapeut wordt aangetroff¢mieit-vrij toegankelijke vormen van
hulpverlening.

Doel van de functie

Het uitvoeren van fysiotherapeutische onderzoelztenandelingen en begeleiding van
jeugdigen met als doel het voorkomen, verminderéaf€eompenseren van ziekten en
stoornissen van het bewegingsapparaat.

Organisatorische positie

De Fysiotherapeut ressorteert hiérarchisch ond@ideggevende van de afdeling,
waarbinnen de functie is gepositioneerd. De Fisi@peut ontvangt functionele
aanwijzingen van bijvoorbeeld de Kinderarts in keeder van het uit te voeren behandelplan.
De Fysiotherapeut geeft zelf geen leiding aan ameEventueel worden functionele
aanwijzingen gegeven aan de behandelaars voodden ) uitvoeren van fysiotherapeutische
oefeningen met jeugdigen. De Fysiotherapeut isndaeat werkzaam in een multidisciplinair
behandelteam.

Hoofdactiviteiten

— Het onderzoeken, behandelen en begeleiden vaniggungdp basis van de diagnose
en een behandelaanwijzing van de (kinder)arts.

— Het opstellen van een fysiotherapeutisch beharatelét na nader onderzoek,
binnen de door de Kinderarts vastgestelde medisehandeling, is afgestemd op
de jeugdige en de aard, duur en frequentie vaggietiierapeutische behandeling
vastlegt.

— Het uitvoeren van het fysiotherapeutisch behande|paarbij de behandeling
zowel individueel als in groepsverband kan wordegeyen.

— Het geven van informatie, instructie en advieslagmandelaars, groepsleiding,
ouders / verzorgers en eventueel de jeugdigen otr(izelf) uit te voeren
fysiotherapeutische oefeningen en daartoe onderstele hulpmiddelen.

— Het vastleggen van onderzoek- en behandelgegevens.

— Het overleggen met de Kinderarts en andere behasidebver het verloop van de
behandeling. Het, na overleg, bijstellen van le¢tamdelplan.

— Het deelnemen aan (multidisciplinaire) cliéntbekjprgen, waarin de bevindingen
bij het uitvoeren van het fysiotherapeutisch belefpidn worden ingebracht.

— Het beheren van de behandelruimten, apparatuunventaris.

- Het onderhouden van in- en externe contacten veouitwisselen van informatie
ten behoeve van de (voortgang van de) behandeling.

— Het gebruikelijk deelnemen aan werkoverleg.

Profiel van de functie
Kennis



— Afgeronde Hbo opleiding (Fysiotherapie).

— Registratie wet Beroepen Individuele Gezondheids#BIG).

— Kennis van de ontwikkelingen in het vakgebied emnveemogen om de
ontwikkelingen te integreren binnen de behandetpkak

— Enige kennis van paramedische vakgebieden dienwémed zijn op de
fysiotherapeutische behandeling is vereist.

Specifieke functiekenmerken

— Sociale vaardigheden bij het regelmatig gedureadgdre tijd stimuleren van
jeugdigen tot optimale prestaties, zoals motiveirargelend vermogen en
corrigeren.

— Mondelinge en schriftelijke uitdrukkingsvaardigheior het communiceren met
collega-behandelaars, andere disciplines en jeagdig

— Bewegingsvaardigheid, met name de combinatie vachkren beweging, bij
massages en verschillende handgrepen en technieken.

— Gevoel voor het menselijk lichaam bij het uitvoevam massages.

Bezwarende werkomstandigheden

- Bezwarende werkomstandigheden kunnen deel uit makede functie (fysieke
belasting door inspannende houding en eenzijdigedieg, krachtsinspanning,
door direct lichaamscontact tijdens massages barelijk risico). Hiermee moet
op verantwoorde wijze kunnen worden omgegaan.

LOGOPEDIST

Algemene kenmerken voorziening / afdeling / functie
De functie van Logopedist wordt aangetroffen bgtririj toegankelijke vormen van
hulpverlening.

Doel van de functie

Het ontwikkelen, herstellen of verbeteren van demmainicatieve mogelijkheden van
jeugdigen met als doel het optimaliseren van hedtaan, het spreken, begrijpen en begrepen
worden.

Organisatorische positie

De Logopedist ressorteert hiérarchisch onder diniggevende van de afdeling, waarbinnen
de functie is gepositioneerd. De Logopedist ongvdunctionele aanwijzingen van
bijvoorbeeld de Kinderarts in het kader van hetaitoeren behandelplan.

De Logopedist geeft zelf geen leiding aan andeEarentueel worden functionele
aanwijzingen gegeven aan de behandelaars voodden ) uitvoeren van logopedische
oefeningen met jeugdigen. De Logopedist is daativeerkzaam in een multidisciplinair
behandelteam.

Hoofdactiviteiten
— Het onderzoeken, behandelen en begeleiden vaniggungdp basis van de diagnose
en een behandelaanwijzing van de (kinder)arts.
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— Het opstellen van een logopedisch behandelplanalatider onderzoek, binnen de
door de Kinderarts vastgestelde medische behagg&iafgestemd op de jeugdige
en de aard, duur en frequentie van de logopedisehandeling vastlegt.

— Het uitvoeren van het logopedisch behandelplanrivjede behandeling zowel
individueel als in groepsverband kan worden gegeven

— Het geven van informatie, instructie en adviesla@mandelaars, groepsleiding,
ouders / verzorgers en eventueel de jeugdigen otr(izelf) uit te voeren
logopedische oefeningen.

— Het vastleggen van onderzoek- en behandelgegevens.

— Het overleggen met de Kinderarts en andere behasadebver het verloop van de
behandeling. Het, na overleg, bijstellen van le¢tamdelplan.

- Het deelnemen aan (multidisciplinaire) cliéntbekjrgen, waarin de bevindingen
bij het uitvoeren van het logopedisch behandelplarden ingebracht.

— Het onderhouden van in- en externe contacten veuitlwisselen van informatie
ten behoeve van de (voortgang van de) behandeling.

— Het gebruikelijk deelnemen aan werkoverleg.

Profiel van de functie

Kennis

— Afgeronde Hbo opleiding (Logopedie).

— Kennis van de ontwikkelingen in het vakgebied emnveemogen om de
ontwikkelingen te integreren binnen de behandeipkak

- Enige kennis van paramedische vakgebieden dienwémed zijn op de
logopedische behandeling is vereist.

Specifieke functiekenmerken

— Sociale vaardigheden bij het regelmatig gedureadgdre tijd stimuleren van
jeugdigen tot optimale prestaties, zoals motiveirargelend vermogen en
corrigeren.

— Luistervaardigheid voor het kunnen onderkennenwaaderingen in het
(verstaanbaar) spreken, begrijpen en begrepen worde

— Mondelinge en schriftelijke uitdrukkingsvaardighemor het communiceren met
collega-behandelaars, andere disciplines en jeagdig

— Non-verbale communicatieve vaardigheden.

MEDEWERKER INFORMATIE, VOORLICHTING EN ADVIES B

Algemene kenmerken voorziening / afdeling / functie

De Medewerker Informatie, Voorlichting en AdviedhBeft een op preventie gerichte functie;
preventie ten behoeve van het individu dan webtmeve van (een) groep(en) van
(potentiéle) jeugdigen en heeft een vindplaats-wialneen vraaggericht karakter.

De functie van Medewerker Informatie, Voorlichtiag Advies B kenmerkt zich door het
geven van informatie, voorlichting en advies (euest via intermediairs), en geeft uitvoering
aan (pedagogische) preventie- en voorlichtingsrogna’s.

Doel van de functie
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Het geven van individuele en groepsgerichte pedagb(e) informatie, advies en
ondersteuning aan jeugdigen, ouders en intermsd@dat eventuele problemen in een zo
vroeg mogelijk stadium kunnen worden gesignaleardle gevolg daarvan kunnen worden
voorkomen.

Organisatorische positie

De Medewerker Informatie, Voorlichting en Adviesdssorteert hiérarchisch onder de
leidinggevende van de afdeling, waarbinnen de fanstgepositioneerd. In voorkomende
gevallen ressorteert de Medewerker Informatie, \fduting en Advies B onder de
Medewerker Informatie, Voorlichting en Advies A.

De Medewerker Informatie, Voorlichting en AdviegBeft zelf geen leiding aan anderen.

Hoofdactiviteiten

— Het (telefonisch) informeren, adviseren en verwijzan en het geven van
voorlichting aan jeugdigen en ouders zowel indieieluals groepsgericht.

— Het uitvoeren van (pedagogische) preventie- enliahingsprogramma’s,
waaronder het geven van op (pedagogische) prewgariiehte trainingen en het
geven van voorlichtingsbijeenkomsten.

— Het leveren van een bijdrage aan de ontwikkelingafader andere
voorlichtingsmateriaal en op (pedagogische) pregagdrichte trainingen.

— Het geven van consultatie aan en ondersteuningnt@mediairs op het terrein van
pedagogische preventie (0.a. leren signaleren).

- Het (mede) beheren van een documentatiecentrumedéshet organiseren van de
uitleen van voorlichtingsmateriaal.

— Het onderhouden van interne en externe contactéreojerrein van de informatie,
voorlichting en advies voor jeugdigen en oudersgihet terrein van pedagogische
preventie.

— Het gebruikelijk deelnemen aan werkoverleg.

Profiel van de functie

Kennis

— Mbo werk- en denkniveau (Sociaal Pedagogisch Werk).

— Kennis van de werkgebieden ‘voorlichting, infornea¢in advies’ en ‘jeugdzorg’
voor het uitvoeren van preventie- en voorlichtimggpamma’s voor specifieke
doelgroepen.

— Kennis van de sociale kaart.

Specifieke functiekenmerken

— Mondelinge en schriftelijke uitdrukkingsvaardighemwbr het overdragen van
informatie, voorlichting en advies op een heldereenduidige wijze.

— Didactische vaardigheden voor het geven van opapmgische) preventie gerichte
trainingen en voorlichtingsbijeenkomsten.

— Communicatief vaardig voor het formuleren van regtberichte adviezen en het
maken van afspraken met jeugdigen en externe iesan

MEDEWERKER INFORMATIE, VOORLICHTING EN ADVIES A

Algemene kenmerken voorziening / afdeling / functie



De Medewerker Informatie, Voorlichting en AdvieshReft een op preventie gerichte functie;
preventie ten behoeve van het individu dan webtmeve van (een) groep(en) van
(potentiéle) jeugdigen en heeft een vindplaats-wdalreen vraaggericht karakter.

In die situatie waarbij de ‘preventie’ is gericht mdividuen wordt, op basis van de
hulpvraag, op het individu toegesneden informateylichting of advies verstrekt.

In die situatie waarbij de ‘preventie’ op groepsmericht, wordt op basis van
(voor)onderzoek geanalyseerd welke informatie erliahting op welke wijze het best kan
worden ingezet. De functionaris is enerzijds hefast het geven van informatie,
voorlichting en advies (eventueel via intermedjaiasderzijds met het ontwikkelen en
implementeren van (pedagogische) preventie- enightingsprogramma’s en het beheren
daarvan.

Doel van de functie

Het ontwikkelen, implementeren en (doen) uitvoeran (pedagogische) preventie- en
voorlichtingsprogramma’s en het geven van individwen groepsgerichte pedagogisch(e)
informatie, advies en ondersteuning aan jeugdigeders en intermediairs, opdat eventuele
problemen in een zo vroeg mogelijk stadium kunnerden gesignaleerd en als gevolg
daarvan kunnen worden voorkomen.

Organisatorische positie

De Medewerker Informatie, Voorlichting en Adviegéssorteert hiérarchisch onder de
leidinggevende van de afdeling, waarbinnen de fanstgepositioneerd.

De Medewerker Informatie, Voorlichting en Adviegg@eft in voorkomende gevallen leiding
aan één of enkele Medewerkers Informatie, Vooringhen Advies B.

Hoofdactiviteiten

— Het herkennen en in beeld brengen van de hulpwtaaghet voeren van
(consultatie)gesprekken met jeugdigen, het begabedah initi€ren van onderzoek
binnen de doelgroep(en).

— Het onderzoeken van informatieaanbod en —behogfte lpeugdige(en) en het op
basis daarvan informeren, adviseren en verwijzenevaehet geven van voorlichting
aan jeugdigen en ouders zowel individueel als goegpcht.

— Het geven van consultatie aan en ondersteuningnt@mediairs op het terrein van
pedagogische preventie (0.a. leren signaleren).

— Het ontwikkelen, ondersteunen, implementeren eroaren van onder andere
(pedagogische) preventie- en voorlichtingsprograimmidet in dat kader
ontwikkelen van onder andere voorlichtingsmatergmbp (pedagogische)
preventie gerichte trainingen en het (doen) uitgneran
voorlichtingsbijeenkomsten en trainingsactiviteiten

— Het methodisch en inhoudelijk ondersteunen en leatg (van intermediairs) bij
de uitvoering van (pedagogische) preventie- enlighdingsprogramma’s.

— Het leveren van een bijdrage aan de beleidsontiigenet betrekking tot het
beleidsveld van de pedagogische preventie.

— Het inrichten en beheren van een documentatiegantalsmede het organiseren
van de uitleen van voorlichtingsmateriaal.

— Het ontwikkelen en onderhouden van interne en e&taetwerken op het terrein
van de informatie, voorlichting en advies voor jéiggn en ouders en op het terrein
van pedagogische preventie.

— Het gebruikelijk deelnemen aan werkoverleg.



Profiel van de functie

Kennis

— Hbo werk- en denkniveau (Sociaal Pedagogische Hukgning).

— Kennis van de werkgebieden ‘voorlichting, inforneagin advies’ en
‘jeugdhulpverlening, jeugdbescherming’ voor hetvakkelen en uitvoeren van
preventie- en voorlichtingsprogramma’s voor spek#di doelgroepen.

— Kennis van de sociale kaart.

Specifieke functiekenmerken

— Mondelinge en schriftelijke uitdrukkingsvaardighembor het overdragen van
informatie, voorlichting en advies.

— Didactische vaardigheden voor het geven van opapmgische) preventie gerichte
trainingen en voorlichtingsbijeenkomsten.

— Communicatief vaardig voor het formuleren van regtgerichte adviezen en
afspraken met jeugdigen en externe instanties.

— Analytisch vermogen.

VERTROUWENSPERSOON

Algemene kenmerken voorziening/ afdeling / functie

De functie van Vertrouwenspersoon is bij wet gelekgee Vertrouwenspersoon treedt op als
belangenbehartiger en vertrouwenspersoon van jgegdouders/ verzorgers en andere
belanghebbenden binnen de jeugdzorg in de meed# kane. De Vertrouwenspersoon kan
werkzaamheden verrichten zowel in de organisates peugdzorg als daarbuiten. De
Vertrouwenspersoon neemt een onafhankelijke (zelfige en autonome) positie in en
neemt geen beslissingen dan met toestemming vaweneg met de cliént.

Doel van de functie

Het op verzoek van jeugdigen, ouders/ verzorgeemeere belanghebbenden verstrekken
van informatie en advies over de rechten en despohitie binnen de Jeugdzorg. Het
ondersteunen bij het formuleren, indienen en afeli&hk van klachten van materiéle en
immateriéle aard en/ of het wegnemen van commueprailemen die in het contact tussen
de jeugdige en de hulpverlener zijn ontstaan, zbeghulpverleningsproces (weer) doorgang
kan vinden.

Organisatorische positie

De Vertrouwenspersoon ressorteert hiérarchischrateéeidinggevende van de afdeling
waarbinnen de functie is gepositioneerd, met demstande dat de functionaris de
werkzaamheden verricht met een eigen professiaeedntwoordelijkheid. De
leidinggevende heeft een superviserende rol. DéMervenspersoon geeft zelf geen leiding
aan anderen.

Hoofdactiviteiten

— Het geven van advies en informatie aan jeugdigedeis / verzorgers en andere
belanghebbenden (onder andere door middel vanolielelm van spreekuur) over de
rechten en de rechtspositie in de Jeugdzorg eddafjeugdigen/ ouders / verzorgers
ondervonden knelpunten binnen de jeugdzorg.



— Het voeren van gesprekken met de jeugdige, de belerde hulpverleners en andere
medewerkers om de ingebrachte kwesties, knelpwantgamoblematiek tot een oplossing
te brengen. Dit op zodanige wijze dat het hulpvenigsproces niet wordt verstoord.

— Het ondersteunen van de jeugdige bij het verwogrieiienen en afhandelen van en
bemiddelen bij klachten aangaande de Jeugdzorgladetoe voeren van gesprekken met
betrokkenen.

— Het benutten van de mogelijkheden van partijen thedroeren van onderhandelingen,
bemiddelen bij geschillen, het bereiken van compsean, het opstellen van
bezwaarschriften. Het zonodig geven van aanzetiende juridische oplossing van
geschillen.

— Het bewaken van de procedurele afhandeling vanteekenklachten en het begeleiden
van het (vervolg)traject naar de klachtencommissie.

— Het signaleren van knelpunten bij organisaties Jeaigdzorg en het op basis hiervan
vervaardigen van een voortgangsverslag dat metteffende organisatie wordt
besproken. Het zonodig tussentijds uitbrengen igimaken aan de betreffende
organisatie.

— Het organiseren van voorlichtingsbijeenkomsten dnatrklachtenrecht, cliéntenbeleid en
de functie van Vertrouwenspersoon aan zowel cliéate medewerkers van
jeugdzorgorganisaties. Het op verzoek adviserenldaehten- en cliéntenbeleid.

— Het verrichten van administratieve werkzaamhede@arander het registeren van

klachten, het opstellen van correspondentie, lygtle van verslag in rapportages.

Het gebruikelijk deelnemen aan werkoverleg.

Profiel van de functie

Kennis

— Hbo werk- en denkniveau (bij voorkeur Sociaal Jedlde Dienstverlening).
— Kennis van wet- en regelgeving binnen de Jeugdzorg.

— Bekend zijn met of kennis hebben van het terremde&jeugdzorg.

Specifieke functiekenmerken

— Zelfstandige en autonome functie waarbij het vdargeis om de positie af te kunnen
bakenen.

— Sociale vaardigheden, voornamelijk gericht op coaghkian de cliént en voor het
onderhandelen en bemiddelen bij geschillen.

— Schriftelijke uitdrukkingsvaardigheden voor hetrfaleren van klachten en het opstellen
van bezwaarschriften.

— Communicatieve vaardigheden (gespreks- en comntigtieehnieken) voor het voeren
van gesprekken waarbij het van belang is de pradgiefop de juiste wijze te kunnen
analyseren.

— Doorzettingsvermogen en geduld bij het zoeken aplssingen.

— Integriteit voor het omgaan met vertrouwelijke imfatie.

LEIDINGGEVENDE D

Algemene kenmerken voorziening / functie / afdeling

De functie van Leidinggevende D kenmerkt zich duogtrgeven van leiding en begeleiding
aan één of twee teams binnen het primaire procbinnen een beperkte verscheidenheid
aan activiteiten wordt uitgevoerd.



Doel van de functie
Het realiseren van en geven van leiding en stuaargde (uitvoering van) de
behandelplannen / het werkplan.

Organisatorische positie

De Leidinggevende D ressorteert hiérarchisch oaderLeidinggevende C of B. De
Leidinggevende D geeft operationeel leiding aaniti@erende medewerkers werkzaam
binnen één of twee teams (5 tot 15 personen, kidohaing).

Hoofdactiviteiten

— Het geven van (bege)leiding aan €én of twee teamsiivoerende medewerkers in het
primaire proces, op het gebied van personele, aatmnische en budgettaire
aangelegenheden, binnen daartoe gestelde kadgesdemde richtlijnen (Arbo,
kwaliteit).

— Het plannen en organiseren van de werkzaamhedagrbaen team/ de teams.

— Het verrichten van activiteiten en/ of advisereeraactiviteiten in het kader van
personeelsbeheer, eventueel in overleg met dehaggse leidinggevende (werving en
selectie, functioneringsgesprekken en beoordetintyyikkeling en opleiding).

— Het scheppen van de randvoorwaarden voor de wedaring (beheren budget, beheren
middelen).

— Het signaleren van en rapporteren over knelpuntameb de uitvoering.

— Het in overleg betrokkenen doen vaststellen, aagpasn toetsen van behandel- en / of
werkplannen, voornamelijk vanuit organisatorisainelshoek.

— Het bewaken van de uitvoering van het hulpverlesphan en / of werkplan conform de
daartoe vastgestelde beleidslijnen.

— Het (over het algemeen als voorzitter) deelnemernaateamoverleg; het deelnemen aan
het teamoverstijgend overleg en het vanuit de §pkeideskundigheid leveren van een
bijdrage aan dit overleg.

— Het onderhouden van interne en externe contactdrew®rdering van de werkuitvoering
binnen de teams.

— Het, in voorkomende gevallen, verrichten van uitende werkzaamheden.

Profiel van de functie

Kennis

- Hbo werk- en denkniveau.

— Kennis van en inzicht in de processen van de hudkgviag.
— Kennis van en inzicht in groepsdynamische processen
— Kennis van managementtechnieken.

Specifieke functiekenmerken

— Sociale vaardigheden voor het motiveren, stimuleremstrueren van medewerkers.

- Plan- en organisatievermogen.

— Mondelinge en schriftelijke uitdrukkingsvaardigh&or het communiceren
met(collega)behandelaars.

LEIDINGGEVENDE C
Algemene kenmerken voorziening / afdeling / functie

De functie van Leidinggevende C kenmerkt zich dogirgeven van leiding aan een afdeling /
unit, bestaande uit meerdere teams, waarbinnephibesde soorten werkzaamheden worden



uitgevoerd. De afdeling / unit wordt ondersteundrdaciliterende of stafondersteunende
functies. De Leidinggevende C is belast met heetmhvan de afdeling / unit en (doen)
realiseren van de vastgestelde beleidsplannen.

Doel van de functie

Het realiseren van en sturing en richting geven(daruitvoering van) het beleid op het
werkgebied en het leveren van een bijdrage aamaegeving van het beleid en het geven
van dagelijkse leiding aan een afdeling / unit meerdere teams.

Organisatorische positie

De Leidinggevende C ressorteert hiérarchisch oddéreidinggevende B of A. De
Leidinggevende C geeft zelf hiérarchisch leiding alke medewerkers binnen de afdeling /
unit waarvoor de Leidinggevende C verantwoordesijkl5 — 30 personen, middelgrote
afdeling).

Hoofdactiviteiten

— Het geven van leiding aan een afdeling / unit (emhet primaire proces van de
organisatie) in algemene zin op het gebied vanopets, organisatorische en budgettaire
aangelegenheden, binnen de daartoe gestelde lxaldéis en geldende richtlijnen (Arbo,
kwaliteit).

— Het plannen en organiseren van de werkzaamhedagerbate afdeling / unit.

— Het verrichten van activiteiten in het kader varspeeelsbeheer (werving en selectie,
functioneringsgesprekken en beoordeling, ontwikigegn opleiding).

— Het scheppen van randvoorwaarden voor de werkuitvipevaaronder het inkopen van
materiéle voorzieningen /middelen en het beherarhes budget van de afdeling / unit.

— Het doen van voorstellen met betrekking tot de &gy de samenstelling van het budget
van de afdeling / unit.

— Het signaleren van ontwikkelingen en knelpuntederuitvoering en het adviseren
hierover aan de leidinggevende ten behoeve vamwdadering van de kwaliteit van de
werkzaamheden en het (doen) implementeren van egadtn hiertoe.

— Het realiseren van en evalueren / rapportereredex zan de werkplannen de afdeling /
unit betreffende.

— Het leveren van een bijdrage aan (de ontwikkeliaug)\het organisatiebeleid, evenals het
(doen) uitvoeren van en evalueren van/ rapportienerake van het vastgestelde beleid.

— Het (over het algemeen als voorzitter) deelnemearhatafdelings-/ unitoverleg; het
deelnemen aan het unitoverstijgend of beleidsogemtehet vanuit de specifieke
deskundigheid leveren van een bijdrage aan diteyer

— Het onderhouden van in- en externe contacten diewteoering binnen de teams en de
randvoorwaarden betreffende.

Profiel van de functie

Kennis

— Afgeronde Hbo opleiding.

— Kennis van en inzicht in de problematiek van ddgloepen en hulpverleningsprocessen
binnen de Jeugdzorg.

— Kennis van managementtechnieken.

12 Het betreft een opleidingsindicatie.



Specifieke functiekenmerken

— Sociale vaardigheden voor het motiveren, instruereaorrigeren van medewerkers en
voor de contacten met en aanspreken van persameleréen.

— Analytisch vermogen.

— Mondelinge en schriftelijke uitdrukkingsvaardighadeenodigd om op alle niveaus te
kunnen communiceren.

LEIDINGGEVENDE B

Algemene kenmerken voorziening / afdeling / functie

De functie van Leidinggevende B kenmerkt zich duetrgeven van leiding aan meerdere
werkeenheden binnen één organisatorisch onderdaatbinnen verschillende
werkzaamheden worden uitgevoerd. De werkeenhedettew@ndersteund door facilitaire en
stafondersteunende diensten. De Leidinggevenderaast het inhoudelijke beleid, tevens
verantwoordelijk voor de toepassing van het pemigagfinancieel- en vestigingsbeleid en
heeft uit dien hoofde bevoegdheden tot het nemerbealissingen binnen de kaders van het
organisatiebeleid en het beschikbare budget.

Doel van de functie
Het realiseren van en geven van leiding en stuaarg(de uitvoering van) het beleid op het
werkgebied en het leveren van een bijdrage aamegeving van dit beleid.

Organisatorische positie

De Leidinggevende B ressorteert hiérarchisch oaderleidinggevende/ de directie. De
Leidinggevende B geeft hiérarchisch leiding en bedmg aan meerdere werkeenheden
binnen één organisatorisch onderdeel (30 tot 56open, grote afdeling).

Hoofdactiviteiten

— Het geven van leiding aan meerdere werkeenhedengbihet primaire proces), in
algemene zin op het gebied van personele, organsaie en budgettaire
aangelegenheden, binnen de daartoe gestelde lxelégis en geldende richtlijnen (Arbo,
kwaliteit).

— Het bevorderen van de samenhang tussen de veesclalhctiviteiten van de
werkeenheden ter verhoging van de efficiency, &ffieeit en kwaliteit en het bewaken
van de afstemming hiervan.

— Het nemen van beslissingen in het kader van peetsheheer (werving en selectie,
functioneringsgesprekken en beoordeling, ontwikigegn opleiding).

— Het scheppen van randvoorwaarden voor de werkuitvpevaaronder het inkopen van
materiéle voorzieningen /middelen en het bewakenhet budget van meerdere
werkeenheden.

— Het doen van voorstellen met betrekking tot de &gy en samenstelling van het budget
van meerdere werkeenheden.

— Het adviseren over en het ontwikkelen van beleidoishoeve het primaire proces en
werkplannen ter bevordering van de werkuitvoerimpnén de werkeenheden en het
implementeren ervan.

— Het realiseren van en evalueren / rapportereraiez zan de werkplannen de
werkeenheden betreffende.

— Het adviseren inzake lange termijn aangelegenheggicht op onderdelen van het
organisatiebeleid, alsmede ten aanzien van hehis@#ebeleid van de organisatie als
geheel.



Het voorbereiden en realiseren van het vastgestetgmisatiebeleid ten behoeve van het
eigen (organisatie-)onderdeel en het evaluergpporéeren ter zake van de uitvoering van
het beleid.

Het deelnemen aan management- en beleidsoverlgity @en hoofde het inbrengen van
specifieke vakdeskundigheid.

Het onderhouden van in- en externe contacten dmalgering van de werkuitvoering

van de werkeenheden en de beleidsvorming betreffend

Profiel van de functie
Kennis

Academisch werk- en denkniveau (Management)

Kennis van en inzicht in de inrichting van de dsesdisciplines van de organisatie.
Kennis van en inzicht in de problematiek van ddgloepen en hulpverleningsprocessen
binnen de Jeugdzorg.

Kennis van managementtechnieken.

Specifieke functiekenmerken

Sociale vaardigheden voor het instrueren, motivereoorrigeren van medewerkers en
voor de contacten met en aanspreken van persameeréen.

Mondelinge en schriftelijke uitdrukkingsvaardighadeenodigd om op alle niveaus te
kunnen communiceren.

Analytisch vermogen.

Conflictbeheersing en onderhandelingsvaardigheden lvet beslissen in geschillen
tussen medewerkers en in geschillen tussen jeugeigerzijds en medewerkers
anderzijds, voor zover betrekking hebbend op deoaring.

LEIDINGGEVENDE A

Algemene kenmerken voorziening / afdeling / functie

De Leidinggevende A is onder verantwoordelijkheadh e (algemeen) directeur / de directie
belast met leidinggevende taken op €én of meelsdesdsgebieden, zoals hulpverlening,
vestiging, regio of sector en verricht hieruit vivtweiende werkzaamheden op het gebied van
ontwikkeling, vaststelling en uitvoering binnenalganisatie. Met in achtneming van de
beleidskaders van de voorziening op het gebiedvganisatie-, accommodatie-, financieel-
en personeelsbeleid.

Doel van de functie

De Leidinggevende A is belast met de ontwikkelg yvaststelling en de uitvoering van het
beleid van één of meerdere beleidsgebieden méttimaming van de beleidskaders van de
voorziening en / of met het geven van leiding emisg aan €én of meerdere
organisatieonderdelen.

Organisatorische positie

De Leidinggevende A ressorteert hiérarchisch oddgialgemeen) directeur / directie. De
Leidinggevende A geeft leiding aan één of meertrgewezen beleidsgebieden /
organisatieonderdelen (50 of meer personen).

Hoofdactiviteiten



Het geven van leiding aan één of meerdere beldiksgen / organisatieonderdelen in
algemene zin op het gebied van personele, organsate en budgettaire
aangelegenheden binnen daartoe gestelde beleidskadgeldende richtlijnen (Arbo,
kwaliteit).

Het mede voorbereiden, aansturen en zorgdragendeotmtstandkoming van de
beleidscyclus aangaande één of meerdere beleiésigebi organisatieonderdelen (de
hulpverlening, de vestiging, de regio of de seatee} als uitvloeisel daarvan het op- en
vaststellen van het jaarlijkse beleidsplan.

Het nemen van beslissingen in het kader van peetsheheer (werving en selectie,
functioneringsgesprekken en beoordeling, ontwikigegn opleiding).

Het dragen van integrale verantwoordelijkheid v@be afdelingen die vallen onder) het
beleidsgebied / organisatieonderdeel.

Het bewaken en codrdineren van een evenwichtigstB@aanbod binnen het
organisatieonderdeel (de regio’s, vestiging, s¢ctor

Het ontwikkelen, bijstellen, implementeren van inétrne organisatiebeleid evenals het
initiéren van beleidsrelevant onderzoek.

Het eventueel vervangen van de (algemeen) direbtpdiens afwezigheid.

Het behartigen van de belangen van de organisatietevertegenwoordigen van de
organisatie naar buiten. Het onderhouden van ext@laties die o.a. betrekking hebben
op provinciale samenwerkingsrelaties, beleidsogamet provincie en koepelorganisaties
e.d.

Het gebruikelijk deelnemen aan het directie- / M/erteg.

Profiel van de functie
Kennis

Academisch werk- en denkniveau

Kennis van managementtechnieken, organisatie-ppeess-, financieel- en zorg
/kwaliteitsbeleid.

Kennis en inzicht in problematieken van de doelgepeen hulpverleningsprocessen
binnen de Jeugdzorg evenals inzicht en visie owi@kélingen binnen de Jeugdzorg.

Specifieke functiekenmerken

Sociale vaardigheden voor het motiveren, instruereoorrigeren van medewerkers en
voor contacten met en aanspreken van personeerdard

Analytisch vermogen voor het structureren van bislgnen uit een complexe
hoeveelheid gegevens en het kunnen vertalen vardbighen naar concrete haalbare
consistente doelen.

Mondelinge en schriftelijke uitdrukkingsvaardighewor het communiceren met derden
en voor het opstellen van een beleidsplan

Diplomatie en overtuigingskracht om met conflictan te gaan en deze naar zwaarte te
kunnen schatten.

MEDEWERKER BUREAU HALT

Algemene kenmerken voorziening/ afdeling/ functie
De Medewerker Bureau HALT is gepositioneerd bindetHALT-organisatie. De HALT-
organisatie stelt zich tot doel:

het organiseren van een afdoening voor jongereri2dnt en met 17 jaar, die zich
schuldig hebben gemaakt aan een vorm van veel gowkde jeugdcriminaliteit;



— het opzetten van en het deelnemen aan voorliclpiogscten (preventie-activiteiten);

— het opsporen van oorzaken van veel voorkomendelgeunginaliteit en waar mogelijk het
leveren van een bijdrage aan het oplossen ervan.

De Medewerker Bureau HALT levert een bijdrage aginrbaliseren van de doelstellingen

van de organisatie door het uitvoeren van de kkenthinnen de aangegeven kaders.

Doel van de functie

Het realiseren van alternatieve afdoeningen teodahvan strafrechtelijk minderjarigen en
het leveren van een bijdrage aan de ontwikkelimgpraventie-activiteiten, gericht op (het
voorkomen van) veel voorkomende criminaliteit.

Organisatorische positie

De Medewerker Bureau HALT ressorteert hiérarchmuther de leidinggevende van de
afdeling, waarbinnen de functie is gepositioneBrel Medewerker Bureau HALT geeft geen
leiding aan anderen.

Hoofdactiviteiten

— Het herkennen en in beeld brengen van de proble#imgtin gesprekken en consultaties
met hulpvragers, en het vervolgens organiserem diveoeren en eventueel begeleiden
van HALT-afdoeningen.

— Het formuleren van adviezen op hulpvragen dan wetlborverwijzen naar instanties
waar hulp geboden kan worden.

— Het organiseren, bemiddelen en afhandelen van sobgelingen.

— Het, op basis van gesprekken met betrokkenen (fihexties, mentoren) formuleren van
mogelijke preventie-activiteiten en het op basiardan mede ontwikkelen van
voorlichtingsmateriaal en preventieprogramma’s @rahdere voor het geven van
voorlichting aan politie, scholen, e.d. ).

— Het aanbieden en uitvoeren van voorlichtingsbijeamsten, gericht op het voorkomen
van veel voorkomende jeugdcriminaliteit.

— Het registreren van de handelingen rondom de eiggkzaamheden, het leggen van
verslag en het voeren van bijbehorende administesticorrespondentie.

— Het onderhouden van contacten met externe inssantie

— Het signaleren van oorzaken van jeugdcriminalériproblemen / knelpunten bij de
bestrijding daarvan.

— Het leveren van een bijdrage aan de vorming vaméleid van de organisatie.

Profiel van de functie

Kennis

— Hbo werk- en denkniveau

— Kennis van de organisatie en werkprocessen vamgaaisatie en inzicht in de
hulpverlenende activiteiten van instanties.

Specifieke functie kenmerken

— Sociale vaardigheden voor het voeren van resgkaahte (begeleidings-) gesprekken,
het onderhouden van contacten met schoolleidingea.tet beinvioeden van
groepsprocessen.

— Didactische vaardigheden voor het geven van vduitigsbijeenkomsten.

— Vaardigheden voor het vertalen van signalen owegderiminaliteit naar projecten en
preventieprogramma’s.



COORDINATOR KINDERTELEFOON

Algemene kenmerken voorziening/afdeling/ functie

De functie Coérdinator Kindertelefoon valt onderadgegorie “toegangsfuncties” en wordt
onder andere aangetroffen binnen de stichting Kietdfoon. Het leveren van telefonische
informatie, advies en voorlichting aan kinderen 8aot 18 jaar inzake preventie en
hulpverlening is het doel van de organisatie.

Doel van de functie
Het zorgdragen voor de werving, selectie en trginiteskundigheidsbevordering alsmede de
kwaliteitsbewaking van de werkzaamheden van deréagp)vrijwilligers.

Organisatorische positie

De Codrdinator Kindertelefoon ressorteert hiéracihionder de leidinggevende van de
afdeling, waarbinnen de functie is gepositioneBrel Cotrdinator Kindertelefoon geeft
functionele aanwijzingen en begeleiding aan vrljgd medewerkers.

Hoofdactiviteiten

— Het werven van vrijwilligers en het geven van vadriing, individueel of eventueel
groepsgewijs, over de functie van vrijwilliger gaotentiéle kandidaten; het voeren van
selectiegesprekken met aspirant-vrijwilligers dal et begeleiden van ervaren
vrijwilligers bij deze taak. Is uit dien hoofderaatwoordelijk voor de kwaliteit van de
werkzaamheden van de vrijwilligers.

— Het beoordelen van de geschiktheid van de aspurgntiligers en het beslissen over
toelating tot de vrijwilligersopleiding.

— Het begeleiden en beoordelen van aspirant-vrigels tijdens de trainingsperiode
alsmede het beslissen over het moment van zeligtaretbaar zijn dan wel het, in
overleg met leidinggevende, afwijzen van ongesehalspirant-vrijwilligers.

— Het ontwikkelen en evalueren van opleidingsprograrsmioor (aspirant-) vrijwilligers
alsmede het organiseren en (eventueel) geven aamgen aan (aspirant-)vrijwilligers.

— Het toezicht houden op en beoordelen van de geg@gdpak door vrijwilligers alsmede
het bespreken van eventuele functioneringsprobleraervrijwilligers met de
leidinggevende.

— Het adviseren en ondersteunen van vrijwilligergdeijppehandeling van complexere
situaties / hulpvragen, onder meer door het optredie achterwacht.

— Het beslissen over het eventueel doorverwijzencliénten naar andere
hulpverleningsinstanties en het hierover overleggehdeze instanties.

— Het behandelen van eventuele klachten van cliénten.

— Het zorgdragen voor de registratie van gegevergethijhouden van de ‘sociale kaart'.

— Het zich op de hoogte houden van relevante magipeligke ontwikkelingen op het
terrein van de hulpverlening en het in dat kadeerden van een bijdrage aan (de
ontwikkeling van ) het instellingsbeleid.

— Het deelnemen aan werkbesprekingen en het ondeshauaoh uit de functie
voortvloeiende (externe) contacten.

Profiel van de functie

Kennis

— Hbo werk- en denkniveau.

— Kennis van en inzicht in de processen van de hdgviag.



— Kennis van en inzicht in groepsdynamische processen

Specifieke functiekenmerken

— Sociale vaardigheden voor het motiveren, stimuleremstrueren van
medewerkers.

— Plan- en organisatievermogen.

— Mondelinge en schriftelijke uitdrukkingsvaardigheior het communiceren met cliénten,
(aspirant-)vrijwilligers en externe instanties.

SOCIAAL-PSYCHIATRISCH VERPLEEGKUNDIGE

Algemene kenmerken voorziening / afdeling / functie
Nader te bepalen.

Doel van de functie

Het bijdragen aan de resocialisatie van de jeugdioge randvoorwaarden te scheppen in de
persoonlijke levenssfeer en het bieden van begetgahn het sociale netwerk van de
jeugdige.

Organisatorische positie
De Sociaal-Psychiatrisch Verpleegkundige ressdrte@rarchisch onder de leidinggevende
van de afdeling waarbinnen de functie is gepossod.

Hoofdactiviteiten

— Het observeren en analyseren van de gedragspatvanate jeugdige in een
intakegesprek, mede op basis van de door de vemdginstantie aangeleverde
informatie.

— Het, binnen de door het behandelteam vastgestalikr& en in samenwerking met de
jeugdige en / of diens verzorgers, opstellen vanbstandelplan en het bespreken van de
behandeldoelen.

— Het bespreken van de behandelplannen in teambéspeek het in overleg stellen van
behandelprioriteiten. Het evalueren van het beHplade/ de behandeldoelen ten behoeve
van het multidisciplinair team.

— Het voeren van individuele therapeutische gesprekkehet signaleren en interveniéren
bij mogelijke decompensatie, suicidaliteit en middgebruik.

— Het in voorkomende situaties leiden van gestruetal® groepstherapieén en het initiéren,
bevorderen en bewaken van een constructief gromagthutisch klimaat en het
interveniéren bij (destructieve) groepsinteracties.

— Het onderhouden van contacten met verwijzenderitisiaom continuiteit in een
(transmuraal) behandeltraject te bevorderen. Eebtueren van de overdracht aan
overnemende instanties.

- Het onderhouden van in- en externe contacten nietrakelend artsen / familie / relaties
en diverse instanties.

— Het verstrekken van informatie aan derden en hetjgen van ontslagbrieven (met
uitzondering van de medische/psychiatrische paadgra

Profiel van de functie
Kennis



— Kennis is vereist op het niveau van verpleegkundiget vervolgopleiding SPV, alsmede
aanvullende opleidingen/cursussen op het gebiedndividuele en groepstherapiéén

Specifieke functiekenmerken

— Tact, invoelend vermogen, onderhandelingsvaardigmet het vermogen vertrouwen op
te bouwen zijn vereist in de omgang met een s@k@fcategorie jeugdigen.

— Naast goede mondelinge en schriftelijke uitdrukkiagardigheid, nodig voor de vele en
wisselende in- en externe contacten, is ook hehogen tot non-verbale communicatie in
rollenspellen en assertiviteitstrainingen vereist.

— Oplettendheid en risico-inschatting zijn vereist &&anzien van soms verborgen
agressiviteit of suicidaliteit.

— Doorzettingsvermogen en objectiviteit zijn nodiguselal moeilijk te motiveren
patiénten.

STRATEGIE, BELEID EN ORGANISATIE

BELEIDSMEDEWERKER B

Algemene kenmerken voorziening / afdeling / functie

De functie van Beleidsmedewerker richt zich opdratvikkelen en implementeren van
beleid ten behoeve van de functionele afdelingandm de organisatie (bijvoorbeeld
opleidingen, kwaliteit) en / of op het ontwikkelen implementeren van
hulpverleningsmethodieken ten behoeve van de hdgnears binnen de organisatie
(bijvoorbeeld orthopedagogiek of psychologie). flectie van Beleidsmedewerker B
kenmerkt zich door het vertalen van (door de diesgestelde) beleidsvoornemens naar de
concrete werkpraktijk.

Doel van de functie
Het (actief) bijdragen aan de voorbereiding envagting van beleid op de onderscheiden
beleidsterreinen binnen de organisatie.

Organisatorische positie

De Beleidsmedewerker B ressorteert hiérarchiscleode leidinggevende van de
stafafdeling, waarbinnen de functie is gepositioded onder de directie.

De Beleidsmedewerker B geeft zelf geen leidingaateren.

Hoofdactiviteiten

— Het volgen van ontwikkelingen op de betreffendecieen van beleidsvorming
(maatschappelijke ontwikkelingen, ontwikkelingenren de politiek en/of binnen de
sector) en het adviseren van het hoofd van defd#difag of de directie omtrent het te
voeren beleid op deze terreinen.

— Het, binnen de gestelde kaders van het hoofd irdetg ontwikkelen van beleid op één
of enkele onderscheiden beleidsterreinen binnesrglmnisatie.

13 Het betreft een opleidingsindicatie.



— Het, na vaststelling van het beleid, vertalen valeidsvoornemens naar concrete
activiteiten. Het ontwikkelen en het implementevan activiteiten op het onderscheiden
beleidsterrein en het evalueren van deze acteiteia afronding.

— Het signaleren van knelpunten ten aanzien vandtetfiende beleidsterrein in relatie tot
het organisatie- en/of hulpverleningsbeleid; hahan van initiatieven die kunnen leiden
tot verbeteringen en/of aanpassingen.

— Het ontwikkelen en uitvoering geven aan informagie-kennisoverdracht op het
betreffende beleidsterrein binnen de eigen orgtaisa daarbuiten ten behoeve van
deskundigheidsbevordering.

— Het daartoe geven van voorlichting, informatie dui@s aan in- en externe
belanghebbenden door middel van mondelinge voaditighbijeenkomsten, specifieke
activiteiten en/of publicaties.

— Het gebruikelijk deelnemen aan werkoverleg.

Profiel van de functie

Kennis

— Hbo/Academisch werk- en denkniveau.

— Het kunnen onderkennen van trends en ontwikkelitgemanzien van de eigen
beleidsterreinen.

— Kennis van en inzicht in maatschappelijke en ki ontwikkelingen.

Specifieke functiekenmerken

— Analytisch vermogen voor het vertalen van ontwikigén in concrete
beleidsvoorstellen.

— Mondelinge en schriftelijke vaardigheden voor hastellen en verdedigen van
(beleids)adviezen.

BELEIDSMEDEWERKER A

Algemene kenmerken voorziening / afdeling / functie

De functie van Beleidsmedewerker richt zich opdratvikkelen en implementeren van
beleid ten behoeve van de functionele afdelingandm de organisatie (bijvoorbeeld
opleidingen, kwaliteit) en / of op het ontwikkelen implementeren van
hulpverleningsmethodieken ten behoeve van de hidgners binnen de organisatie
(bijvoorbeeld orthopedagogiek of psychologie). flactie van Beleidsmedewerker A
kenmerkt zich door het vertalen van (maatschapeejuridische en wetenschappelijke)
ontwikkelingen naar beleidsinitiatieven, het vorwge / ontwikkelen van beleid, het
implementeren en het evalueren van de resultateei@idsontwikkeling.

Doel van de functie
Het voorbereiden, ontwikkelen en implementerenhvaeid op de onderscheiden
beleidsterreinen binnen de organisatie.

Organisatorische positie

De Beleidsmedewerker A ressorteert hiérarchiscleodd leidinggevende van de
stafafdeling, waarbinnen de functie is gepositioded onder de directie.

De Beleidsmedewerker A geeft zelf geen leiding @aateren.



Hoofdactiviteiten

Het volgen van ontwikkelingen op de betreffendeciaen van beleidsvorming
(maatschappelijke, juridische en wetenschappetijkevikkelingen, ontwikkelingen
binnen de politiek en/of binnen de sector) en hatyseren en interpreteren van deze
ontwikkelingen.

Het, naar aanleiding van deze ontwikkelingen, okitelen van beleid op de
onderscheiden beleidsterreinen van de organigatie

Het vertalen van de ontwikkelingen en het vastdgsteeleid naar concrete
(beleids)ontwikkelingstaken en projecten.

Het (doen) uitvoeren, aansturen en realiserenntanne en / of externe
(beleids)ontwikkelingstaken en projecten.

Het (procesmatig en inhoudelijk) implementeren kesultaten van (beleids)ontwikkeling
en projecten binnen de organisatie.

Het toetsen van de effecten van de (beleids)on®litkig en projecten.

Het signaleren van knelpunten ten aanzien vandtetfiende beleidsterrein in relatie tot
het organisatie- en hulpverleningsbeleid; het mewam initiatieven die kunnen leiden tot
verbeteringen en/of aanpassingen.

Het ontwikkelen en uitvoering geven aan informagie-kennisoverdracht op het
betreffende beleidsterrein binnen de eigen orgtaiea daarbuiten.

Het daartoe geven van voorlichting, informatie dui@s aan in- en externe
belanghebbenden door middel van mondelinge voaditighbijeenkomsten, specifieke
activiteiten en/of publicaties.

Het gebruikelijk deelnemen aan werkoverleg.

Profiel van de functie
Kennis

Academisch werk- en denkniveau.

Het kunnen onderkennen van trends en ontwikkelitgemanzien van het eigen
beleidsterrein zodat beleidsadviserend kan worggetoeden

Onderkennen, bijhouden van maatschappelijke trgnddische en wetenschappelijke
ontwikkelingen.

Specifieke functiekenmerken

Analytisch vermogen voor het vertalen van ontwikkgtn in
(beleids)ontwikkelingstaken en / of projecten.

Het kunnen stimuleren, motiveren en overtuigenaaheren bij het implementeren van
beleidsontwikkelingen binnen de organisatie.

Mondelinge en schriftelijke (en didactische) vagh#iden voor het overdragen van
veranderingen binnen de organisatie.

PROJECTMANAGER

14 Ten aanzien van de beleidsontwikkeling is miningebke van de analyse van een breed beleidstemaie
ontwikkeling van een coherente beleidsvisie, alssmlverdediging van dit beleid in in- en exterrengja.
Daarnaast is sprake van het beheren van een dieglghbt optreden als aanspreekpunt en het zadigtan
opereren (op eigen initiatief) binnen door anderaim bepaalde grenzen.



Algemene kenmerken voorziening / afdeling / functie

De functie van Projectmanager komt veelal voor émgrotere jeugdzorgorganisaties. De

Projectmanager voert projecten uit die door hurotahaligheid en/ of aard niet als project
binnen bestaande functies zijn onder te brengere Pmjecten kunnen het gevolg zijn van
bijvoorbeeld landelijke initiatieven of beleidswigmgen en kunnen meerdere jaren duren.

Doel van de functie
Het opleveren van een project conform de afgesprdkerlooptijd, budget en
oplevercriteria.

Organisatorische positie

De Projectmanager ressorteert hiérarchisch onddireletie. De Projectmanager ontvangt
functioneel leiding van de opdrachtverstrekkenvdorkomende gevallen geeft de
Projectmanager operationeel leiding aan de prejdet.

Hoofdactiviteiten

— Het in de onderzoeksfase van projecten bijdragardaaszormgeving, beoordeling,
scope en randvoorwaarden van projecten.

— Het vaststellen van de planning, het budget, dditeitanormen en de
acceptatiecriteria en het ter goedkeuring hien@rieggen aan de Directie en de
opdrachtverstrekker.

— Het bepalen van de samenstelling van het projentegahet overleggen van de
beschikbaarheid van medewerkers met de leidinggevean de desbetreffende
disciplines.

— Het onderhouden van contacten met belanghebbemdeveasen en verwachtingen
te peilen en te bespreken.

— Het zorg dragen voor een betrokken, goed functemmeeen geinformeerd
projectteam en het zonodig oplossen van conflicten.

— Het controleren van de voortgang van het projedtbatrekking tot tijd, budget en
kwaliteit.

— Het toevoegen van persoonlijke deskundigheid aan pimjectleden gedefinieerde
oplossingen en/ of het coachen van projectledeaderien van specifieke
vakgebieden, daar waar nodig.

— Het bijsturen van het project in geval van (dreg@rafwijkingen en het zonodig
informeren van de betrokkenen.

— Het rapporteren en communiceren van de projectstein de betrokkenen.

— Het zorgdragen voor de oplevering van het projenfarm afspraak.

— Het vergelijken van de resultaten en het verloaphet project met de planning en
het evalueren van de verschillen.

— Het gebruikelijk deelnemen aan werkoverleg.

Profiel van de functie

Kennis

- Hbo/ Academisch werk- en denkniveau.

— Kennis op het gebied van jeugdzorg/ jeugdhulpveérten

— Kennis van procedures en richtlijnen en de werkonmgevan de opdrachtgever.
— Kennis van en inzicht in de doelgroep en ontwikigdin in de maatschappij.



Specifieke functiekenmerken

— Sociale vaardigheden voor het coachen en leidimgrgaan projectleden en het
veelvuldig onderhouden van in- en externe contacten

— Schriftelijke en mondelinge uitdrukkingsvaardigheabr het rapporteren en het
onderhouden van contacten.

— Plan- en organisatievermogen om een projectplageopgestructureerde wijze vorm te
geven en uit te voeren.

— Ondernemend voor het initiéren van projecten.

— Samenwerkingsvermogen vanwege het continue legkrngn aan en tegelijkertijd
onderdeel uitmaken van een projectteam.

Bezwarende werkomstandigheden

— Stressbhestendigheid is nodig vanwege het psychaeast worden met deadlines en
problemen.

JURIST

Algemene kenmerken voorziening / afdeling / functie

De functie van Jurist zoals beschreven, legt hegratcop juridische en beleidsondersteuning
voor de directie en management van een (jeugd)btgmningsorganisatie. In die situaties
waarbij een dergelijke functie jeugdigen en oudenexzorgers juridisch ondersteunt, worden
dezelfde werkzaamheden verricht, maar gericht opaeder, meer gespecialiseerd
aandachtsgebied (de doelgroep en de juridischenigcis anders, niet de aard van de
werkzaamheden).

De Jurist treedt vanuit zijn vakdiscipline zelfslanen autonoom op bij het vinden van een
passende oplossing.

Doel van de functie
Het adviseren, ondersteunen bij en het behandelemNe juridische zaken die de organisatie
betreffen.

Organisatorische positie
De Jurist ressorteert hiérarchisch onder de algemigecteur / de directie.
De Jurist geeft zelf geen leiding aan anderen.

Hoofdactiviteiten

— Het ontwikkelen en toetsen van juridische kadershet beleid van de organisatie en de
verschillende onderdelen daarvan (bijvoorbeeldlmeétkking tot de rechten en plichten
van voogdij en ouders met uithuisgeplaatste kingere

— Het verstrekken van informatie en advies over @passing en interpretatie van
wetgeving van toepassing op de Jeugdzorg. Hebijaatrekken van de betreffende
situatie en het geven van een toegesneden advies.

— Het analyseren van een voorgelegde vraag, kwesti@ak en zorgdragen voor de
(telefonische dan wel schriftelijke) afhandelingtmpartijen (ouders, hulpverleners en
instanties) met het doel om tot een bevredigenttessimg van de vraag te komen en
procedures (zaken) te voorkomen.

— Het codrdineren en voorbereiden van zaken vooilaEhtencommissie.

— Het voeren van correspondentie voor de schrifelgihandeling van kwesties en zaken
(bezwaar- en verweerschriften).



— Het samenstellen van informatiemateriaal over veetkomende vragen, kwesties en
zaken ten behoeve van de medewerkers binnen deisate.

— Het volgen van de voor de Jeugdzorg relevanteigatie ontwikkelingen, door middel
van het bestuderen van publicaties en het voeneg@aegeld in- en extern overleg (rijks-,
provinciale en gemeentelijke bestuursorganen).

— Het als gevolmachtigde optreden namens de orgaigaectie in voorkomende

juridische procedures.

Het gebruikelijk deelnemen aan werkoverleg.

Profiel van de functie

Kennis

— Academisch werk- en denkniveau (Nederlands Recht).

— Kennis en inzicht in de binnen de sector geldenete an regelgeving.

Specifieke functiekenmerken
— Integriteit voor het omgaan met vertrouwelijke imf@tie.
— Analytisch vermogen.

MEDEWERKER P&0O ADMINISTRATIE

Algemene kenmerken voorziening / afdeling / functie

De afdeling Personeel en Organisatie is faciliteriem behoeve van de lijn (directie,
managementteam en lijnmanagers). De afdeling Peesen Organisatie voert taken uit op
het gebied van personeel en organisatie; de uitvgpanrichting en ontwikkeling van het
personeelsbeleid alsmede opleiding- en organisdéeb

Bij de beschrijving van deze functie is verondddstiat de verwerking van de
personeelsmutaties door de Medewerker P&O Admatistgeschiedt. In andere organisaties
kan deze activiteit ook zijn belegd bij de Salatisanistrateur.

Doel van de functie
Het verzorgen van de administratieve ondersteuvamgde afdeling Personeel en Organisatie.

Organisatorische positie

De Medewerker P&O Administratie ressorteert hidnach onder het Hoofd Personeel en
Organisatie.

De Medewerker P&O Administratie geeft zelf geeulileg aan anderen.

Hoofdactiviteiten

— Het verwerken van personeelsmutaties in het peetssministratiesysteem.

— Het aanleveren van personeelsgegevens aan deadiamistratie.

— Het actueel en compleet houden van personeelsaechieossiers.

— Het verzamelen van personeelsgegevens in opdranideyleidinggevende en deze in

samenspraak met belanghebbenden bewerken tot HEreeenanagementinformatie.

— Het verrichten van administratieve werkzaamhedeortidersteuning van onder andere:
» werving en selectieprocedures (bijvoorbeeld begestioproepen, uithodigen);
« aanstellingen (bijvoorbeeld regelen medische keernuitwerken van

arbeidsovereenkomsten, aanmelden bij (socialelieringsinstanties);

* de organisatie van introductiebijeenkomsten;



* vorming- en opleidingsvragen (bijvoorbeeld aanmeldan cursisten, verwerken
van declaraties);

» beéindiging dienstverband (bijvoorbeeld op aanwganpstellen van
getuigschriften, afmelding bij (sociale) verzekgsmstanties).

— Het aannemen en administratief afhandelen van gegdwet dienstverband betreffende
(bijvoorbeeld ziek- en herstelmeldingen, het regiein van verzuimgegevens en het
informeren van de Arbodienst hierover).

— Het verstrekken van informatie aan medewerkers dgarbeidsvoorwaardelijke en
personele regelingen en voert deze, op aanwijzangde leidinggevende, uit.

— Het gebruikelijk deelnemen aan werkoverleg.

Profiel van de functie

Kennis

— Mbo werk- en denkniveau (Administratie).

— Kennis van de van toepassing zijnde geautomatisesigtemen.

— Kennis van de CAO Jeugdzorg, eventueel andere arghnisatie toegepaste Cao’s en
sociale wetgeving.

— Kennis van de organisatiestructuur en werkprocesseren de afdeling en de
organisatie.

Specifieke functiekenmerken

— Mondelinge en schriftelijke uitdrukkingsvaardighadeenodigd voor het afhandelen van
correspondentie en het informeren van medewerkesslécitanten.

— Nauwkeurigheid met betrekking tot de verwerking y@m omgaan met)
personeelsgegevens.

MEDEWERKER P&O

Algemene kenmerken voorziening / afdeling / functie

De afdeling P&O is faciliterend ten behoeve varijdgdirectie, managementteam en
liinmanagers). De afdeling P&O is belast met deasting, inrichting en ontwikkeling van
het personeelsbeleid.

Doel van de functie

Het adviseren en ondersteunen van leidinggevemdake operationele
personeelsaangelegenheden binnen de kaders veaskgdstelde personeelbeleid en het
leveren van bijdragen aan de ontwikkeling van dlelal.

Organisatorische positie
De Medewerker P&O ressorteert hiérarchisch ondekHbefd P&O. De Medewerker P&O
geeft zelf geen leiding aan anderen.

Hoofdactiviteiten

— Het doen van voorstellen inzake het afstemmen eapérsoneelsbeleid op de
gesignaleerde behoeften en knelpunten binnen daisagie.

— Het (mede) voorbereiden van operationele plannderoverantwoordelijkheid van het
Hoofd P&O op één of meerdere van de onderscheidbieden binnen het
personeelsbeleid (werving en selectie, aanstellimgtioneren en beoordeling, ontslag,
opleiding, arbeidsomstandigheden en formatiebeheer)



— Het beheren van personeelsinstrumenten op éénafiere van de onderscheiden
gebieden.

— Het gevraagd en ongevraagd adviseren en onderstgandeidinggevenden en
medewerkers bij het uitvoeren van het vastgesigdsoneelsbeleid op alle genoemde
gebieden.

— Het geven van toelichting op en het adviseren dedoepassing van de CAO('s) en
arbeidsvoorwaardelijke en personele regelingenedimggevenden en medewerkers.

— Het ondersteunen van de personeelsadministratiebijerwerken en actualiseren van
personele mutaties.

— Het deelnemen aan het Sociaal Medisch Overleg esidrealeren van aspecten die van
belang zijn voor het te voeren personeelsbeleitldearover rapporteren aan het Hoofd
P&O.

— Het initiéren van de interne communicatie van akeggnheden die van belang zijn voor
de medewerkers van de organisatie.

— Het gebruikelijk deelnemen aan werkoverleg.

Profiel van de functie

Kennis

— Afgeronde Hbo opleiding (Personeel en Arbeid).

— Kennis van de regelgeving op het gebied van arbest§ sociale
verzekeringswetgeving, arbeidsvoorwaarden (persaeglelingen) van diverse Cao’s.

— Kennis van en inzicht in het gebruik van de gehendie geautomatiseerde systemen.

Specifieke functiekenmerken

— Sociale vaardigheden, benodigd voor het omgaammadewerkers binnen alle
geledingen van de organisatie; empatisch vermogen.

— Inzicht in persoonlijke verhoudingen.

— Mondelinge en schriftelijke uitdrukkingsvaardighadsenodigd om op alle niveaus te
kunnen communiceren.

— Tact voor het om kunnen gaan met belangentegangesil.

— Beinvloedingsvermogen en overtuigingskracht.

P&0O FUNCTIONARIS

Algemene kenmerken voorziening / afdeling / functie

De afdeling Personeel en Organisatie is faciliteriem behoeve van de lijn (directie,
managementteam en lijnmanagers). De afdeling Peeten Organisatie is belast met de
uitvoering, inrichting en ontwikkeling van het pengelsbeleid alsmede het opleiding- en
organisatiebeleid.

Doel van de functie

Het adviseren en ondersteunen van leidinggeveneleeffende operationele personeels- en/
of organisatieaangelegenheden binnen de kadensetarastgestelde Personeel- en
Organisatiebeleid en het ontwikkelen van dit beleid

Organisatorische positie
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De P&O Functionaris ressorteert hiérarchisch odeedirectie of het Hoofd P&O.
De P&O Functionaris geeft in principe geen leid&@yn anderen. Eventueel worden enkele
administratief medewerkers aangestuurd.

Hoofdactiviteiten

Het leveren van een bijdrage aan de ontwikkelingmmalisering van het P&O-beleid,
waarbij verantwoordelijkheden worden toegekendai@mzien van de ontwikkeling van
één of meerdere van de genoemde gebieden binn®&&Rebeleid (werving en selectie,
aanstelling, functioneren en beoordeling, ontstaganisatieontwikkeling en -inrichting,
opleiding, arbeidsomstandigheden en formatiebeheer)

Het leveren van een bijdrage aan de verdere onéhrig formulering en vastlegging van
het P&O-beleid in systemen, richtlijnen en regedingn het mede opstellen van
operationele plannen.

Het ontwikkelen en beheren van personeelsinstruznes één of meerdere genoemde
gebieden.

Het gevraagd en ongevraagd adviseren en onderstgandeidinggevenden en (in
tweede instantie) medewerkers bij het uitvoerenhatrvastgestelde P&O-beleid, op alle
genoemde gebieden.

Het geven van toelichting op en het adviseren dedoepassing van de CAO(‘s) en
arbeidsvoorwaardelijke en personele regelingedeadimggevenden en medewerkers.
Het analyseren en onderbouwen van managementintiertea aanzien van het P&O-
beleid (vanuit het personeelsinformatiesysteent)etrgenereren van ken- en
stuurgetallen.

Het deelnemen aan het Sociaal Medisch Overleg Eesidrealeren van aspecten die van
belang zijn voor het te voeren P&O-beleid. Het daar rapporteren aan het Hoofd
Personeel en Organisatie.

Het initiéren van de interne communicatie van abaggnheden die van belang zijn voor
de medewerkers van de organisatie.

Het gebruikelijk deelnemen aan werkoverleg.

Profiel van de functie
Kennis

Afgeronde Hbo opleiding (Personeel en Arbeid).

Kennis van de regelgeving op het gebied van arbext§ sociale
verzekeringswetgeving, arbeidsvoorwaarden (persaeglelingen) van diverse Cao’s.
Kennis van en inzicht in het gebruik van de gehendie geautomatiseerde systemen.

Specifieke functiekenmerken

Sociale vaardigheden, benodigd voor het omgaammadewerkers binnen alle
geledingen van de organisatie; empatisch vermogen.

Inzicht in persoonlijke verhoudingen.

Mondelinge en schriftelijke uitdrukkingsvaardighadeenodigd om op alle niveaus te
kunnen communiceren.

Tact voor het om kunnen gaan met belangentegangesil.

Beinvioedingsvermogen en overtuigingskracht.

16

Het betreft een opleidingsindicatie.



OPLEIDINGSFUNCTIONARIS

Algemene kenmerken voorziening / afdeling / functie

De afdeling Personeel en Organisatie is faciliteriem behoeve van de lijn (directie,
managementteam en lijnmanagers). De afdeling Reet@n Organisatie is belast met de
uitvoering, inrichting en ontwikkeling van het pengelsbeleid, alsmede het opleiding- en
organisatiebeleid.

Indien de afdeling geen vakinhoudelijk leidinggesterkent, ressorteert de
Opleidingsfunctionaris rechtstreeks onder de digect

Doel van de functie
Het ontwikkelen, formuleren, organiseren en (daetvoeren van opleidings- /
trainingsactiviteiten ten behoeve van medewerkerst&giaires op uitvoerend niveau.

Organisatorische positie

De Opleidingsfunctionaris ressorteert hiérarchisctier de leidinggevende van de afdeling,
waarbinnen de functie is gepositioneerd. De Opbhgisfiunctionaris geeft zelf geen leiding
aan anderen.

Hoofdactiviteiten

— Het zorgdragen voor de ontwikkeling en formulertag het opleidingsbeleid c.qg.
stagebeleid in samenwerking met de leidinggevende.

— Het maken van een opleidingsjaarplan aan de haméeminventarisatie van de
opleidingsbehoefte bij medewerkers en afdelingstemfalsmede een bijbehorend
opleidingsbudget.

— Het realiseren van het opleidingsjaarplan middetszbrgdragen voor het opstarten,
plannen en codrdineren van opleidingen / trainingiehet stagebeleid.

— Het informeren / adviseren van leidinggevenden edewerkers t.a.v. opleidingen,
trainingen, stages en afstudeeropdrachten, alshetd®mrgdragen van de
‘beschikbaarheid’ van informatie over relevanteeigihgs- en
ontwikkelingsmogelijkheden.

— Het zorgdragen voor het inhuren van interne enregtdeskundigen bij de ontwikkeling
en uitvoering van opleidingen en trainingen alsm#glafstemming met deze
deskundigen over de inhoudelijke kant van de tnajen.

— Het zorgdragen voor de afhandeling van de admatistrondom opleidingen / trainingen
en stages (budgetten, opleidingsdossiers).

— Het ontwikkelen en bewaken van het stagebeleiddeaorganisatie. Het in dit kader
onderhouden van contacten met leidinggevendenadtijgbegeleiders van scholen en
opleidingen.

— Het organiseren en (doen) uitvoeren van een inttbgjirogramma voor nieuwe
medewerkers en stagiaires.

— Het gebruikelijk deelnemen aan werkoverleg.

Profiel van de functie

Kennis

- Hbo werk- en denkniveau.

— Kennis van en inzicht in de ontwikkelingen op hebigd van opleidingen en trainingen
gericht op de Jeugdzorg.

Specifieke functiekenmerken



— Sociale vaardigheden, benodigd voor het omgaamrmadewerkers binnen alle
geledingen van de organisatie en praktijkbegelsidaropleidingsinstituten.

— Mondelinge uitdrukkingsvaardigheden benodigd onaligniveaus te kunnen
communiceren.

— Adviesvaardigheden, waaronder overtuigingskraaiuy et geven van advies over te
volgen opleidingen die enerzijds passen binnemideasses en mogelijkheden van de
medewerker en anderzijds binnen de doelstellingende organisatie.

CONTROLLER

Algemene kenmerken voorziening / afdeling / functie

De functie van Controller wordt aangetroffen bineem grotere organisatie, over het
algemeen bij een Multifunctionele Organisatie (MFBJ) de Controller zijn niet alleen de
verantwoordelijkheden ten aanzien van de administ@ organisatie en de planning en
controlcyclus belegd, doch ook de verantwoordedijkdn ten aanzien van het formuleren van
eisen voor een effectief informatievoorziening. deeling Automatisering realiseert de
technische invulling van de informatievoorzienibg functie van Controller is apart van de
afdeling Financién en/ of Administratie gepositierce

Doel van de functie

Het ontwikkelen en bewaken van de planning en otoytclus van de organisatie. Het
definiéren van de doelstellingen, uitgangspunteuncamwaarden voor een effectief
informatievoorzieningsbeleid.

Organisatorische positie
De Controller ressorteert hiérarchisch onder dectie.De Controller geeft zelf geen leiding
aan anderen.

Hoofdactiviteiten

— Het (laten) genereren van managementinformatieivahe& bedrijfs- en administratieve
processen, het beoordelen en analyseren van dez@atie en het op basis daarvan
adviseren van de directie ten aanzien van de (&kéNng en bijstelling van) strategische
doelstellingen en uitgangspunten.

— Het ondersteunen van de directie bij het bevordeamnde doelmatigheid van de
bedrijfsvoering met behulp van cijfermatige, bdddgonomische informatie en
informatie over productiegegevens onder andereasslvan evaluaties van de bedrijfs-
en administratieve processen.

— Het codrdineren van de uitvoering van financiéldedrijfseconomische analyses naar
aanleiding van voorgenomen besluitvorming en hdiags daarvan, gevraagd en
ongevraagd, geven van beleidsadviezen aan deidirect

— Het codrdineren van het verzamelen van informatibet opstellen van een financieel
(meer)jarenbeleidsplan, de begroting, bedrijfsraimes, het jaarverslag.

— Het opstellen van de algemene planning- en contralipes, richtlijinen en procedures
van de organisatie en het bewaken daarvan. Hebédanctioneel aansturen van de
betrokken afdelingen.

— Het ontwikkelen van methoden, technieken en prosedier verbetering van de
financiéle planning en controlcyclus.



— Het definiéren van de doelstellingen, uitgangspunteorwaarden voor een effectieve
informatievoorziening en de eventuele automatigedmarvan, afgestemd op het
strategisch organisatiebeleid.

— Het adviseren over, c.q het in overleg met de tdeemtwikkelen van het te voeren
informatievoorzieningsbeleid ter ondersteuning erbetering van de bedrijfsvoering.

— Het gebruikelijk deelnemen aan werkoverleg.

Profiel van de functie

Kennis

Academisch werk- en denkniveau (Economie, Accowyian
Brede algemene kennis van de diverse disciplinaseoi de
jeugdhulpverleningsorganisatie.

Kennis van planning en controlprincipes.

Kennis van onderdelen van het informatievoorziesiedeid.

Specifieke functiekenmerken

— Contactuele vaardigheden bij het (doen) uitvoeaande richtliinen en procedures ten
aanzien van planning en control binnen de orgagisat

— Adviesvaardigheden, waaronder overtuigingskracbt vet (doen) realiseren van
effectieve beleidsontwikkeling.

— Analytisch vermogen.

— Corrigerend vermogen.

ADMINISTRATIEF MEDEWERKER B

Algemene kenmerken voorziening / afdeling / functie

De functie van Administratief Medewerker B is bela®t het verrichten van verificatie- en /
of registratiewerkzaamheden ter ondersteuning esafdeling Administratie.

De hier beschreven functie betreft een medewerle¢voornamelijk interne contacten.

Doel van de functie
Het verzamelen, vastleggen en verwerken van gegexenadministratieve aard, zodanig dat
tijdig informatie aan belanghebbenden kan wordestkekt.

Organisatorische positie

De Administratief Medewerker B ressorteert hiéregch onder de leidinggevende van de
afdeling, waarbinnen de functie is gepositioneerd.

De Administratief Medewerker B geeft zelf geen ilegdaan anderen.

Hoofdactiviteiten

— Het vastleggen van (wijzigingen in) gegevens (foaeal en niet-financieel) in het
geautomatiseerd systeem aan de hand van brondommmen

— Het, in voorkomende gevallen, handmatig verwerkam gegevens.

— Het, daar waar nodig, completeren van ontbrekeede\gens.

— Het controleren van gegevens op de juiste verwgrétoor vergelijking van mutaties met
de brondocumenten en het, eventueel na overleggesn van foutieve invoer.

— Het samenstellen en verspreiden van overzichterianse aard en inhoud ten behoeve
van in- en externe belanghebbenden.



— Het invullen van diverse formulieren en documengnbehoeve van in- en externe
administratieve verantwoording.

— Het op verzoek mondeling en / of schriftelijk veegken van concrete informatie aan
belanghebbenden (interne organisatie, externenissa jeugdigen).

— Het archiveren van de administratieve brondocunmemtessiers en bescheiden.

— Het, in voorkomende gevallen, verrichten van adstiatieve en ondersteunende
werkzaamheden van diverse aard.

— Het gebruikelijk deelnemen aan werkoverleg.

Profiel van de functie

Kennis

— Mbo werk- en denkniveau (Administratief).

— Kennis van de administratieve procedures binnenveetgebied.

— Kennis van geautomatiseerde gegevensverwerkingsarndsbeheer.

Specifieke functiekenmerken

— Mondelinge uitdrukkingsvaardigheid voor het beardwden van vragen van
belanghebbenden en het vragen van concrete infiermat

— Schriftelijke uitdrukkingsvaardigheid voor het oglin van standaardcorrespondentie.

— Accuratesse en nauwkeurigheid bij het registrerarigren en archiveren van gegevens.

— Integriteit bij het verwerken van financiéle of peonlijke gegevens.

ADMINISTRATIEF MEDEWERKER A

Algemene kenmerken voorziening / afdeling / functie

De Administratief Medewerker A verricht werkzaaméeden behoeve van de debiteuren-,
crediteuren- en subadministraties. De Debiteunemadtratie houdt zich bezig met het
opstellen en versturen van facturen, het bewakerceatracten en het bewaken van het
debiteurenbestand. De Administatief Medewerkerttedefonische gesprekken met
debiteuren die betalingsachterstand hebben (oteldpemeen met collega’s van de fi-
nanciéle administratie bij bedrijven); soms omeradnformatie in te winnen, soms om hen
aan te geven dat er een openstaande post is. Sstaat de Administratief Medewerker
debiteuren te woord die zelf bellen. Wanneer aet gm meer dubieuze debiteuren of
wanneer er ‘gemaand’ moet gaan worden, worden siergieken gevoerd door het Hoofd van
de Financiéle Administratie.

Voor de crediteuren- en subadministraties geldtrdatn informatie moet worden
ingewonnen bij onduidelijke facutren, boekingen;etera.

Doel van de functie
Het verrichten van financieel-administratieve wexdamheden ten behoeve van de
debiteuren-, crediteuren en sub-administratie(s).

Organisatorische positie

De Administratief Medewerker A ressorteert hiérésch onder de leidinggevende van de
afdeling, waarbinnen de functie is gepositioneerd.

De Administratief Medewerker A geeft zelf geen ieglaan anderen.

Hoofdactiviteiten



— Het invoeren van nieuwe of gewijzigde gegevenssingeautomatiseerde debiteurensys-
teem. Het controleren van de in het geautomatisegebiteurensysteem ingebrachte
gegevens.

— Het signaleren en registreren van afwijkingen tassmtroletotalen en totalen van de
facturering en het aangeven van de oorzaken.

— Het factureren en het versturen van aanmaningeiorcorme aanmaningsprocedures.

— Het, bij onduidelijkheden, onvolkomenheden en nieg Inetaalde facturen, leggen van
contact met de betrokken personen of organisatfesdere afhandeling wordt na
overdracht uitgevoerd door het Hoofd Financiéle Adstratie.

— Het telefonische beantwoorden van vragen van debeite

— Het verwerken van gegevens uit de debiteurenadtratiesin het grootboek, het
verwerken van de ontvangen betalingen en het boekecorrectieposten.

— Het controleren van ontvangen creditfacturen, ezikdaties en overige
betalingsopdrachten op rekenkundige juistheid,ekesiort, kostenplaats en het, indien
nodig, corrigeren van deze facturen.

— Het toetsen op formele regels, procedures, vodfsamraangegane verplichtingen,
verrekenstukken, voorschotten, parafen, dubbekdibgén, et cetera. Het, indien nodig,
daartoe opnemen van contact met betrokkenen vooexea verklaring.

— Het controleren, beoordelen en registreren vanihgeh in de diverse subgrootboeken,
waaronder verplichtingen/besteladministratie, actiegister en memoriaal.

— Het, per betalingsdocument, vervaardigen van egevind boekingsformulier inclusief
aangeven van kostenplaats/-soort, betaalwijze estlonjving van de boeking.

— Het vervaardigen van betalingsdocumenten, conalilggen van betalingsdocumenten
en de boekingsdocumenten en het vergelijken vaa dezumenten met elkaar.

— Het registreren van aantallen verreden kilometdsserleende limieten en het op basis
van fiscale regelgeving berekenen van de te veerchetalingen.

— Het bepalen van het fiscaal belaste deel van dard¢ies en onkostenvergoedingen en
het zorgdragen voor de financiéle afhandeling.

— Het archiveren van boekingsstukken.

— Het, in voorkomende gevallen, verrichten van adstiatieve en ondersteunende
werkzaamheden van diverse aard.

— Het gebruikelijk deelnemen aan werkoverleg.

Profiel van de functie

Kennis

— Mbo werk- en denkniveau (Administratief).

— Kennis van de administratieve procedures binnenvldtgebied.

— Kennis van geautomatiseerde gegevensverwerkingsarxsbeheer.

— Kennis van administratieve en/of financiéle proaeduvoorschriften en relevante fiscale
wetgeving.

Specifieke functiekenmerken

— Sociale vaardigheden voor het verstrekken vannmétie aan debiteuren en het manen tot
betalen.

— Mondelinge uitdrukkingsvaardigheid voor het beardwien van vragen van
belanghebbenden en het verstrekken van informatie.

— Schriftelijke uitdrukkingsvaardigheid voor het ogtn van standaardcorrespondentie.

— Accuratesse en nauwkeurigheid bij het verwerkenadaninistratieve gegevens.

— Integriteit bij het verwerken van financiéle of peonlijke gegevens.



FINANCIEEL ADMINISTRATIEF MEDEWERKER

Algemene kenmerken voorziening / afdeling / functie

De functie van Financieel-Administratief Medewerkemt in alle organisaties voor. De
zwaarte van de functie is afhankelijk van de coxipaé van de financiéle stromen. De hier
beschreven functie betreft een medewerker met amoefijk interne contacten.

Doel van de functie

Het verrichten van financieel-administratieve atgiten en het, vanuit de financiéle
administratie, verstrekken van informatie met dekirgg tot de financiéle positie van de
organisatie.

Organisatorische positie

De Financieel-Administratief Medewerker ressortégitarchisch onder het Hoofd
Administratie.

De Financieel-Administratief Medewerker geeft zZgden leiding aan anderen. De
Financieel-Administratief Medewerker geeft, in viemmende gevallen, functionele
aanwijzingen aan één of enkele Administratief Megidwr(s).

Hoofdactiviteiten

Het verwerken van gegevens van financiéle aar@ ifindnciéle administratie
(declaraties, facturen, boekingen).

Het controleren van de dagelijkse verwerking vaarici€le gegevens.

Het controleren van de aansluiting tussen de baekhg (het grootboek) en
subadministraties zoals debiteuren, crediteuresicéna.

Het betaalbaar stellen van de facturen en het jdmerroleren van betalingen aan
crediteuren en de specificatie van de debiteurdapos

Het, waar mogelijk en binnen de daartoe gesteldersaen procedures, beperken van het
debiteurensaldo door het versturen van aanmaniagéet treffen van
betalingsregelingen.

Het, ten behoeve van de kredietbewaking, opstehercijferoverzichten met betrekking
tot aan te gane en aangegane verplichtingen ereHebp van uitgaven en ontvangsten.
Het opstellen van fiscale aangiften.

Het maken van periodieke rapportages en ad hogsesalan financiéle aard.

Het, op verzoek, mondeling en / of schriftelijk steekken van informatie uit de
financiéle administratie aan het management (iptemrbelanghebbenden (in- en extern).
Het verzamelen van gegevens voor het opstelledgdregroting, de jaarrekening en
periodieke financiéle overzichten.

Het signaleren van mogelijkheden tot verbeteringggnkmethoden en procedures binnen
de administratieve organisatie.

Het archiveren van financiéle brondocumenten.

Het gebruikelijk deelnemen aan werkoverleg.

Profiel van de functie
Kennis

Mbo werk- en denkniveau (Administratief), aangevulet een voor de functie relevante
opleiding’.

17

Het betreft een opleidingsindicatie.



— Kennis van en inzicht in de administratieve proeasslsmede in (het begrippenkader
van) de administratieve organisatie.
— Kennis van de toepassing van de relevante finane@plicaties.

Specifieke functiekenmerken

— Mondelinge en schriftelijke uitdrukkingsvaardigheigor het overdragen van (financiéle)
informatie, het manen van debiteuren en het geaereen toelichting op financiéle
overzichten.

Ordelijkheid en systematisch werken / accuratesseeawkeurigheid voor het op de
juiste wijze verwerken van een diversiteit aantiiciéle gegevens.

Cijfermatig inzicht.

Integriteit bij het verwerken van financiéle gegese

SALARISADMINISTRATEUR

Algemene kenmerken voorziening / afdeling / functie

De Salarisadministratie is onderdeel van de afgeNdministratie. De inhoud van de functie
van Salarisadministrateur is afhankelijk van hetal niet (deels) uitbesteden van de
salarisadministratie aan een extern verwerkingstur®e Salarisadministrateur ontvangt
informatie van (personeelsmutaties) en levert mfatie aan (loonkostenoverzicht) de
afdeling Personeel en Organisatie.

Doel van de functie
Het verzorgen van de salarisadministratie.

Organisatorische positie
De Salarisadministrateur ressorteert hiérarchiscieohet Hoofd Financiéle Administratie.
De Salarisadministrateur geeft zelf geen leiding aaderen.

Hoofdactiviteiten

— Het, indien van toepassing, ontvangen (van de iaffi@ersoneel en Organisatie) en / of
het verzamelen van informatie over (mutaties ingaloggen van salarissen, inhoudingen,
premies en belastingen, declaraties en onkosteoeeirggen.

— Het registreren en verwerken van deze gegevenstegeleedmaken ervan voor de
geautomatiseerde verwerking door, eventueel, etmregalarisverwerkingsbureau.

— Het controleren van outputlijsten en het zonodigba@angen van correcties.

— Het opstellen en verzenden van betalingsopdractttende betaling van de netto-
salarisbedragen en voor de afdracht loonbelastirgpeiale premies. Het zorgdragen
voor journalisering.

— Het zorgdragen voor afzonderlijke salarisbetalinglz verrekening bij uitdiensttreding;
het verzorgen van contante betalingen en onkostgogdingen middels kaskwitanties.

— Het verrichten van werkzaamheden inzake de ziekteke en pensioenadministratie,
zoals het aanmelden van deelnemers, het doorgevemutaties en het samenstellen van
de opgave voor de inhouding van de premies. Hetaeren van de betaalde ontvangen
premies en uitkeringen in verband met pensioekieien WAO en het onderhouden van
contacten met betrokken uitvoeringsinstanties.



— Het verstrekken van algemene en individuele toghigen op de salarisafrekeningen,
(met betrekking tot) inhoudingen, sociale wetgewenglergelijke, en over pensioen- en
ziektekostenverzekeringen voor zover het de beregeran uit te betalen en in te houden
bedragen betreft. Het zorgdragen voor werkgevekkrengen.

— Het gebruikelijk deelnemen aan werkoverleg.

Profiel van de functie

Kennis

— Mbo werk- en denkniveau (Administratief), aangevulet een voor de functie relevante
opleidings.

— Kennis en ervaring met gebruik van geautomatisegedevensverwerking,
tekstverwerking en bestandsbeheer.

— Kennis van de sociale verzekeringen, loonbelaspegsioenberekeningen,
arbeidsvoorwaardelijke toepassingen, et cetera.

— Kennis van de CAO-bepalingen.

Specifieke functiekenmerken
— Mondelinge uitdrukkingsvaardigheid voor het gevan informatie en uitleg aan
medewerkers en voor externe contacten met vertegmavgers van betrokken instanties.
— Ordelijk en systematisch werken voor het op aceueatzorgvuldige wijze
verwerken van salarisgegevens.
— Integriteit bij het verwerken van en omgaan mearssgegevens.
— Stressbestendigheid voor het werken met periodiekelines.

MEDEWERKER PR EN COMMUNICATIE

Algemene kenmerken voorziening / afdeling / functie

De functie van Medewerker PR en Communicatie komot winnen diverse organisaties. De
functionaris zoals hier omschreven is belast metitk®@ering van het PR- en
communicatiebeleid van de organisatie. De inhljlkdesn organisatorische
verantwoordelijkheid van de voorlichting aan (aaptjpleegouders is belegd bij de
functionaris die zich bezighoudt met de voorlichtimerving en selectie van pleegouders.

Doel van de functie
Het uitvoeren van het interne- en externe commuieizaleid en het bewaken van de huisstijl.

Organisatorische positie

De Medewerker PR en Communicatie ressorteert luiéissth onder de leidinggevende van de
afdeling, waarbinnen de functie is gepositionedesh wel onder de directie.

De Medewerker PR en Communicatie geeft zelf geieing aan anderen.

Hoofdactiviteiten
— Het verrichten van uitvoerende communicatie-aditéh ten behoeve van verschillende
onderdelen van de organisatie.
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— Het opstellen van programma’s van communicatieréetien, op verzoek van
verschillende onderdelen van de organisatie, alsmmerydragen voor de benodigde
materialen en presentatie (het aanleveren van breshvideo’s, boeken, en dergelijke).

— Het schrijven of redigeren van teksten ten beheavefolders, brochures en ander uit te
geven materiaal, of is direct betrokken bij de a#tring door derden.

— Het op verzoek ontwikkelen van (nieuw) communicatiéeriaal en deze na goedkeuring
realiseren.

— Het assisteren bij het opstellen van pers- en anokenichten (op basis van door het
management aangeleverde concepten).

— Het beheren van de huisstijl en het daarmee biglragin een eenduidige in- en externe
presentatie van de organisatie.

— Het organiseren van informatie- en voorlichtingséijkomsten.

— Het verzorgen van de interne communicatie, zoalsrgerne nieuwsbrief (schrijven en
redigeren van teksten en coérdineren van productie)

— Het verrichten van voorbereidende werkzaamhedehdboeve van de jaarlijkse
beleidsplannen en het jaarverslag.

— Het bewaken van de voorraad van voorlichtingsmaltrien zonodig bijbestellen er van.

— Het op aanvraag, binnen de gestelde kaders, garenowel schriftelijke als mondelinge
voorlichting over de organisatie.

— Het gebruikelijk deelnemen aan werkoverleg.

Profiel van de functie
Kennis
— Hbo werk- en denkniveau (Communicatie).

Specifieke functiekenmerken

— Mondelinge en schriftelijke uitdrukkingsvaardighadeor het overbrengen van
informatie.

— Redactionele vaardigheden.

— Contactuele vaardigheden.

ONDERSTEUNEND
MEDEWERKER HELPDESK

Algemene kenmerken voorziening / afdeling / functie

De Medewerker Helpdesk maakt onderdeel uit varfdkding Automatisering die

faciliterend is ten behoeve van de lijn (directignagementteam en lijnmanagers) en andere
medewerkers in de organisatie. De afdeling Autgsadahg voert taken uit op het gebied van
de technische ondersteuning van het informatieveoirzgsbeleid.

Doel van de functie
Het adviseren en ondersteunen van gebruikers bgdieuik van PC’s en de applicaties,
zodanig dat het ongestoord gebruik van PC’s encgif@s zoveel mogelijk is gewaarborgd.

Organisatorische positie
De Medewerker Helpdesk ressorteert hiérarchiscleomet Hoofd Automatisering.
De Medewerker Helpdesk geeft zelf geen direct thgidian anderen.



Hoofdactiviteiten

— Het fungeren als aanspreekpunt voor alle vragehl@men en verzoeken van de
eindgebruikers ten aanzien van de toepassinguhetibneren en het gebruik van hard-
en software (eerstelijns ondersteuning).

— Het oplossen van storingen en problemen die doeiraiebruiker worden
geconstateerd.

— Het eventueel doorverwijzen naar de medewerkerslgaafdeling Automatisering of het
raadplegen van de helpdesk / storingsdienst vdeveeancier.

— Het signaleren en rapporteren van informatie- &rimatiseringbehoeften van
(eind)gebruikers aan de leidinggevende.

— Het doen van voorstellen voor de aanschaf van ataddsoftwarepakketten en /of
‘upgrades’.

— Het begeleiden van de opstart van nieuwe softwkepien / ‘upgrades’ bij
eindgebruikers.

— Het instrueren van de eindgebruikers bij het gédwan standaard software en (eventueel
in overleg met de Applicatiebeheerder) van orgdig@specifieke applicaties.

— Het samenstellen en geven van cursussen / voanicbver
automatiseringstoepassingen, PC-gebruik, standdfacdpakketten en
organisatiespecifieke applicaties.

— Het (eventueel in overleg met de ApplicatiebehagrsEmenstellen van
gebruikershandleidingen over de gebruikte pakkettem eindgebruikers.

— Het controleren van de naleving van procedures kieweiliging, autorisatie en
gebruik.

— Het gebruikelijk deelnemen aan werkoverleg.

Profiel van de functie

Kennis

— Mbo werk- en denkniveau, aangevuld met een vodunietie relevante opleidi§

— Kennis van op de markt verkrijgbare, en in de oiggtre toegepaste, PC-
componenten, de netwerkstructuur en applicatieprogra’s.

— Kennis van en inzicht in informatietechnologiebélean de organisatie.

Specifieke functiekenmerken.

— Dienstverlenende instelling en flexibele inzeth®j oplossen van problemen die de
medewerkers ondervinden bij het gebruik van safta@dware.

— Sociale vaardigheden, gericht op het motivererntiemuteren van anderen, bij het
geven van advies, instructie en voorlichting.

GEGEVENSBEHEERDER

Algemene kenmerken voorziening / afdeling / functie

De functie van Gegevensbeheerder maakt onderdesirude afdeling Automatisering die
faciliterend is ten behoeve van de lijn (directrgnagementteam en lijnmanagers) en andere
medewerkers in de organisatie. De afdeling Aut@aehg voert taken uit op het gebied van
de technische ondersteuning van het informatieveoirzgsbeleid.
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Doel van de functie
Het bevorderen van een consistente en eenduidgilegging van gegevens- en
procesmodellen en het bewaken van de integriteigegevens.

Organisatorische positie
De Gegevensbeheerder ressorteert hiérarchisch batleloofd Automatisering.
De Gegevensbeheerder geeft zelf geen leiding adarem

Hoofdactiviteiten

— Het ontwerpen en beheren van gegevens- en procefisrod

— Het ontwerpen van de logische, technische en fgssékictuur van de
gegevensverzamelingen.

- Het bewaken van de integriteit en de logische sitrovan de gegevensverzamelingen.

— Het beheren van de metagegevens in de datadictiohbat toezien op een eenduidige
definitie van gegevens en op het gebruik van dewstsdefinities.

— Het up-to-date houden van het gegevenswoordenbiokktegeven van voorlichting over
het juiste gebruik van het gegevenswoordenboek.

— Het opstellen van criteria en normen voor omvaegydartermijn, versiebeheer, et cetera
van gegevensverzamelingen, zodat het beheren vgeggwens- en procesmodellen
optimaal kan plaatsvinden.

— Het beheren van de geautomatiseerde hulpmiddelemhed beheren van gegevens- en
procesmodellen.

- Het uitvoeren van gegevensconversies.

— Het ondersteunen van de Systeembeheerder / Netwla&lder bij het beheer van
de gegevens (validiteit van gegevens), de aut@igah gebruikers (toekennen,
controleren en evalueren) en bij de beveiliging dargeautomatiseerde systemen.

Het controleren van naleving van procedures voweiliging, autorisatie en
gebruik.

— Het adviseren van het Hoofd Automatisering ten egmnvan interne controle- en
beveiligingsmaatregelen.

— Het, onder verantwoordelijkheid van het Hoofd Augadisering, aanleveren van
managementinformatie ten behoeve van de Controller.

— Het afstemmen van interne veranderingen op hetdalan automatisering op de
bestaande database(s).

— Het gebruikelijk deelnemen aan werkoverleg.

Profiel van de functie

Kennis

— Hbo werk- en denkniveau (Bedrijfsinformatica).

— Kennis van gestructureerde gegevensverzamelingezliaionele
gegevensbestanden.

— Kennis van en inzicht in informatietechnologiebélean de organisatie.

Specifieke functiekenmerken

— Sociale vaardigheden voor het bewaken van het geban de
gegevensverzamelingen en het geven van voorlichting

— Accuratesse en oplettendheid ten aanzien van afggk in de gegevens (-
structuur).

— Analytisch vermogen voor het vertalen van de eisgachnische oplossingen, het
opstellen van modellen en het definiéren van system



SYSTEEMBEHEERDER / NETWERKBEHEERDER

Algemene kenmerken voorziening / afdeling / functie

De functie van Systeembeheerder / Netwerkbeheeardakt onderdeel uit van de afdeling
Automatisering die faciliterend is ten behoeve darlijn (directie, managementteam en
ljnmanagers) en andere medewerkers in de organisae afdeling Automatisering voert
taken uit op het gebied van de technische onderisigwan het
informatievoorzieningsbeleid.

Doel van de functie
Het ontwerpen van de technische infrastructuuregrzbrgdragen voor het goed functioneren
van de centraal opgestelde apparatuur.

Organisatorische positie

De Systeembeheerder / Netwerkbeheerder ressdntématchisch onder het Hoofd
Automatisering.

De Systeembeheerder / Netwerkbeheerder geefteeif lgiding aan anderen.

Hoofdactiviteiten

Het analyseren en beschrijven van de functies eliendlerdelen van de technische
infrastructuur moeten vervullen, gebaseerd op sleneilie de organisatie stelt aan opslag,
verwerking, presentatie en transport van gegevens.

Het installeren van de systeemprogrammatuur opadguatersystemen; het

ontwikkelen van geautomatiseerde procedures vogedeerking van de
systeemprogrammatuur.

Het voeren van versiebeheer, het distribueren mareebeschikbaar stellen van
systeemprogrammatuur en daaraan gerelateerde dotatiee

Het specificeren en onderhouden van de configuvatiehet netwerk en van de
computersystemen voor gegevensverwerking, -preseetaopslag.

Het analyseren van de belasting van de technisdrasiructuur en het aan de hand van
de gebruikersprognose vaststellen van de wenseljgaciteitsaanpassingen. Het
opstellen van plannen om de gewenste aanpassiagealiseren, rekening houdend met
de gewenste servicegraad.

Het selecteren van de componenten van de technisitastructuur. Het onderzoeken
van de in de markt beschikbare componenten, heteio@an de daaraan gestelde
voorwaarden en een keuze maken. Het gebruikskiaken van componenten door deze
te configureren en te parametriseren, overeenkgrdstgestelde eisen.

Het toezien op het functioneren van het netwerkt détecteren en verhelpen van
storingen, eventueel in overleg met leveranciershaadware en systeemsoftware en/of
medewerkers van de afdeling, het uitvoeren varogerke metingen en het nemen van
maatregelen ter voorkoming van storingen.

Het beheren van de componenten voor gegevensvengerkpslag en -transport
(netwerk) zodat deze in functioneel, technisch gerationeel opzicht blijven voldoen aan
de gestelde eisen.

Het vaststellen van normen, richtlijnen en procedwoor aanschaf, gebruik en beheer
van de technische infrastructuur.



— Het adviseren, in projectgroepverband, bij de dpatie van de kwantitatieve gegevens
over het informatiesysteem en het vaststellen \@enelie worden gesteld aan de
technische infrastructuur.

— Het gebruikelijk deelnemen aan werkoverleg.

Profiel van de functie

Kennis

— Hbo werk- en denkniveau (Elektronica, Bedrijfsim@atica).

— Kennis van de toegepaste (technische) systementnten en van de op de markt
verkrijgbare componenten.

— Kennis van en inzicht in informatietechnologiebelean de organisatie.

Specifieke functiekenmerken

— Oplettendheid ten aanzien van de afwijkingen, eeirsgen en knelpunten die optreden in
en rondom de technische infrastructuur.

— Ordelijkheid en systematisch werken gezien de gsratle omstandigheden binnen de
werksituatie.

APPLICATIEBEHEERDER

Algemene kenmerken voorziening / afdeling / functie

De functie van Applicatiebeheerder maakt onderdeeelan de afdeling Automatisering die
faciliterend is ten behoeve van de lijn (directignagementteam en lijnmanagers) en andere
medewerkers in de organisatie. De afdeling Autgsadahg voert taken uit op het gebied van
de technische ondersteuning van het informatieveoirzgsbeleid.

Doel van de functie
Het verrichten van werkzaamheden ten behoeve \aappéicatiebeheer op zodanige wijze
dat de gewenste gegevens- en / of informatieveingdaatsvindt.

Organisatorische positie
De Applicatiebeheerder ressorteert hiérarchiscleohdt Hoofd Automatisering.
De Applicatiebeheerder geeft zelf geen leiding aaateren.

Hoofdactiviteiten

— Het, in overleg met het Hoofd Automatisering, offetevan een jaarplan
(activiteiten, planning, begroting) voor de ondet beheer van de afdeling vallende
applicaties op basis van het vastgestelde infoatsathnologiebeleid.

— Het inventariseren van de informatie- en functiageasbehoefte van de (potentiéle)
gebruikers van applicaties.

— Het doen van voorstellen voor aanpassing van hedtaapplicaties en voor het
ontwikkelen / aanschaffen van nieuwe applicatiasehoeve van de
gebruikersorganisatie op basis van de inventagigati/ of ontwikkelingen binnen
het vakgebied.

— Het codrdineren van de ontwikkeling van nieuwe etf ¢tnderhoud van bestaande
applicaties ten behoeve van de gebruikersorgaaisélet daartoe periodiek
onderhouden van contact met de eigenaar van deaiplen met de IT-organisatie
(de externe systeemontwikkelaar) met betrekkinglédbudgettering, planning en
uitvoering van de ontwikkeling / het onderhoud.



Het signaleren / melden, lokaliseren / oplossenprablemen en storingen in de bij
de gebruikersorganisatie in gebruik zijnde appilesat

Het organiseren van de kennisoverdracht voor Hatugevan de applicaties.

Het deelnemen aan de landelijke ontwikkeling vapliagties / software.

Het uitvoeren van acceptatietesten ten behoevaieamve / gewijzigde applicaties
en het implementeren van de geaccepteerde apeltmatnen de
gebruikersorganisatie (inclusief het opstellen gabruikershandleidingen).

Het opstellen van procedures voor de beveiligingajparatuur, programmatuur,
gegevensverzamelingen (back-up en recovery, uitegglingen et cetera).

Het afstemmen van de applicatie op de gebruikedewerwerking van gegevens te
vergemakkelijken.

Het gebruikelijk deelnemen aan werkoverleg.

Profiel van de functie
Kennis

Hbo werk- en denkniveau.

Kennis van de bedrijfs- en werkprocessen binneafdieling waaraan de applicaties
ondersteunend zijn.

Kennis van en inzicht in informatietechnologiebelean de organisatie.

Specifieke functiekenmerken

Mondelinge en schriftelijke uitdrukkingsvaardighé&h behoeve van het inventariseren
en specificeren van wensen en eisen van de gebsarg@anisatie en het opstellen van
gebruikershandleidingen.

Stimulerend en motiverend optreden ten behoevealggdexterne) IT-organisatie.
Systematisch en ordelijk werken voor het beherendrzerse applicaties.

HUISHOUDELIJK MEDEWERKER

Algemene kenmerken voorziening / afdeling / functie

De functie van Huishoudelijk Medewerker, zoals lwerschreven, kenmerkt zich door het
verrichten van schoonmaakwerkzaamheden ten behaeveée algemene ruimten van een
organisatie.

Doel van de functie
Het verrichten van huishoudelijke werkzaamhedeheimlgemene ruimten in de gebouwen
van de organisatie.

Organisatorische positie

De Huishoudelijk Medewerker ressorteert hiérardhmader de leidinggevende van de
afdeling, waarbinnen de functie is gepositioneerd.

De Huishoudelijk Medewerker geeft zelf geen leida@gn anderen.

Hoofdactiviteiten

Het verrichten van schoonmaakwerkzaamheden enhidehoudelijke taken binnen
de verschillende algemene ruimten (werkruimtenitsankeuken, algemene
ruimten) in het (de) gebouw(en), volgens vastgdsehema.

Het verzamelen van afval en vuil en zorgdragen deoafvoer.



— Het signaleren van een tekort van de voorraad schaakmiddelen en het
doorgeven van de benodigdheden aan de leidinggevend

— Het signaleren van gebreken aan gebouwen en hdemeéan deze gebreken aan de
leidinggevende, dan wel aan een Chef FacilitaienBh.

— Het gebruikelijk deelnemen aan werkoverleg.

Profiel van de functie

Kennis

— Geen specifieke opleiding vereist.

— Kennis van schoonmaakvoorschriften vereist.

— Kennis van de regelgeving ten aanzien van veildjh&ibo en milieu.

Specifieke functiekenmerken

— Vriendelijk en correct gedrag is vereist in conggicinet medewerkers, tijdens de
werkzaamheden.

— Nette en zorgvuldige werkmentaliteit om kleine sthaan materiaal te voorkomen.

— Gevoel voor hygiéne is van belang in het kadersa@mmonmaakwerk.

Bezwarende werkomstandigheden

- Bezwarende werkomstandigheden kunnen onderdeehkeimvan de functie
(fysieke belasting door langdurig lopen, staanilEanten lichamelijk risico bij het
werken met gevaatrlijke stoffen (agressieve schoakmaldelen) en lopen op
vochtige vloeren). Hiermee moet op verantwoordeerkunnen worden omgegaan.

GASTVROUW/ -HEER

Algemene kenmerken voorziening / afdeling / functie

De functie van Gastvrouw / -heer kenmerkt zich dimeorg voor huishoudelijke taken en
zorg in het algemeen binnen een groep (leef-, ienys-, daghulpgroep). De Gastvrouw /
-heer biedt, naast de huishoudelijke- en zorgtakemeens ondersteuning aan de (individuen
binnen de) groep door bijvoorbeeld het bieden vean‘mistpunt’ of een ‘luisterend’ oor voor
verhalen of problemen die zijn gerelateerd aared#ijd.

Organisatorische positie

De Gastvrouw / -heer ressorteert hiérarchisch oddéeidinggevende van de afdeling,
waarbinnen de functie is gepositioneerd. De Gastvi/ -heer ontvangt functionele
aanwijzingen van de Pedagogisch Medewerker.

De Gastvrouw / -heer geeft in voorkomende gevdliectionele aanwijzingen aan de
Huishoudelijk Medewerker. De Gastvrouw / -heerfgeelf geen leiding aan anderen.

Doel van de functie
Het (doen) uitvoeren van werkzaamheden op het defaie voeding en huishouding.

Hoofdactiviteiten

— Het, in overleg met de leiding van de groep, satedlea van verantwoorde menu’s
en het, eventueel met behulp van de jeugdigenideerean maaltijden.

— Het inkopen, opslaan en beheren van voedingsmida@giduishoudelijke
benodigdheden. Het, in overleg met de leidinggdeehewaken van het hiertoe
beschikbare budget.



- Het verrichten van schoonmaakwerkzaamheden terelbeh@n de accommodatie
en / of het codrdineren van deze werkzaamheden.

— Het verzorgen van en het toezicht houden op deovgirmy van was- en linnengoed
en woningtextiel en van de herstelwerkzaamhedesn(eeel door de jeugdigen)
daarvan.

— Het bijdragen aan het (positieve) groepsklimaabramver dit beinvioed wordt
door huishoudelijke aspecten, variérend van hekevebinnen voor de groep
geldende tijdschema’s tot het (mede) organiseraragtviteiten rondom bijzondere
gelegenheden.

— Het aanleren / ondersteunen van de jeugdigendiiische vaardigheden zoals
koken, kleine verstelwerkzaamheden aan kledinghemieurverzorging.

— Het begeleiden en stimuleren van jeugdigen in mygoh en materieel opzicht.

— Het signaleren van ‘knelpunten’ / problemen bijgdigen en het rapporteren
daarover aan de groepsleiding.

— Het, in voorkomende gevallen, onderhouden van fanete relaties met de
Huishoudelijk Medewerker(s) omtrent de afstemmiag werkzaamheden van
huishoudelijke aard.

— Het gebruikelijk deelnemen aan werkoverleg.

Profiel van de functie

Kennis

— Vbo werk- en denkniveau.

— Basiskennis diétetiek.

— Kennis van de regelgeving ten aanzien van veildjh&ibo en milieu.

Specifieke functiekenmerken

— Sociale vaardigheden, met name gericht op hethaist invoelen, motiveren en
stimuleren van jeugdigen bij het leveren van eeitigve bijdrage aan het
leefklimaat binnen de groep.

— Creativiteit en improvisatievermogen bij het beegidran (verantwoorde)
maaltijden ten behoeve van speciale gelegenhedeet afrganiseren van specifieke
activiteiten ter ondersteuning van deze specidieggaheden.

— Hygiénisch en ordelijk werken.

Bezwarende werkomstandigheden

- Bezwarende werkomstandigheden onderdeel uitmakededunctie (fysieke
krachtsinspanning, eenzijdige beweging of inspadedmuding, lichamelijk
risico). Hiermee moet op verantwoorde wijze kunnemden omgegaan.

BEVEILIGINGSFUNCTIONARIS

Algemene kenmerken voorziening / afdeling / functie

Deze functie komt met name voor bij residentiélgaoisaties, waarbij veiligheid en orde
belangrijke elementen zijn. De functionaris heptafieke verantwoordelijkheden op het
gebied van toegangsbeveiliging en ordebewaking.

Doel van de functie



Het toezien op de orde en de veiligheid in en romde gebouwen en het waarborgen van de
veiligheid van jeugdigen, personeel en derden.

Organisatorische positie

De Beveiligingsfunctionaris ressorteert hiérarchisnder de leidinggevende van de afdeling,
waarbinnen de functie is gepositioneerd. De Begyiaidjsfunctionaris geeft zelf geen leiding
aan anderen.

Hoofdactiviteiten

— Het toezien op de orde en veiligheid in en rondengebouwen en het waarborgen
van de veiligheid van jeugdigen, personeel en aerdet daartoe lopen van rondes
(brand-, sluit-, buiten-, en controlerondes) in 8druurs rooster. Het treffen van
maatregelen indien noodzakelijk.

— Het gedurende de nacht opvangen van jeugdigemoémen op de naleving van
geldende regels en indien nodig het waarschuwemleatienstdoende Pedagogisch
Medewerkers, politie of anderen.

— Het controleren van inkomende en uitgaande goegdeegkeers— en
bezoekersstromen.

— Het bedienen van elektrische en elektronische bgiwejssystemen, de telefoon-,
brandmeldcentrale en intercom, het opensturen gared en het reageren op
alarmen.

— Het inspecteren van kamers van jeugdigen en bezioeten volgens de geldende
voorschiften.

— Het assisteren bij het luchten van jeugdigen deeimpvang of afzondering zitten.

— Het begeleiden van jeugdigen tijdens het vervodebule inrichting.

— Het handelen bij ongeregeldheden om de orde téeiersvolgens de hiervoor
geldende richtlijnen.

— Het signaleren van onregelmatigheden en hieroygrorderen aan de betreffende
leidinggevende.

— Het gebruikelijk deelnemen aan werkoverleg.

Profiel van de functie

Kennis

— Mbo werk- en denkniveau (Bewaking), aangevuld neet\eor de functie relevante
opleidingo.

Specifieke functiekenmerken.

— Relativeringsvermogen voor het omgaan met agressandere psychisch
belastende omstandigheden.

— Sociale vaardigheden zijn vereist waarbij met néaneen hulpvaardigheid alsmede
gezag (assertiviteit) in de contacten met jeugdaebezoekers van belang zijn.

— Oplettendheid is van belang ten aanzien van onreggheden en veiligheid.

Bezwarende werkomstandigheden

- Bezwarende werkomstandigheden kunnen onderdeehkeimvan de functie
(omgaan met bedreiging en agressie). Hiermee npoet@ntwoorde wijze kunnen
worden omgegaan.
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BEVEILIGINGSFUNCTIONARIS MET PEDAGOGISCHE TAKEN

Algemene kenmerken voorziening/ afdeling/ functie

Deze functie komt voornamelijk voor binnen resid&etorganisaties, waarbij veiligheid en
orde belangrijke elementen zijn. De functionaristhepecifieke verantwoordelijkheden op
het gebied van toegangsbeveiliging en ordebewaking.

Doel van de functie
Het toezien op de orde en de veiligheid in en romde gebouwen, het waarborgen van de
veiligheid van jeugdigen, personeel en derden ¢ébdgeleiden van jeugdigen.

Organisatorische positie

De Beveiligingsfunctionaris met Pedagogische Takssorteert hiérarchisch onder de
leidinggevende van de afdeling waarbinnen de fenstgepositioneerd. De
Beveiligingsfunctionaris met Pedagogische Takeritgedf geen leiding aan anderen.

Hoofdactiviteiten

Het toezien op de orde en veiligheid in en rondengebouwen en het waarborgen

van de veiligheid van jeugdigen, personeel en aerdet daartoe lopen van rondes
(brand-, sluit-, buiten-, en controlerondes) in druurs rooster.

Het signaleren van onregelmatigheden ten aanzie®arde en veiligheid. Het
rapporteren hierover aan de leidinggevende endretdiend optreden om orde en
veiligheid te handhaven/ te herstellen, binnenide/bor geldende procedures.

Het bedienen van elektrische en elektronische bgwejssystemen, de telefoon-,
brandmeldcentrale en intercom. Het openen van deamdiet reageren op alarmen.

Het controleren van inkomende en uitgaande goegeeekeers— en

bezoekersstromen.

Het fouilleren van jeugdigen, het uitvoeren vameciontroles en het inspecteren

van kamers van jeugdigen en bezoekruimten volgerseatvoor geldende

procedures.

Het begeleiden van jeugdigen die in de opvangadrafering zitten bij het luchten

en bij het vervoer buiten de inrichting (zoals wédf doktersbezoek).

Het bevorderen van de goede sfeer en het toezidie apleving van geldende regels. Het
indien noodzakelijk aanspreken van jeugdigen opagedn het benoemen van gewenst
en ongewenst gedrag volgens de hiervoor geldermbegure.

Het bij hulpvragen van jeugdigen waarschuwen vaRettagogisch Medewerkers, politie
of anderen (en eventueel de leidinggevende).

Het leveren van een bijdrage aan de opvang en ngeéngovan jeugdigen gedurende

de afwezigheid van de Pedagogisch Medewerkersshedlopvangen van nieuwe
jeugdigen, het wekken van jeugdigen en het gevaroutbijt).

Het verstrekken van vrije medicatie (zoals pijhetd) en het verlenen van eerste hulp bij
ongelukken, het indien nodig inschakelen van edpvedener (zoals huisarts) en
hierover rapporteren aan de Pedagogisch Medewgkesventueel leidinggevende).
Het verrichten van administratieve taken zoalsbijabuden van een logboek/
dienstrapportage.

Het deelnemen aan werkoverleg.

Profiel van de functie



Kennis
— Mbo werk- en denkniveau (Diploma Algemeen Beveilggmedewerker),
aangevuld met voor de functie relevante opleiding#tVv, EHBO, Vakcursussen).

Specifieke functiekenmerken.

— Relativeringsvermogen voor het omgaan met agressandere psychisch
belastende omstandigheden.

— Sociale vaardigheden zijn vereist waarbij voorngin&ct, hulpvaardigheid en
luistervaardigheid evenals gezag (assertiviteijarcontacten met jeugdigen en
bezoekers van belang zijn.

— Oplettendheid is van belang ten aanzien van onreggheden en veiligheid en
voor het signaleren van behoeften en problemejengjdigen.

Bezwarende werkomstandigheden

- Bezwarende werkomstandigheden kunnen onderdeehkatmvan de functie
(psychische belasting door omgaan met bedreigiragesssie). Hiermee moet op
verantwoorde wijze kunnen worden omgegaan.

KOK

Algemene kenmerken voorziening / afdeling / functie

Deze functie van Kok komt met name voor bij (seresidentiéle organisaties
(dagbehandeling), waar (een deel van) de restaueatioorziening centraal is georganiseerd.
De functionaris kookt voor één of meerdere grodpenen of buiten de organisatie.

Doel van de functie
Het verzorgen van de dagelijkse restauratieve veniregen en van de catering bij bijzondere
gelegenheden.

Organisatorische positie

De Kok ressorteert hiérarchisch onder de leidinggde van de afdeling, waarbinnen de
functie is gepositioneerd.

De Kok geeft eventueel operationeel en functiofeding aan één of meerdere medewerkers.

Hoofdactiviteiten

— Het (eventueel) coérdineren van de werkzaamhedda keuken, en het daartoe
aansturen van medewerkers, het plannen en organigan de werkzaamheden.

- Het samenstellen van de weekmenu'’s, rekening halchen geldende budgetten en
specifieke seizoenen of feestdagen. Het zorgdragenvoldoende afwisseling in
soorten maaltijden (voedingswaarde, variatie).

— Het met de leidinggevende bespreken van de weeKmenunet overleggen over
het te bepalen assortiment, de benodigde voorradlele vereiste kwaliteit.

— Het (voor)bereiden van maaltijden, lunches en smatkvereenstemming met het
verwachte aanbod (aantal jeugdigen en medewerkéigetiruik zal maken van de
faciliteiten).

— Het bereiden van, op verzoek van medewerkers, libpazariaties op) maaltijden
en zo nodig dieetvoeding.

— Het verdelen van de maaltijden en zorgdragen vebatiuimen en op orde brengen
van de keuken, keukenapparatuur en /of (bedrigggteant.



— Het erop toezien dat de werkzaamheden binnen deskemorden verricht conform
de normen voor hygiénisch en veilig werken.

— Het inkopen, opslaan en uitgeven van voedingswaren.

— Het afleggen van budgetverantwoording en het zaggh voor een goede prijs/
kwaliteitverhouding.

— Het gebruikelijk deelnemen aan werkoverleg.

Profiel van de functie

Kennis

— Mbo werk- en denkniveau (Zelfstandig werkend kok)

— Kennis van de wettelijke voorschiften op het gehiad voedselbereiding en
hygiéne.

— Kennis van de richtlijnen ten aanzien van veilighdéirbo, milieu en kwaliteit.

Specifieke functiekenmerken

— Creativiteit en vindingrijkheid bij het bereidenrvgevarieerde maaltijden.

— Dienstverlenende instelling bij het inspelen opcHjeke vragen van medewerkers.
— Gevoel voor ‘materiaal’ (afproeven van gerechtggmaken van gerechten).

— Bewegingsvaardigheid is nodig in verband met sthipieeken.

— Hyagiénisch, ordelijk en systematisch werken is balang.

Bezwarende werkomstandigheden

- Bezwarende werkomstandigheden kunnen onderdeehkeimvan de functie
(fysieke belasting door lopen, staan en tillen,dfeisselend werken in warme
(keuken) en koude (koelruimte) omgeving en lichajinekico bij
snijwerkzaamheden, het koken en bakken en het lopechtige vioeren).
Hiermee moet op verantwoorde wijze kunnen wordegegaan.

TERREINMEDEWERKER

Algemene kenmerken voorziening / afdeling / functie

De functie van Terreinmedewerker is over het algangepositioneerd binnen de afdeling
Technische of Civiele Dienst en uitsluitend betast werkzaamheden die betrekking hebben
op de groenvoorziening in en rondom de organisatie.

Doel van de functie
Het verrichten van werkzaamheden aan de groen\asorg.

Organisatorische positie

De Terreinmedewerker ressorteert hiérarchisch oelézidinggevende van de afdeling,
waarbinnen de functie is gepositioneerd, bijvooldheen Chef Facilitaire Dienst.

De Terreinmedewerker geeft zelf geen leiding aatesm.

Hoofdactiviteiten

— Het op orde en schoon houden van het terrein veldergestelde normen.

— Het verrichten van algemene onderhoudswerkzaamlestetuinen, gazons en
bestrating, eventueel in samenwerking met (extdweleden.

— Het onderhouden en repareren van gereedschapptamiaiea en apparatuur en
ervoor zorgdragen dat de werkruimten in ordelifieaszijn.



— Het begaanbaar houden van de paden en wegen imtbe.w

— Het signaleren van gebreken rondom en aan geboemaierover rapporteren aan
de betreffende leidinggevende.

— Het —in voorkomende gevallen- verrichten van crewfwerkzaamheden en het
verrichten van transportwerkzaamheden van tuinawahaterialen.

— Het gebruikelijk deelnemen aan werkoverleg.

Profiel van de functie

Kennis

— Vmbo werk- en denkniveau (Landbouw en Natuurlijkegeving).

— Kennis van de richtlijnen ten aanzien van veilighdéirbo, milieu en kwaliteit.

Specifieke functiekenmerken
— Gevoel voor ordelijkheid en systematiek.

Bezwarende werkomstandigheden

- Bezwarende werkomstandigheden kunnen onderdeehkatmvan de functie
(fysieke belasting door langdurig lopen, staanileanten lichamelijk risico bij het
werken met gevaarlijke stoffen (0.a. insectenhestgsmiddelen)). Hiermee moet
op verantwoorde wijze kunnen worden omgegaan.

TECHNISCH ONDERHOUDSMEDEWERKER

Algemene kenmerken voorziening / afdeling / functie
Deze functie van Technisch Onderhoudsmedewerket kR@hname voor bij organisaties die
gebouwen in eigen beheer hebben.

Doel van de functie
Het verrichten van (klein) technisch onderhoudnraan de gebouwen.

Organisatorische positie

De Technisch Onderhoudsmedewerker ressorteerttidsah de leidinggevende van de
afdeling, waarbinnen de functie is gepositionebijgporbeeld een Chef Facilitaire Diensten.
De Technisch Onderhoudsmedewerker geeft zelf gadimgj aan anderen.

Hoofdactiviteiten

— Het uitvoeren volgens vastgesteld schema of ofslvasi eigen waarneming of
melding van gebruikers van algemene onderhoudsedrouwwerkzaamheden (aan
gebouwen, outillage, gereedschappen en instalfaties

— Het op aanwijzing van een leidinggevende verhel@anstoringen aan de
technische installaties van het gebouw (bijvoorth@elrwarming en airconditioning,
kopieer- en keukenapparatuur), danwel het daansmhakelen van de externe
servicedienst (conform servicecontracten).

o Op één of enkele vaktechnisch samenhangende weéekigeh beton-, metsel-, tegel-, stucadoors- en
bestratingswerk of schilder- en behangwerk of ete&thniek / elektriciteit, gas- en watervoorzignin
loodgieters- of timmerwerk.



Het signaleren van (niet direct te verhelpen) detmeaan gebouwen en deze
melden aan een leidinggevende, dan wel het op gangvwan een leidinggevende
inschakelen van externen om de gebreken te verhnelpe

Het assisteren van de leidinggevende bij de plah@mcodrdinatie van meer
omvangrijke verbouwingen en nieuwbouwactiviteitém a@bor derden worden
uitgevoerd door toezicht te houden op de (kwal@aitvoortgang van de)
uitvoerende werkzaamheden.

Het verrichten van werkzaamheden bij interne veiihgien, zowel ten aanzien van
de voorbereiding (dozen inpakken, nummeren) alsiteering (aansturing
externen).

Het verrichten van diverse technisch ondersteunemakzaamheden, bijvoorbeeld in het
kader van sporthalbeheer, terreinwerkzaamheddmnj @iverige technische
werkzaamheden.

Het gebruikelijk deelnemen aan werkoverleg.

Profiel van de functie
Kennis

Vmbo werk- en denkniveau (Techniek), aangevuldvoet de functie relevante
cursusset.

Kennis van de richtlijnen ten aanzien van veilighéirbo, milieu en kwaliteit.

Specifieke functiekenmerken

Ordelijk en systematisch werken voor het op netjeenitvoeren van de
werkzaamheden.
Gevoel voor materiaal, machines en apparatuur.

Bezwarende werkomstandigheden

Bezwarende werkomstandigheden kunnen onderdeehkiimvan de functie (fysieke
belasting door langdurig lopen, staan en tilletidramelijk risico bij het werken met
gereedschappen, machines en gevaarlijke stoffanvexf, afbijtmiddelen)). Hiermee
moet op verantwoorde wijze kunnen worden omgegaan.

TELEFONIST / RECEPTIONIST

Algemene kenmerken van de voorziening / afdefumgctie
De functie van Telefonist / Receptionist komt vbgrdiverse organisaties.

Doel van de functie
Het zorgdragen voor de afhandeling van het inkonteleloonverkeer en het ontvangen van
bezoekers.

Organisatorische positie

De Telefonist / Receptionist ressorteert hiérathisnder de leidinggevende van de afdeling
waarbinnen de functie is gepositioneerd.

De Telefonist / Receptionist geeft zelf geen legdan anderen.
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Hoofdactiviteiten

— Het aannemen van inkomende gesprekken en het daandevan de aard van het
onderwerp van het gesprek beoordelen met welkdirddaf persoon het gesprek
moet worden doorverbonden.

— Het op aanvraag tot stand brengen van telefonigeti@ndingen.

— Het op verzoek van medewerkers opzoeken van telafoomers en adressen.

- Het aannemen / doorgeven van eenvoudige boodsahapgermatie ten behoeve
van interne medewerkers en externen volgens voditech

— Het bijhouden van de reserveringen van de vergaideies.

— Het ontvangen van bezoekers en het informeren \eatewerkers over de komst
van het bezoek.

— Het, in het kader van toegangsbeveiliging, sommeagnongewenste bezoekers om
het terrein van de organisatie te verlaten.

— Het in ontvangst nemen en distribueren van binnergkale post en faxen,
waaronder aangetekende- en expressenpost.

— Het bewaken van het brand- en storingspaneel emamelelen volgens voorschift
bij calamiteiten.

— Het verrichten van diverse werkzaamheden van agtraief-ondersteunende aard,
zoals het verrichten van kopieerwerkzaamhedersdrétren van inkomende
poststukken, et cetera.

— Het gebruikelijk deelnemen aan werkoverleg.

Profiel van de functie

Kennis

- Vmbo werk- en denkniveau.

— Kennis van de organisatie en van de taakstellimgdeaafdelingen.

Specifieke functiekenmerken

— Contacten met jeugdigen en bezoekers vereist tattipvaardigheid
(dienstverlenende instelling).

— Oplettendheid is nodig voor het werken in een Beb® omgeving waarin diverse
zaken zich tegelijkertijd aandienen.

- Klantvriendelijkheid is van belang met het oog pfeine en externe contacten.

— Mondelinge uitdrukkingsvaardigheid is van belangnoet op eenduidige wijze
overbrengen van concrete informatie.

Bezwarende werkomstandigheden

- Bezwarende werkomstandigheden kunnen onderdemlakién van de functie
(fysieke belasting, door eenzijdige en inspanndradgling en omgaan met
agressiviteit van bezoekers). Hiermee moet opnéer@orde wijze kunnen worden
omgegaan.

MEDEWERKER RAPPORTAGE

Algemene kenmerken voorziening / afdeling / functie

De functie van Medewerker Rapportage komt voor émnorganisatie met een formele
rapportageplicht aan externe instanties. Aan dmgeving en inhoud van de rapportages
worden eisen gesteld. De Medewerker Rapportage ddsg¢aak de uniformiteit en
eenduidigheid te bevorderen en ervoor zorg te drdgéde rapportages conform de daartoe
gestelde (in- en externe) eisen worden opgestetgdistribueerd.



Doel van de functie
Het samenstellen en redigeren van rapportages etrekking tot jeugdigen op een zodanige
wijze dat belanghebbenden tijdig en eenduidig ggimformeerd.

Organisatorische positie

De Medewerker Rapportage ressorteert hiérarchisdbrale leidinggevende van de afdeling,
waarbinnen de functie is gepositioneerd.

De Medewerker Rapportage geeft zelf geen leidimgeamaeren.

Hoofdactiviteiten

— Het in- en extern (school, medische dienst, pedagbg staf, afdelingen) verzamelen van
informatie ten behoeve van de pedagogische veeggulg en rapportage met betrekking
tot jeugdigen.

— Het, volgens de in- en externe richtlijnen, samatest van de verslagen en rapportages.

— Het, over de inhoud, afstemmen met de voor deagle}jging en rapportage
verantwoordelijk functionaris.

— Het redigeren en (niet-inhoudelijk) corrigeren wBmverslagen en rapportages.

— Het vermenigvuldigen en verspreiden van de verslagerapportages aan in- en externe
belanghebbenden.

— Het geven van aanwijzingen aan medewerkers ovetijde waarop gegevens moeten
worden geregistreerd dan wel moeten worden aangreleégn behoeve van de
verslaglegging en rapportages.

— Het, in voorkomende gevallen, voorbereiden en asgaen van besprekingen en
overlegsituaties (accommoderen, convoceren enaretul.

— Het verrichten van uit de werkzaamheden voortviogge administratieve
werkzaamheden (correspondentie, archivering).

— Het gebruikelijk deelnemen aan werkoverleg.

Profiel van de functie

Kennis

— Mbo werk- en denkniveau (Administratief, Secretaljie

— Kennis van en inzicht in de in- en externe procedun richtlijnen samenhangend met de
rapportageverplichtingen.

— Kennis van de relevante regelgeving binnen de Jergd

— Kennis van het bij het werkgebied behorende begripader.

— Kennis van geautomatiseerde gegevensverwerkingt{ikverking) en bestandsbeheer.

Specifieke functiekenmerken

— Schriftelijke uitdrukkingsvaardigheid voor het leggvan verslag (van onderzoeken,
vergaderingen en besprekingen) en het samensegilesdigeren van rapportages.

— Accuratesse voor het op de juiste wijze verwerkam (vapportage)gegevens.

— Integriteit in verband met het verwerken van pendiice gegevens.

SECRETARIAATSMEDEWERKER C

Algemene kenmerken voorziening / afdeling / functie

De functie van Secretariaatsmedewerker C biedtrstelening aan diverse onderdelen van de
organisatie op administratief en secretarieel gebla de functie worden regelmatig
typewerkzaamheden verricht. De functie komt bigdse organisaties voor.



Doel van de functie
Het bieden van secretariéle, administratieve earosgtorische ondersteuning aan de
leidinggevende(n) en medewerkers van de afdeling.

Organisatorische positie

De Secretariaatsmedewerker C ressorteert hiéralchrader de leidinggevende van de
afdeling waarbinnen de functie is gepositioneerdm@nangt operationele aanwijzingen van
die medewerkers waarvoor werkzaamheden wordercierri

De Secretariaatsmedewerker C geeft zelf geen tpmm anderen.

Hoofdactiviteiten

— Het verrichten van typewerkzaamheden aan de haméemduidelijk concept of
voorgecodeerd / bewerkt materiaal, waarbij het meren van de tekst beperkt
blijft tot het toevoegen, weghalen, wijzigen endohitkken van tekstdelen. Bij het
verwerken van teksten letten op stijl- en spelfoute

— Het, op aanwijzing, verwerken van gegevens vanrgevaard (tijd, financién,
personeel, jeugdigen) in de daartoe bestemde ddtatoken, lijsten en overzichten.

— Het registreren en distribueren van inkomende pog$axen.

— Het aannemen van inkomende telefoongesprekkernlagbeoordeling van de aard
van het gesprek- doorverbinden naar de desbetdeffiparsonen en / of het
verstrekken van ‘standaard’-inlichtingen.

— Het opvangen van bezoekers en hen doorverwijzendegaiste afdeling /
personen.

- Het verrichten van diverse administratief-ondenséde werkzaamheden, zoals het
verrichten van kopieerwerkzaamheden, het frankeneregistreren van uitgaande
poststukken binnen de daartoe geldende richtlijaeoetera.

— Het verrichten van eenvoudige archiefwerkzaamhegsaronder het opbergen
/opzoeken van stukken, volgens eenvoudige ingaafjeode. Het zorgdragen voor
dossierbewaking en registratie daarvan. Het, apraag, verstrekken van dossiers
/ stukken.

— Het verrichten van diverse ondersteunende werkzademh zoals het bijhouden van de
voorraad kantoorbenodigdheden, het samenstelleda@mentatie- en
circulatiemappen.

— Het gebruikelijk deelnemen aan werkoverleg.

Profiel van de functie

Kennis

— Mbo werk- en denkniveau (Secretarieel).

— Kennis van de toepassing van relevante automatgsgakketten.

Specifieke functiekenmerken

— Dienstverlenende en klantgerichte instelling.

— Ordelijkheid en systematisch werken voor het actuwarwerken van gegevens van
diverse aard.

— Mondelinge en schriftelijke uitdrukkingsvaardighemlor het te woord staan van derden,
het geven van informatie en het verzorgen van spoedentie voor de afdeling.



SECERETARIAATSMEDEWERKER B

Algemene kenmerken voorziening / afdeling / functie
De functie van Secretariaatsmedewerker B komt bgativerse organisaties. De
functionaris biedt ondersteuning op secretariearganisatorisch gebied.

Doel van de functie
Het bieden van secretariéle, organisatorische emragtratieve ondersteuning aan de
leidinggevende(n) en medewerkers van de afdeling.

Organisatorische positie

De Secretariaatsmedewerker B ressorteert hiératcbisder de leidinggevende van de
afdeling waarbinnen de functie is gepositioneerdm@nangt operationele aanwijzingen van
die medewerkers waarvoor werkzaamheden wordercherri

De Secretariaatsmedewerker B geeft zelf geen lgigam anderen.

Hoofdactiviteiten

— Het verrichten van typewerkzaamheden aan de haméemonvolledig concept, waarin
globale verwijzingen naar bij te zoeken gegeverskamen.

— Het selecteren van de inkomende post naar pripiitei eventueel bijzoeken van
dossiers /stukken en het ter afhandeling voorleggende stukken aan de
betreffende medewerker.

— Het zelfstandig concipiéren en verwerken van cpaoedentie en andere bescheiden
aan de hand van aanwijzingen met betrekking tatloeud (mededelingen,
verzoeken om informatie en dergelijke).

— Het afhandelen van de correspondentie (kopiéregmstreren, distribueren en /of
verzenden) en documenten (bijvoorbeeld het grafiscingeven met behulp van
daarvoor bestemde software).

— Het maken van afspraken ten behoeve van de leieirgggle en (eventueel) de
medewerkers, het bewaken van de agenda en halertt@nop gemaakte afspraken.

— Het organiseren, in overleg met betrokkene(n),imaen externe bijeenkomsten en
vergaderingen.

— Het voorbereiden van bijeenkomsten /vergaderingem det concipiéren van de
agenda en het gereed maken en distribueren vaademgjukken.

— Het notuleren van deze bijeenkomsten, het makewveestagen en /of
samenvattingen en het bewaken van de afhandelmbesluiten en het opstellen
van planningen.

— Het aannemen van inkomende telefoongesprekkendeafdeling en het zoveel
mogelijk zelfstandig afhandelen van deze gesprekikdormatie verstrekken,
doorverbinden).

— Het verrichten van archiefwerkzaamheden waaroneieobergen / opzoeken van
(vertrouwelijke) stukken en het toekennen van igganof codes conform de
daarvoor geldende (centrale) richtlijnen.

— Het op orde houden en bewaken van de cliéntendsssie

— Het verrichten van diverse ondersteunende werkzadem zoals het bijhouden van de
afdelingsvoorraad kantoorbenodigdheden, het saglErsvan documentatie- en
circulatiemappen, het bijhouden van losbladige barllen en dergelijke.

— Het gebruikelijk deelnemen aan werkoverleg.



Profiel van de functie
Kennis

Mbo werk- en denkniveau (Secretarieel).

Kennis van de organisatie, processen en productele organisatie (in verband met de
gebezigde terminologie).

Kennis van en inzicht in de administratieve infiegtvan de afdeling(en) waarvoor
werkzaamheden worden verricht.

Kennis van de toepassing van relevante automartgsgrakketten.

Specifieke functiekenmerken

Ordelijkheid en systematisch werken voor het acurarwerken van gegevens van
diverse aard.

Mondelinge en schriftelijke uitdrukkingsvaardigheilor het te woord staan van derden,
het geven van informatie en het verzorgen van spoedentie voor de afdeling.
Stressbestendigheid in verband met de werkzaamlitkel@mder tijdsdruk staan en
waarbij verstoring een rol kan spelen.

Organisatorische vaardigheden voor het organiseaeret werk binnen de afdeling, het
organiseren van bijeenkomsten, et cetera.

Dienstverlenende en klantgerichte instelling.

SECRETARIAATSMEDEWERKER A

Algemene kenmerken voorziening / afdeling / functie

De functie van Secretariaatsmedewerker A komt bgativerse organisaties. De
functionaris biedt ondersteuning op secretariealrganisatorisch gebied. De functie
kenmerkt zich door dan wel codrdinerende en orga@igle activiteiten ten opzichte van
andere functionarissen, dan wel door een specifidgkaudelijke inbreng.

Doel van de functie
Het organiseren / co6rdineren dan wel het biedensearetariéle, administratieve en
organisatorische ondersteuning aan leidinggevehdeéjrectie.

Organisatorische positie

De Secretariaatsmedewerker A ressorteert hiéraftioisder de leidinggevende van de
afdeling waarbinnen de functie is gepositioneeesh wel onder de directie.

De Secretariaatsmedewerker A geeft zelf geen lgidan anderen. De
Secretariaatsmedewerker A geeft in voorkomendellgevnctionele en operationele
leiding aan anderen (Secretariaatsmedewerkers/ ©fd®, Telefonist / Receptionisten).

Hoofdactiviteiten

Het organiseren van de secretariéle, administeeen/ of logistieke ondersteuning aan
leidinggevenden / directie.

Het codrdineren van de dagelijkse werkzaamhedérdveaken van de voortgang en het
controleren van de uitvoering en kwaliteit van derkzaamheden.

Het fungeren als eerste aanspreekpunt van leidveggien / directie ten behoeve van in-
en externe relaties.

Het beoordelen van inkomende post / stukken opélang van overleg of
besluitvorming en het, waar mogelijk, afhandelen @aze post / stukken.



Het zonodig toegankelijk maken van deze stukkem doddel van een samenvatting.
Het zelfstandig concipiéren en verwerken van cpuwrdentie en andere bescheiden van
inhoudelijke aard aan de hand van summiere aamggzn.

Het voorbereiden van (beleids)notities door heepeth, selecteren en be- / verwerken
van relevant materiaal.

Het organiseren en voeren van het secretariaavestaurs- / directievergaderingen,
alsmede secretariaten van commissies, overleg-eekgvoepen.

Het notuleren van bijeenkomsten, het maken varlages en / of samenvattingen

en het nemen van die acties die nodig zijn om detgang van de gemaakte
afspraken te bewerkstelligen.

Het bieden van administratieve en procedurele atelening bij de uitvoering van
besluiten; het, eventueel in samenwerking metr@mge@oorbereiden en (doen)
uitvoeren van besluiten en het verzorgen van denmdtie hieromtrent.

Het verrichten van secretariéle werkzaamhedenebnédye van de directie, zoals

het ontvangen van bezoekers, het beheren en bewakete agenda.

Het gebruikelijk deelnemen aan werkoverleg.

Profiel van de functie
Kennis

Hbo werk- en denkniveau (Secretarieel).

Kennis van de organisatie, processen en producteinl® organisatie (in verband met de
gebezigde terminologie).

Kennis van het werkgebied van de organisatie oneiggnotities voor te bereiden,
informatie samen te vatten en correspondentie ladnelelen.

Kennis van en inzicht in de administratieve inniegtvan de organisatie, de daarbij
behorende organisatie-onderdelen, besturen en veeen.

(Kunnen) onderkennen van de wisselwerking met dgeming.

Kennis van de toepassing van relevante automartgsgrakketten.

Specifieke functiekenmerken

Anticiperend en analytisch vermogen.

Alert op het nakomen van gemaakte afspraken emgeid@zeggingen.
Organisatorische vaardigheden voor het organisamaroordineren van de secretariéle
werkzaamheden.

Dienstverlenende en klantgerichte instelling.

Mondelinge en schriftelijke uitdrukkingsvaardigheior het te woord staan van in- en
externe relaties, het verstrekken van informati@etnvoorbereiden van (beleids)notities
en het afhandelen van correspondentie.

Ordelijkheid en systematisch werken voor het acurarwerken van gegevens van
diverse aard.

Stressbestendigheid in verband met de werkzaamitkel@mder tijdsdruk staan en
waarbij verstoring een rol kan spelen.

AMBTELIJK SECRETARIS ONDERNEMINGSRAAD

Algemene kenmerken voorziening / afdeling / functie
De functie van Ambtelijk Secretaris Onderneminggdraamt voor bij organisaties waarin
sprake is van een Ondernemingsraad (OR) of andéezeggenschapsorgaan. De Ambtelijk



Secretaris Ondernemingsraad verricht taken op teeieel, organisatorisch en beleidsmatig
gebied, ten behoeve van de OR. De Ambtelijk Segse@ndernemingsraad is specifiek
belast met de taak de OR te faciliteren, zodanigldae goed kan functioneren. De gebieden
waarop de Ambtelijk Secretaris Ondernemingsraa@®endersteunt en de intensiteit
waarmee deze ondersteuning plaatsvindt, kan pan@agie verschillend zijn.

Doel van de functie
Uitvoeren van werkzaamheden op secretarieel, agtorisch en beleidsmatig gebied,
zodanig dat de OR, binnen de gestelde kaders, aatiwordt ondersteund.

Organisatorische positie

De Ambtelijk Secretaris Ondernemingsraad ressdrte@rarchisch onder de leidinggevende
van de afdeling waarbinnen de functie is geposéigod. De Ambtelijk Secretaris
Ondernemingsraad ressorteert functioneel onderatezitter van de OR. De Ambtelijk
Secretaris Ondernemingsraad kan, indien van toegassérarchisch leiding geven aan de
medewerker(s) van het Ambtelijk Secretariaat.

Hoofdactiviteiten

— Het zelfstandig opstellen van zowel externe alsrivé correspondentie en het uitwerken
van rapportages en verslagen op basis van concefpseimmiere aanwijzingen.

— Het registreren en verwerken van ingekomen posieebinnen richtlijnen zelfstandig
afhandelen hiervan of ter behandeling voorleggen.

— Het organiseren van OR vergaderingen en overlegderghigen. Het voorbereiden
hiervan door het opstellen van een (concept)agdredaegelen van vergaderruimte en
faciliteiten, het uitnodigen van deelnemers erveetamelen en distribueren van de
vergaderstukken.

— Het notuleren van vergaderingen, het zorgdragen dewerslaglegging en het bewaken
van de opvolging en afhandeling van actiepuntespraken en voorgenomen besluiten.
Indien nodig het aanspreken van betrokkenen hierop.

— Het leveren van een bijdrage aan de totstandkowandhet OR jaarverslag; het verzorgen
van de redactie, de uitvoering en de verspreidarghet OR jaarverslag.

— Het verzamelen en ordenen van relevante infornvabe OR leden, ter ondersteuning van
de beleidsvoorbereiding. Het verstrekken van docuate en informatie en fungeren als
eerste aanspreekpunt en vraagbaak voor OR ledend@ewerkers).

— Het beheren en toegankelijk houden van het arechiefde OR.

— Het, indien van toepassing, voeren van het se@ataroor de aanwezige commissies,
werkgroepen en overleggroepen.

— Het bewaken van de naleving van wetten en procedetekking hebbend op de WOR
(bewaking van termijnen). Het signaleren van knetpn en hierover rapporteren aan de
Voorzitter van de OR.

— Het mede organiseren en codrdineren van de vernigerivan OR leden en het verzorgen
van de introductie van nieuwe OR leden.

— Het namens de OR optreden als contactpersoon, aoteet als richting externe
instanties (bijvoorbeeld voor scholing en trainuagn OR leden).

— Het mede zorgen voor de inhoudelijke afstemmingdnsie OR en de achterban en
tussen de OR en de commissies. Ter zake infornegreapporteren.

Profiel van de functie
Kennis
— Mbo werk- en denkniveau.



— Kennis van (wijzigende) wettelijke regelingen, ergknten en jurisprudentie op het
gebied van medezeggenschap, arbeidsrecht en Arbo-we

— Kennis van en inzicht in de interne organisatigéoisatiestructuur en
besluitvormingsprocessen).

Specifieke functiekenmerken

— Integriteit is vereist bij het omgaan met vertrolijke gegevens.

— Mondelinge en schriftelijke uitdrukkingsvaardighembor het overdragen van informatie,
het opstellen van verslagen, notities en rappostage

— Oplettendheid is vereist in verband met de uitvagrbewaking van afspraken en
procedures.

Bezwarende werkomstandigheden

— Werken in een spanningsveld waarin veelal tegealgksbelangen en verschillende
doelstellingen, taken en opvattingen een rol spéfegrmee moet op verantwoorde wijze
kunnen worden omgegaan.

CHEF FACILITAIRE DIENST

Algemene kenmerken voorziening / afdeling / functie

In de praktijk zal de functie van Chef FacilitaDenst niet of zelden voorkomen in de hier
beschreven vorm dat leiding gegeven wordt aarhéiebenoemde Facilitaire Diensten.
Veelal zal de Chef Facilitaire Dienst toezien opudeoering van €én (of enkele) van de in
deze omschrijving benoemde ondersteunende (faahtaerkzaamheden.

Doel van de functie
Het geven van leiding aan en toezien op de uitmgeran de werkzaamheden van één (of
enkele) facilitaire dienst(eh)

Organisatorische positie

De Chef Facilitaire Dienst ressorteert hiérarchisoter de leidinggevende van de afdeling,
waarbinnen de functie is gepositioneerd.

De Chef Facilitaire Dienst geeft leiding aan eezirlé afdeling.

Hoofdactiviteiten

— Het geven van leiding aan de afdeling in algemémeg het gebied van personele,
organisatorische en budgettaire aangelegenhedearbde daartoe gestelde
beleidskaders en geldende richtlijnen (Arbo, kve#)it

— Het toezien op, voorbereiden en het mede uitvoeserde werkzaamheden van de
facilitaire dienst.

— Het voorbereiden van (lange en korte termijn) (shdeds-)plannen/ schema’s
(desgewenst in overleg met derden, zoals aannesparsialisten, architect) voor
het gebouw, de omliggende terreinen (bouwkundigektechnisch en elektronisch)
en de civiele werkzaamheden. Het opstellen vasiadevoor benodigde
(onderhouds-)budgetten.

o Facilitaire diensten zijn bijvoorbeeld gebouwentehtechnische dienst, bedrijfsrestauratie/ keuken,
groenvoorziening, huishoudelijke dienst, beveilggat cetera



— Hetin overleg met de leidinggevende afsluiten {@rderhouds-)contracten. Het
daartoe verzamelen van informatie van diverse énaers, het beoordelen van te
leveren service versus kosten en op basis daaerana®rstel doen aan de
leidinggevende.

— Het, in samenspraak met de leidinggevende, opstedle de afdelingsplannen en -
budgetten (voor benodigde middelen) en het bewa&arhet toegewezen budget
van de afdeling.

— Het toezien op uitvoering van contracten / schema® het onderhoud van
gebouwen, de huishouding, et cetera.

— Het voorbereiden van uitbestedingen voor de uiimgeran grootschalige projecten
en van de uitvoering van de werkzaamheden. Hetrivdren van betrokken
medewerkers. Het regelen van vergunningen.

— Het realiseren van (uitbestede) projecten, rekehmglend met tijd, kwaliteit en
budgetafspraken.

— Het inkopen en beheren van materialen, hulpmiddeteapparatuur binnen de
geldende kaders / afspraken.

— Het in overleg codrdineren en (doen) uitvoerendawerzorging bij ontvangsten,
vergaderingen en bijzondere gelegenheden.

— Het dragen van verantwoordelijkheid voor de uituogran de werkzaamheden
conform de daartoe geldende richtlijnen op hetegtlan Arbo, veiligheid, milieu
en kwaliteit.

— Het gebruikelijk deelnemen aan werkoverleg.

Profiel van de functie

Kennis

— Mbo werk- en denkniveau (Facilitaire Dienstverlgg)in

— Kennis van en inzicht in de wet- en regelgevingaanzien van veiligheid, Arbo,
milieu en kwaliteit.

Specifieke functiekenmerken
— Sociale vaardigheden voor het instrueren, motivereoorrigeren van medewerkers
en voor de contacten met en aanspreken van medensenk derden.

INSTELLINGSHULP

Algemene kenmerken voorziening / afdeling / functie

De functie van Instellingshulp komt voor bij (seraBidentiéle organisaties. De functie van
Instellingshulp kan uitsluitend vervuld worden agnearbeidsplaats die tot stand is gekomen
op grond van de Regeling extra werkgelegenheid baogdurig werklozen (Melkert-
arbeidsplaats).

Doel van de functie

Het verrichten van eenvoudige, routinematige weakza@eden op één of meerdere
taakgebieden met betrekking tot het huishoudeteefgroep, de techniek, het onderhoud, de
administratie /secretariaat, gebouwen- en matetialecer.

Organisatorische positie
De Instellingshulp ressorteert hiérarchisch ondeletlinggevende van de afdeling,
waarbinnen de functie is gepositioneerd.



De Instellingshulp geeft zelf geen leiding aan aede

Hoofdactiviteiten

— Het uitvoeren van eenvoudige taken op huishoudetijkeefgroepondersteunend
terrein, zoals het dekken /afruimen van tafels aasen, bedden opmaken,
verzorgen van wasgoed en eenvoudig verstelwerkoschaken, planten verzorgen,
boodschappen doen, ondersteunende keukenwerkzaamedichten, opruimen
algemene ruimten, assisteren bij vervoer, sporspatactiviteiten.

— Het uitvoeren van eenvoudige taken op technisainelerhoudsgebied, zoals het
verrichten van kleine reparaties of klein onderhdwet signaleren van gebreken, het
verrichten van onderhoud aan groenvoorziening egetigke.

— Het verrichten van eenvoudige uiteenlopende takeadoninistratief gebied zoals
typewerkzaamheden, telefoonbeantwoording, postgempropvang bezoekers,
opbergwerkzaamheden.

— Het verrichten van eenvoudige uiteenlopende tagemanzien van gebouwen- en
materialenbeheer, zoals surveilleren en inkoop.

— Het -in overleg- verrichten van overige eenvoudigeenlopende taken van diverse
aard.

— Het gebruikelijk deelnemen aan werkoverleg.

Profiel van de functie
Kennis
— Geen specifieke opleiding vereist.

Specifieke functiekenmerken
— Dienstverlenende en klantgerichte instelling voetr\rerrichten van werkzaamheden
van diverse aard.

Bezwarende werkomstandigheden

- Bezwarende werkomstandigheden kunnen onderdemlakieén van de functie
(fysieke belasting, door eenzijdige en inspanndralgling, onaangename
werkomstandigheden, lichamelijk risico bij het leaet van gereedschappen en
bedienen van apparatuur, krachtsinspanning biyvieeit). Hiermee moet op
verantwoorde wijze kunnen worden omgegaan.

STRATEGIE, BELEID EN ORGANISATIE/ ONDERSTEUNEND

LEIDINGGEVENDE STAF/ ONDERSTEUNING C

Algemene kenmerken voorziening/ afdeling/ functie

De functie Leidinggevende Staf/ Ondersteuning Qrkenkt zich door het geven van leiding
en begeleiding aan enkele medewerkers van eereldeaff ondersteunende afdeling (P&O,
FA, ICT, Facilitair) met een operationeel karaki@eze afdeling is faciliterend ten behoeve
van de lijn (directie, managementteam en lijnmarsggen andere medewerkers in de
organisatie.

Doel van de functie



Het coordineren en zorgdragen voor de realisatiedeawerkzaamheden binnen een kleine
staf/ ondersteunende afdeling als afgeleide vaotgetnisatiebeleid en het, in dat kader,
geven van leiding aan enkele medewerkers.

Organisatorische positie

De Leidinggevende Staf/ Ondersteuning C ressorté&rarchisch onder de leidinggevende
van de afdeling waarbinnen de functie is geposégod. De Leidinggevende Staf/
Ondersteuning C geeft hiérarchisch leiding aan lenkedewerkers van een kleine staf/
ondersteunende afdeling.

Hoofdactiviteiten

— Het geven van leiding aan enkele medewerkersgenagéne zin op het gebied van
personele, organisatorische en budgettaire aareggleden, binnen de daartoe gestelde
beleidskaders en geldende richtlijnen (Arbo, kve#lt

— Het bevorderen van de samenhang met en tussensiditende werkprocessen binnen
de afdeling, ter verhoging van de efficiency enviebetering van de kwaliteit en het
bewaken en afstemmen hiervan.

— Het verrichten van activiteiten in het kader varspaeelsbeheer van de afdeling (werving

en selectie, functioneringsgesprekken en beooglatimtwikkeling en opleiding).

— Het formuleren van een werkplan voor de afdelindpagis van het door de directie
vastgestelde beleid en het uitvoeren hiervan.

— Het signaleren en analyseren van ontwikkelingeknatpunten in de uitvoering van het
werkplan en het rapporteren hiervan aan de lei¢ingagde.

— Het doen van voorstellen voor verbetering van @astverlening van de afdeling en het
leveren van een bijdrage aan de beleidsvoorbergidin

— Het waar nodig verrichten van operationele werkzaadan binnen de afdeling.

— Het (over het algemeen als voorzitter) deelnemarhatafdelingsoverleg.

— Het onderhouden van in- en externe contacten etk de werkuitvoering binnen de
afdeling.

Profiel van de functie

Kennis

— Afgeronde Mbo/ Hbo opleidir?g.

— Kennis van het betreffende vakgebied.

— Kennis van de organisatie en organisatiekundigecjmes.
— Kennis van managementtechnieken.

Specifieke functiekenmerken

— Sociale vaardigheden voor het motiveren, instruerenorrigeren van medewerkers.

— Plan- en organisatievermogen.

— Mondelinge en schriftelijke uitdrukkingsvaardighadeenodigd om op alle niveaus te
kunnen communiceren en voor het opstellen van ¢letcben het doen van voorstellen.

LEIDINGGEVENDE STAF/ ONDERSTEUNING B

Algemene kenmerken voorziening/ afdeling/ functie
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De functie Leidinggevende Staf/ Ondersteuning Bnkerkt zich door het geven van leiding
en begeleiding aan een kleine tot middelgrote stadersteunende afdeling (P&O, FA, ICT,
Facilitair) met een operationeel/ tactisch karakbeze afdeling is faciliterend ten behoeve
van de lijn (directie, managementteam en lijnmarggen andere medewerkers in de
organisatie.

Doel van de functie

Het adviseren over de ontwikkeling en realisatie baleid op het vakgebied en het geven
van leiding en sturing aan de medewerkers van ksemektot middelgrote staf/
ondersteunende afdeling.

Organisatorische positie

De Leidinggevende Staf/ Ondersteuning B ressorte@rarchisch onder de directie van de
organisatie. De Leidinggevende Staf/ OndersteuBiggeft hiérarchisch leiding aan de
medewerkers van een kleine tot middelgrote stafémsteunende afdeling.

Hoofdactiviteiten

— Het geven van leiding aan een staf/ ondersteungfagding, in algemene zin op het
gebied van personele, organisatorische en budge#tangelegenheden, binnen de daartoe
gestelde beleidskaders en geldende richtlijnendAkivaliteit).

— Het bevorderen van de samenhang met en tussensidfiMende werkprocessen binnen
de afdeling, ter verhoging van de efficiency envienbetering van de kwaliteit en het
bewaken en afstemmen hiervan.

— Het verrichten van activiteiten in het kader varspeeelsbeheer van de afdeling (werving
en selectie, functioneringsgesprekken en beooglatimtwikkeling en opleiding).

— Het adviseren van de directie over, c.g. het, ierleg met de directie ontwikkelen van het
beleid op het vakgebied. Het afstemmen van hetdefede overige beleidsdisciplines en
het vertalen van maatschappelijke ontwikkelingesr m@ncrete beleidsvoorstellen.

— Het implementeren van vastgesteld beleid binneorganisatie. Het ontwikkelen,
realiseren en implementeren van instrumenten/ guoes ter ondersteuning van de
uitvoering van dit beleid.

— Het (over het algemeen als voorzitter) deelnemearhaaafdelingsoverleg.

— Het onderhouden van in- en externe contacten etk de werkuitvoering binnen de
afdeling.

Profiel van de functie

Kennis

— Afgeronde Hbo opleidird.

— Kennis van het betreffende vakgebied.

— Kennis van de organisatie en organisatiekundigecjpes.
— Kennis van managementtechnieken.

Specifieke functiekenmerken

— Sociale vaardigheden voor het motiveren, instruereaorrigeren van medewerkers.

- Plan- en organisatievermogen.

— Mondelinge en schriftelijke uitdrukkingsvaardighadeenodigd om op alle niveaus te
kunnen communiceren en voor het opstellen van ¢letcben het doen van voorstellen.
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LEIDINGGEVENDE STAF/ ONDERSTEUNING A

Algemene kenmerken voorziening/ afdeling/ functie

De functie Leidinggevende Staf/ Ondersteuning Ankerkt zich door het geven van leiding
en begeleiding aan een middelgrote tot grote staférsteunende afdeling (P&O, FA, ICT,
Facilitair) met een tactisch/ strategisch karakbaze afdeling is faciliterend ten behoeve van
de lijn (directie, managementteam en lijnmanagemsandere medewerkers in de organisatie.

Doel van de functie
Het ontwikkelen en realiseren van het beleid vaafdeling en het geven van leiding en
sturing aan de medewerkers van een middelgrotgdtd staf/ ondersteunende afdeling.

Organisatorische positie

De Leidinggevende Staf/ Ondersteuning A ressorteérarchisch onder de directie van de
organisatie. De Leidinggevende Staf/ OndersteuAiggeft hiérarchisch leiding aan de
medewerkers van een middelgrote tot grote staféxmteunende afdeling.

Hoofdactiviteiten

— Het geven van leiding aan staf/ ondersteunenddiadda algemene zin op het gebied
van personele, organisatorische en budgettairecéagenheden, binnen de daartoe
gestelde beleidskaders en geldende richtlijnendAkivaliteit).

— Het bevorderen van de samenhang met en tussensidiiende werkprocessen binnen
de afdeling en met andere processen in de orgemnisatverhoging van de efficiency en
ter verbetering van de kwaliteit en het bewakeafstemmen hiervan.

— Het verrichten van activiteiten in het kader varspaeelsbeheer van de afdeling (werving
en selectie, functioneringsgesprekken en beooglatimtwikkeling en opleiding).

— Het vertalen van het vastgestelde organisatiebabsd het beleid van de afdeling en het
realiseren en evalueren hiervan.

— Het doen van voorstellen met betrekking tot de &gy en de samenstelling van de het
budget voor afdeling.

— Het signaleren en analyseren van ontwikkelingemds en behoeften. Het leveren van
een bijdrage aan (de ontwikkeling van) het orgdigbaleid, als mede het (laten doen)
uitvoeren en evalueren van het vastgestelde beleidadviseren van de directie hierover.

— Het (over het algemeen als voorzitter) deelnemeraédelingsoverleg. Het deelnemen
aan afdelingsoverstijgend of beleidsoverleg enveatuit de specifieke deskundigheid,
leveren van een bijdrage aan dit overleg.

— Het onderhouden van in- en externe contacten etk de werkuitvoering binnen de
afdeling.

Profiel van de functie

Kennis

— Afgeronde Hbo opleidirdj.

— Kennis van het betreffende vakgebied.

— Kennis van de organisatie en organisatiekundigecjpes.
— Kennis van managementtechnieken.

24 Het betreft een opleidingsindicatie.



Specifieke functiekenmerken

— Sociale vaardigheden voor het motiveren, instruereaorrigeren van medewerkers.

— Analytisch vermogen.

— Mondelinge en schriftelijke uitdrukkingsvaardighadeenodigd om op alle niveaus te
kunnen communiceren en voor het opstellen vandeleihet doen van voorstellen.



Verklaring gehanteerde begrippen

Werkoverleg

ledere vorm van regelmatig en gestructureerd oge¢dssen leidinggevende en medewerkers
als groep waar informatie wordt uitgewisseld overrerloed wordt uitgeoefend op
beslissingen van de leidinggevende ten aanzienveak en werkomstandigheden.

Kwallitatief leidinggeven

Hiérarchisch leidinggeven

Het verdelen van werk, het controleren van de keialken kwantiteit van de werkzaamheden,
de personele zorg (d.i. het beoordelen van hetifumgren van medewerkers, werven en
selecteren, het aanstellen en ontslaan van medemsgrk

Operationeel leidinggeven

Het verdelen van werk en het controleren van dditeitaen kwantiteit van de
werkzaamheden (geen personele zorg).

Functioneel leidinggeven

Het geven van leiding aan medewerkers ten aanzievakinhoudelijke zaken.

Kwantitatief leidinggeven

In een aantal beschrijvingen is uit praktische wegiingen het leiding geven gerelateerd aan
een grootte-aanduiding van de betreffende afdelideze grootte-aanduiding heeft bij
benadering betrekking op de volgende aantallen:

- Enkele medewerkers of een groep: tot £ 5 personen

- Kleine afdeling: + 5 tot 15 personen

— Middelgrote afdeling: + 15 tot 30 personen

— Grote afdeling: + 50 personen of meer.

De grootte-aanduidingen hebben een zeer relatieaede en dienen altijd te worden gelezen
in het licht van de context en de inhoud van detienzoals de aard van de werkzaamheden
waaraan leiding wordt gegeven, de complexiteitdamfdeling en de mate waarin de
werkzaamheden op de afdeling overzichtelijk ziph e.



