Secretaris op een dienst of departement
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Uitvoeren van de secretariaatstaken teneinde de dienst of het departement administratief te ondersteunen.

Deze functiebeschrijving is een basis referentiedocument over de analyse en de weging van de taken op sectoraal niveau. Zij mag aan de werknemers toegewezen worden, met respect voor het sleutelprincipe van
minimum 80% overeenkomst van de inhoud met de structurele taken die uitgevoerd worden door de werknemer (zie de toewijzingsprincipesavan de IFIC functies).

ACTIVITEITEN

- Instaan voor het secretariaat van
de dienst/het departement

- Uitvoeren van verschillende
administratieve taken om de
dienst/het departement te
ondersteunen in zijn activiteit

- Mee opvolgen van benodigdheden
en materiaal van de dienst/het
departement

- Andere activiteiten

(c) Instituut Functieclassificatie - Institut de classification de fonctions

TAKEN

nst/het departement waar hij voor instaat;
de dienstverlening door hen in contact te brengen met een

¢ Onthaalt de bezoekers (bv. patiénten/bewoners/interne en externe actore
e Zorgt ervoor dat de bezoekers correcte en volledige informatie on
verantwoordelijke of door hen direct de informatie te geven;

¢ Beantwoordt binnenkomende telefonische oproepen, verstrekt de
door;

*Volgt de binnenkomende en uitgaande correspondentie va
archiveren);

cte informatie e bindt, indien nodig, de oproepen door of geeft boodschappen

departement op, behandelt deze administratief (sorteren, documenteren,

ifieke correspondentie door aan de juiste personen;
ksten, nota’s en verslagen van de vergaderingen van de dienst/het departement)

ssiers, facturen, verslagen).
activiteiten van de dienst/het departement;

leert eventuele problemen, corrigeert de documenten in voorkomend geval volgens de
desbetreffende verantwoordelijke.

e Zet het gevraagde materiaal klaar e

* Neemt deel aan de org
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CRITERIA

Kennis en kunde

¢ Bezit administratieve vaardigheden;

¢ Heeft kennis over het activiteitendomein van de dienst/het department;

¢ Heeft kennis van de procedures en het functioneren van de dienst/eenheid/depart t;
¢ Beheerst de nodige informaticatoepassingen;

e Inwerktijd: 3 tot 6 maanden
Leidinggeven ¢ Niet van toepassing.

Communicatie * Neemt notities en stelt verschillende documenten op;
¢ Ontvangt, informeert en oriénteert de bezoekers van de dienst/

Probleemoplossing e Behandelt en controleert de administratieve standaarde
Verantwoordelijkheid  Is nauwkeurig en punctueel;
¢ VVoert de toegewezen taken uit vo

Omgevingsfactoren ¢ Werken aan een beeldscherm (>=80 ijk"bestanddeel van de functie;
¢ Weinig persoonlijk contac iekte,
¢ Af en toe contact met i ieve personen.

(c) Instituut Functieclassificatie - Institut de classification de fonctions ":!IC



