
	Functienaam:	
	Klantmanager inkomen/medewerker BBZ (schaal 9)

	Functiegroep:
	C3

	Schaal:
	9



Doel van de functie
De missie van Werk, Inkomen & Zorg is het voorkomen van lange uitkeringsafhankelijkheid, bevorderen van zelfredzaamheid en participatie en het voorkomen en aanpakken van misbruik. Het team heeft als taak het verstrekken uitkeringen, beoordelen minimaregelingen, informeren de klant, verwijzen door, begeleiden naar werk of stimuleren participatie en zelfredzaamheid. Kernwoorden zijn doelmatigheid (toeleiding naar werk), dienstverlening (krijgt de klant waar hij recht op heeft?), rechtmatigheid (wordt er terecht en correct een uitkering verstrekt?) en grip op eigen leven (zelfredzaamheid en participatie). Klantbeheer binnen Werk Inkomen en Zorg richt zich het uitvoeren van de Participatiewet, Ioaw, Ioaz, Bbz, bijzondere bijstand en minimaregelingen, conform beleid en regelgeving en passend bij de klant. De klantmanager richt zich op de behandeling van aanvragen voor uitkeringen. Essentieel hierbij is het kennen van de klant zodat de klantmanager oplossingsgericht kan denken en handelen en maatwerk kan leveren op het snijvlak van recht en zorg. Constructieve samenwerking binnen het sociaal domein is essentieel. De klantmanager is regisseur van het proces en werkt risico- en signaal gestuurd. De klantmanager heeft een eigen caseload en is voor deze klanten het aanspreekpunt en heeft voor de klant een signalerende en doorverwijzende rol.

Deeltaken
· Taken m.b.t. Klantmanagement
· Verstrekt informatie en behandelt aanvragen voor de Participatiewet (PW) en aanverwante wetten en regelingen:
· Geeft informatie aan bezoekers en cliënten; 
· Neemt aanvragen van cliënten in en beoordeelt deze. Beoordeelt het recht op uitkering (inclusief frauderisico), handelt aanvragen af en voert dienstverleningsgesprekken;
· Levert maatwerk in situaties die daarom vragen;
· Onderhoudt contacten op het werkterrein in de stad;
· Onderhoudt regelmatig contact met klanten, gericht op het kennen van het klantenbestand;  
· Voert werkopdrachten op en doet signaleringen in het werkbeheersingssysteem.
· Handhaven van de rechtmatigheid van het eigen cliëntbestand
· Fungeert als contactpersoon voor eigen cliëntenbestand;
· Voert risico- en signaalgestuurde onderzoeken uit om de rechtmatigheid, doelmatigheid en dienstverlening te waarborgen;
· Verwerkt binnengekomen signalen en informatie en archiveert indien nodig, zodat de klant tijdig krijgt waarop hij recht heeft; 
· Is samen met trajectbegeleider verantwoordelijk voor het re-integratietraject wat een klant volgt; voert zo nodig 3-gesprekken en legt een maatregel op;
· Voert acties in het kader van fraudepreventie en – bestrijding uit: schat op basis van een controle systematiek frauderisico in, beoordeelt de vraag wel- of niet intensieve controle, handelt n.a.v. signalen en neemt acties om uitkeringen te beëindigen;
· Neemt regie in het kader van gemaakte keuzes en stemt dit af met de andere betrokken collega’s. 
· Beleid 
· Levert een bijdrage aan rapportage en verantwoording van de het team; 
· Participeert in werkgroepen (implementeren van beleid en processen).
· Kwaliteit
· Levert een bijdrage aan kwaliteitsbeleid van het team WIZ door actieve deelname aan instrumenten zoals opleiding, training, deskundigheidsbevordering, coaching en collegiale begeleiding;
· Signaleert knelpunten en draagt verbeterpunten en oplossingen aan m.b.t. de werkprocessen binnen Klantbeheer. 

De daadwerkelijk uit te voeren taken worden in overleg met de leidinggevende vastgelegd.

Contact en overige functievereisten
· De functie heeft betrekking op een afgegrensd specifiek vakgebied; 
· De functie vereist een zelfstandig optreden. Er is sprake van richtlijnen en procedures die kaderstellend zijn en de medewerker bepaalt voor een groot deel zelf de aanpak in het werk, neemt initiatief en bedenkt oplossingen voor vraagstukken in het werk;
· Er is sprake van inbreng bij het ontwikkelen van beleid;
· De medewerker heeft interne en externe contacten en overlegstructuren. De medewerker stemt zijn stijl van communiceren af op de situatie die zich voordoet.

Indicatie kennis en ervaring
· Opleiding op Hbo-niveau;
· Aanvullende trainingen en opleidingen op het vakgebied.

Competentieprofiel 

	 
	Competentie
	Niv.
	Beschrijving

	 
	Integriteit
	 
	 

	 
	Handelen en relatie burger-bestuur
	 
	 

	17
	Samenwerken
	3
	Uitwisselen en terugkoppelen

	23
	Resultaatgericht handelen
	2
	Plannen en toetsen

	2
	Prestatiemotivatie
	3
	Energiek, streeft naar successen

	11
	Probleem oplossen
	3
	Anticiperen en analyseren

	15
	Mondelinge communicatie
	2
	Stemt af op de ander, inleven

	16
	Schriftelijke communicatie
	2
	Stemt stijl en vorm af op de lezer

	19
	Klantgericht handelen
	2
	Klantrelaties ontwikkelen

	20
	Plannen en organiseren
	2
	Afstemmen, overzicht houden

	24
	Besluiten nemen
	2
	Beslissen binnen eigen vakgebied


 
 


	Functienaam
	Medewerker uitkeringsadministratie (inkomen) 

	Functiegroep
	C2

	Schaal
	8



Doel van de functie
Het team Administratief Beheer draagt zorg voor een efficiënte en zorgvuldige administratie. Het team is ondersteunend aan de andere teams in het primair proces binnen de afdeling Werk, Inkomen en Zorg. De medewerker uitkeringsadministratie is verantwoordelijk voor het invoeren, berekenen en betaalbaar stellen van uitkeringen. Hierbij krijgen medewerkers een eigen caseload waarvoor zij verantwoordelijk zijn. Tevens dragen zij zorg voor de administratieve voorbereiding van de aanvraag levensonderhoud en gaan de medewerkers ter ondersteuning van de klantmanager mee de spreekkamer in. 


Deeltaken 
· Zorgdragen voor de administratieve afhandeling en uitwerking van aanvragen WWBPW, IOAW, IOAZ, minimaregelingen, MOVO en bijzondere bijstand
· Verwerking van gegevens n.a.v. de opgave van de inkomstenformulieren, het berekenen en verrekenen van uitkeringen.
· Het zorgdragen voor de administratieve afhandeling van geïndiceerde maatregelen, controles en mutaties.
· Het onderhouden van contacten met cliënten en derden die voortvloeien uit de uitkeringsadministratie.
· Het oplossen van problemen m.b.t. betalingen (in contact met in- en externe relaties).
· Het opstellen van rapporten en beschikkingen.
· Control
· Uitvoeren, analyseren, en corrigeren op volledigheid van te verwerken gegevens van andere afdelingen en externe organisaties.
· Beheer van de werkvoorraad.
· Actieve signalering van fraudesignalen. 
· Het signaleren en beoordelen van wijzigingen in persoonlijke omstandigheden en initiëren, wanneer nodig, van een vervolgonderzoek.
· Signaleren van knelpunten in de uitvoering en het doen van voorstellen voor oplossingen.
· Informatie en voorlichting 
· Ondersteunen, rapporteren en verstrekken van informatie aan in- en externe relaties m.b.t. de uitkeringsadministratie.
· Het aanleveren van gegevens voor het opmaken van diverse (management)overzichten en statistieken.
· Fungeren als vraagbaak voor de klantmanager met betrekking tot het uitkeringssysteem.
· Bijdrage aan rapportage, verantwoording en beleid
· Leveren van een bijdrage aan de managementrapportages en audits.
· Leveren van een bijdrage aan het uitvoeringsbeleid.
· Kwaliteit
· Signaleren van knelpunten in de uitvoering en het doen van voorstellen voor oplossingen.
· Actieve deelname aan initiatieven gericht op verbetering van kwaliteit en innovatie.
· Testen en controleren van nieuwe versies en releases van het automatiseringspakket.

De daadwerkelijk uit te voeren taken worden in de jaargesprekken en in overleg met de leidinggevende vastgelegd.

Contact en overige functievereisten
· De functie kent een meervoudig takenpakket met vaste deeltaken, waarbij de medewerker zelfverantwoordelijk is voor het te behalen resultaat.  
· De functie vereist een zelfstandig optreden. De medewerker bepaalt voor een groot deel zelf de aanpak in het werk, neemt initiatief en bedenkt oplossingen voor vraagstukken in het werk. Het niet juist interpreteren, beoordelen en toepassen en volgen van bestaande kaders kan gevolgen hebben voor het resultaat. 
· Er is sprake van richtlijnen en procedures die kaderstellend zijn.
· De medewerker heeft veelvuldig interne of externe contacten, ook met cliënten. De medewerker moet zijn stijl van communiceren afstemmen op de situatie die zich voordoet.

Indicatie kennis en ervaring
· MBO+ opleidingsniveau ruim aangevuld met opleiding gericht op het vakgebied uitkeringsadministratie, belasting- en sociale wetgeving.
· Aanvullende trainingen en opleidingen op het vakgebied

Competentieprofiel 

	
	Competentie
	Niv.
	Beschrijving

	
	Integriteit
	
	

	
	Handelen en relatie burger-bestuur
	
	

	17
	Samenwerken
	2
	Uitwisselen en terugkoppelen

	23
	Resultaatgericht handelen
	2
	Plannen en toetsen

	4
	Stressbestendigheid 
	3
	voorrang bepalen en bespreekbaar maken 

	6
	Analyseren
	2
	Breed en kritisch analyseren

	11
	Probleem oplossen
	2
	Oplossen, problemen voorzien

	15
	Mondelinge communicatie
	2
	Stemt af op de ander, inleven

	19
	Klantgericht handelen
	2
	Klantrelaties ontwikkelen

	20
	Plannen en organiseren
	2
	Afstemmen, overzicht houden

	25
	Zorgvuldig handelen
	2
	Toetsen en herstellen





	
Functienaam:	
	Administratief medewerker inkomen en zorg

	Functiegroep:
	C2

	Schaal:
	8




Doel van de functie
De afdeling Zorg heeft als kerntaak het toewijzen van zorgfaciliteiten (wonen, rollen en vervoer), en het voeren van een integere en efficiënte Zorgadministratie. Het administratieve team is ondersteunend aan andere teams in het primaire proces binnen het Sociaal Domein.
De medewerker bijzondere regelingen is verantwoordelijk voor een vlot en volledig proces m.b.t. de bijzondere wetten en regelingen. Voorbeelden zijn de Wet Kinderopvang, Participatiewet, Algemene Ouderdomswet, bijzondere bijstand en CAK/SVB. De medewerker richt zich naast het eigen specialisme ook op andere specialismen. 

Deeltaken
· Behandelen van aanvragen m.b.t. de bijzondere wetten en regelingen.
· Zorgdragen voor aanvraag, mutaties en beëindiging van vergoedingen.
· Zorgdragen voor verslaglegging en besluitvorming hieromtrent.
· Zorgdragen voor correcte mondelinge en schriftelijke communicatie naar cliënten en belanghebbenden.
· Informatie, overleg en voorlichting
· Signaleren van knelpunten in de uitvoering en het doen van voorstellen voor oplossingen.
· Aanspreekpunt voor cliënten, organisaties in de stad, professionals, instellingen en interne medewerkers.
· Informeren, adviseren van cliënten omtrent rechten en plichten.
· Aanleveren van gegevens voor (management)rapportages.
· Bijdrage aan rapportage, verantwoording en beleid
· Leveren van een bijdrage aan de managementrapportages en audits.
· Leveren van een bijdrage aan het uitvoeringsbeleid 
· Kwaliteit
· Signaleren van knelpunten in de uitvoering en het doen van voorstellen voor oplossingen.
· Actieve deelname aan initiatieven gericht op verbetering van kwaliteit en innovatie.

De daadwerkelijk uit te voeren taken worden in de jaargesprekken en in overleg met de leidinggevende vastgelegd.



Contact en overige functievereisten
· De functie kent een meervoudig takenpakket met vaste deeltaken, waarbij de medewerker zelfverantwoordelijk is voor het te behalen resultaat. 
· De medewerker richt zich op een specialisme en bouwt diepgaande kennis op m.b.t. dit specialisme en verdiept zich ook in andere specialismen.
· De functie vereist een zelfstandig optreden. De medewerker bepaalt voor een groot deel zelf de aanpak in het werk, neemt initiatief en bedenkt oplossingen voor vraagstukken in het werk. Het niet juist interpreteren, beoordelen en toepassen en volgen van bestaande kaders kan gevolgen hebben voor het resultaat. 
· Er is sprake van richtlijnen en procedures die kader stellend zijn.
· De medewerker heeft veelvuldig interne of externe contacten. De medewerker moet zijn stijl van communiceren afstemmen op de situatie die zich voordoet.


Indicatie kennis en ervaring
· MBO + aangevuld met vakgerichte opleidingen op het vakgebied
· Aanvullende trainingen en opleidingen op het vakgebied

Competentieprofiel 

	
	Competentie
	Niv.
	Beschrijving

	
	Integriteit
	
	

	
	Handelen en relatie burger-bestuur
	
	

	17
	Samenwerken
	2
	Uitwisselen en terugkoppelen

	23
	Resultaatgericht handelen
	2
	Plannen en toetsen

	 1
	Flexibel handelen
	2
	Aanpassen en doorbreken

	 3
	Initiatieven nemen 
	2
	Signaleren, voorstellen doen

	 6
	Analyseren
	2
	Breed en kritisch analyseren

	11
	Probleem oplossen
	3
	Anticiperen, analyseren

	15
	Mondelinge communicatie
	2
	Stemt af op de ander, inleven

	16
	Schriftelijke communicatie
	2
	Stemt stijl en vorm af op de lezer

	19
	Klantgericht handelen
	2
	Klantrelaties ontwikkelen

	20
	Plannen en organiseren
	2
	Afstemmen, overzicht houden

	25 
	Zorgvuldig handelen
	2
	Toetsen en herstellen





Functienaam		: Trajectbegeleider
Functiegroep	   : C3
Schaal			: 9 


Doel van de functie
Het team Arbeidsintegratie (AI) heeft als kerntaak burgers te begeleiden op het gebied van school, werk en/of participatie. En maakt onderdeel uit van de afdeling Werk, Inkomen en Zorg (WIZ). 

De trajectbegeleider maakt samen met de cliënt een arbeidstoeleidingstraject op maat, gericht op het verkrijgen van duurzaam werk of maatschappelijke participatie. De client voert dit traject uit onder begeleiding (coaching) van de trajectbegeleider.

Deeltaken 
a.	Intake en diagnosestelling
Het voeren van intake- en oriëntatiegesprekken met cliënten. Het geven van persoonlijke begeleiding en onderzoeken wat een wenselijk en haalbaar perspectief is. Opsporen van mogelijkheden die op dat perspectief aansluiten. Vaststellen of herinpassing in het arbeidsproces of maatschappelijke participatie mogelijk is.
b.		Opstelling en (laten) uitvoeren van individuele en integrale (arbeids)toeleidingstrajecten	
	Het opstellen van een (arbeids)toeleidingsplan en vervolgens (laten) uitvoeren van dat plan. Het voeren van begeleidingsgesprekken (adviseren, motiveren en stimuleren, belemmeringen wegnemen), het geven van persoonlijke begeleiding, contact maken en onderhouden met netwerkorganisaties, bevorderen deelname scholing, bewaking van het trajectplan, maken van voortgangsrapportages en evaluatie van het traject met de cliënt. Sollicitatiebegeleiding, ondersteunende bemiddeling en aanbodgerichte werkgevers-benadering en plaatsing van cliënt in betaald werk.
c.	Regelen van ondersteunende bijdragen aan de uitvoering van het traject
	Het regelen van hulpverlening gericht op het verminderen van persoonlijke en maatschappelijke problemen en/of het beter hanteren daarvan (bijvoorbeeld schulden, huisvesting- of gezondheidsproblemen). Onderzoek, oriëntatie en regelen van scholing, gericht op taal en vakopleiding, sociale vaardigheden en oriëntatie op de arbeidsmarkt. Het regelen van werkervaringsplaatsen. Het voorbereiden en verzorgen van sollicitatie- en werk voorbereidende trainingen voor groepen cliënten.
d.	Overige taken
	Beheren van een eigen cliëntenbestand, registratie van gegevens m.b.t. het eigen cliëntenbestand, doelmatigheidsonderzoeken en kwartaalrapportages t.b.v. het management. Onderhouden en uitbouwen van contacten met netwerkorganisaties. Inventariseren van behoeften aan trainingen, beroepskeuze producten, beroepsgekwalificeerde opleidingen, bemiddeling en jobhunt en adviseren aan afdelingshoofd voor inkopen daarvan. Beleidsvoorbereiding op basis van knelpunten in de uitvoering, initiëren van nieuwe initiatieven, het geven van vakinhoudelijke begeleiding aan collegae en mede vormgeven van de interne organisatie. Op projectbasis initiëren van nieuwe initiatieven.

De daadwerkelijk uit te voeren taken worden in overleg met de leidinggevende vastgelegd.



Contact en overige functievereisten
De functie vereist een zelfstandig optreden, de voortgang en afdoening van taken vindt veelal plaats zonder directe controle of wordt in belangrijke mate aan het eigen inzicht overgelaten. 
· De contacten zijn met name langdurig en met name extern gericht en spelen een bepalende rol in het realiseren van doelen.
· De Trajectbegeleider moet in staat zijn de stijl en het niveau van communiceren af te stemmen op de gesprekspartner. 

Indicatie kennis en ervaring 
HBO werk- en denkniveau, bij voorkeur agogische richting.
· Kennis van het bijbehorende instrumentarium Wwb en aanverwante wet- en regelgeving.
· Ervaring met en kennis van de diverse doelgroepen.

Competenties

	
	Competentie
	Niv.
	Beschrijving

	
	Integriteit
	
	

	
	Handelen en relatie burger-bestuur
	
	

	17
	Samenwerken
	2
	Uitwisselen en terugkoppelen

	23
	Resultaatgericht handelen
	3
	Doelgericht sturen

	1
	Flexibel handelen
	4
	Doelgericht gedrag aanpassen

	2
	Prestatiemotivatie
	3
	Toont ambitie t.a.v de kwaliteit van het werk

	7
	Creativiteit
	2
	Denkt vernieuwend

	10
	Leervermogen
	3
	Leren met anderen

	12
	Relaties onderhouden
	2
	Aanbrengen van externe relaties

	18
	Coachen
	2
	Vertrouwen geven

	24
	Besluiten nemen
	2
	Knopen doorhakken






Functienaam		: Leerplichtambtenaar
Functiegroep	   : C3
Schaal			: 9 


Doel van de functie
Het team Arbeidsintegratie (AI) heeft als kerntaak burgers te begeleiden op het gebied van school, werk en/of participatie. En maakt onderdeel uit van de afdeling Werk, Inkomen en Zorg (WIZ).

De leerplichtambtenaar voert de wettelijke leerplichttaken en het leerplichtbeleid uit. De leerplichtambtenaar bewaakt dat alle leerplichtige kinderen op school zitten of met een startkwalificatie de school verlaten. Zo nodig verwijst hij naar andere instanties. 

De leerplichtambtenaren werken intensief samen met ketenpartners en dragen actief bij –nemen daarin het initiatief- voor verbetering in de samenwerking. Ze kennen de positie van leerplicht en andere partners bij het tegengaan van voortijdig schoolverlaten en handelen daarnaar. Ze voeren zelfstandig alle voorkomende werkzaamheden uit in het kader van de leerplichtwet (preventie, handhaving en evaluatie).

Deeltaken
· Het voeren van begeleidingsgesprekken (adviseren, motiveren, stimuleren, belemmeringen wegnemen, maar ook handhaven), contact maken en onderhouden met scholen en netwerkorganisaties.
· Het regelen van- en doorverwijzen naar hulpverlening gericht op het verminderen van persoonlijke en maatschappelijke problemen en/of het beter hanteren daarvan (bijvoorbeeld schulden, huisvesting- of gezondheidsproblemen). 
· Beheren van een eigen cliëntenbestand, registratie van gegevens m.b.t. het eigen cliëntenbestand t.b.v. het management. Onderhouden en uitbouwen van contacten met netwerkorganisaties.
· Signaleren van knelpunten in de keten jeugd en het nemen van oplossingsgerichte initiatieven tot verbetering van de kwaliteit van samenwerking in de keten. Vertalen van de uitgangspunten van de decentralisatie jeugdzorg naar de concrete uitvoeringspraktijk en daarnaar handelen.
· Bedenken van concrete oplossingen en maatregelen m.b.t. de activiteiten in- en samenwerking in de keten jeugd.

De daadwerkelijk uit te voeren taken worden in overleg met de leidinggevende vastgelegd.

Contact en overige functievereisten
· De werkzaamheden kenmerken zich door het verrichten van complexe vakmatig ondersteunende werkzaamheden ten behoeve van bestuur, management en/of projecten.
· De functie vereist een zelfstandig optreden, de voortgang en afdoening van taken vindt veelal plaats zonder directe controle of wordt in belangrijke mate aan het eigen inzicht overgelaten is afhankelijk van de situatie die zich voordoet.
· Het realiseren van het werkresultaat vindt veelal plaats binnen multidisciplinaire samenwerkingsverbanden of als ondersteuning van een hoger gekwalificeerde functie. 
· De contacten zijn zowel intern als extern en spelen een bepalende rol in het realiseren van doelen of producten. Er kan sprake zijn van belangentegenstellingen.




Indicatie kennis en ervaring
· HBO werk- en denkniveau.
· Opleiding tot leerplichtambtenaar en BOA.

Competenties

	
	Competentie
	Niv.
	Beschrijving

	
	Integriteit
	
	

	
	Handelen en relatie burger-bestuur
	
	

	17
	Samenwerken
	2
	Uitwisselen en terugkoppelen

	23
	Resultaatgericht handelen
	2
	Plannen en toetsen

	5
	Onafhankelijkheid
	2
	Vasthoudend

	6
	Analyseren
	2
	Breed en kritisch analyseren

	9
	Omgevingsbewustzijn  
	2
	Inleven

	11
	Probleem oplossen  
	3
	Anticiperen, analyseren

	15
	Mondelinge communicatie
	2
	Heldere structuur in betoog 

	16
	Schriftelijke communicatie
	2
	Stemt stijl en vorm af op de lezer

	25
	Zorgvuldig handelen
	2
	Toetsen en herstellen








	Functienaam:	
	Administratief medewerker inkomen en zorg

	Functiegroep:
	C1

	Schaal:
	7


Doel van de functie
De afdeling Zorg heeft als kerntaak het toewijzen van zorgfaciliteiten (wonen, rollen en vervoer), en het voeren van een integere en efficiënte Zorgadministratie. Het administratieve team is ondersteunend aan andere teams in het primaire proces binnen het Sociaal Domein.
De medewerker administratie richt zich op de administratieve ondersteuning van de afdeling Zorg en bevindt zich vooral in het werkveld tussen zorg toe wijzers en de eigen administratie. 


Deeltaken 
· Verwerken van gegevens
· Verwerken (ophalen, inlezen, versturen) van het digitale berichtenverkeer gerelateerd aan de WMO/Jeugdzorg. 
· Verwerken én controle van de berichten die voortkomen uit het berichtenverkeer tussen gemeente en zorgaanbieders.
· Verwerken en controle van indicaties afkomstig uit het Wijkteam, Arbeidsintegratie en de regio. 
· Het nakijken van documenten die naar cliënten en aanbieders worden gestuurd op rechtmatigheid, lay-out en spelling.
· Het doorvoeren en afhandelen van mutaties uit het BRP of van het Wijkteam en de Regio.
· Het opstellen van rapportages, (inname) brieven en beschikkingen 
· Het verzenden van brieven en beschikkingen
· Het juist en tijdig verwerken en verspreiden van gegevens en documenten.
· Oplossen van foutsignaleringen, corrigeren en het geven van opdrachten tot verdere afwikkeling richting zorgaanbieders, Wijkteams, AI en regio. 

· Administratieve werkzaamheden 
· Verzorgen en controle van inkomende en uitgaande correspondentie.
· Controleren op rechtmatigheid van Suite, BRP en WPB. 
· Beheerst het bewerken van digitale signalen in de systemen. 
· Verzamelen en ordenen van (cijfermatige) informatie voor rapportages en overzichten.
· Voorkomende taken m.b.t. de administratieve ondersteuning van de afdeling zorg.

· Kwaliteit
· Signaleert mogelijkheden tot verbetering in werkmethoden en procedures binnen de administratieve organisatie.
· Beheerst de inrichting van de processen en procedures voor de administratieve systemen.
De daadwerkelijk uit te voeren taken worden in de jaargesprekken en in overleg met de leidinggevende vastgelegd.
Contact en overige functievereisten
· De functie bestaat uit de afhandeling van verschillende veelal enkelvoudige producten wat zijn dat? aan interne en externe klanten op een afgebakend werkterrein.
· De functie vereist een zelfstandig optreden, de voortgang en afdoening van taken vindt veelal plaats zonder directe controle of wordt in belangrijke mate aan het eigen inzicht overgelaten. De medewerker dient bij de uitvoering van de werkzaamheden rekening te houden met vastgestelde procedures en/of werkwijzen met betrekking tot de uitvoering van de verschillende taken en de planning daarvan.
· De contacten zijn vaktechnisch van aard en verlopen in de afstemmende sfeer. De (digitale) contacten zijn gericht op het te woord staan van collega’s in de eigen organisatie en medewerkers van andere organisaties binnen het Sociaal Domein.

Indicatie kennis en ervaring
· MBO werk- en denkniveau, aangevuld met specialistische kennis op administratief gebied en kennis van het programma Suite en het digitaal berichtenverkeer of het vermogen zich dit snel eigen te maken. 

Competenties

	
	Competentie
	Niv.
	Beschrijving

	
	Integriteit
	
	

	
	Handelen en relatie burger-bestuur
	
	

	17
	Samenwerken
	2
	Uitwisselen en terugkoppelen

	23
	Resultaatgericht handelen
	1
	Doelen stellen en realiseren

	16 
	Schriftelijk communiceren 
	2
	Stemt stijl en vorm af op de lezer

	20
	Plannen en organiseren
	1
	Plannen eigen werk

	25 
	Zorgvuldig handelen
	2
	Toetsen en herstellen








	Functienaam:	
	Medior administratief medewerker zorg

	Functiegroep:
	C2

	Schaal:
	8





Doel van de functie
De afdeling Zorg heeft als kerntaak het toewijzen van zorgfaciliteiten (wonen, rollen en vervoer), en het voeren van een integere en efficiënte Zorgadministratie. Het administratieve team is ondersteunend aan andere teams in het primaire proces binnen het Sociaal Domein.
De medewerker administratie Medior richt zich op de administratieve ondersteuning van de afdeling Zorg en bevindt zich in het werkveld tussen zorg toe wijzers en de zorgaanbieders. 


Deeltaken 
· Administratieve ondersteuning van WMO/Jeugdzorg en aangrenzende regelingen:
· Uitvoeren van de complexe administratie die voortvloeit uit de datameldingen, het digitale berichtenverkeer en de BDVO’s.
· Het beheer van de aan de WMO/Jeugdzorg gerelateerde informatiesystemen.
· Bewaken van processen gerelateerd aan de WMO/Jeugdzorg.
· Draagt zorg voor kwaliteit, toegankelijkheid en aansluiting van informatie gerelateerd aan de administratie met betrekking tot de datameldingen en het digitale berichtenverkeer 
· Beheer van de werkvoorraad en inhoudelijke ondersteuning van het team en de individuele teamleden.
· Het beheren, controleren en aanpassen van de producten en de administratieve gegevens van de zorgaanbieders in Suite. 
· Bijdrage aan rapportage en verantwoording en beleid:
· Het desgevraagd aanleveren van gegevens en het meedenken in de ontwikkeling t.b.v. (management)overzichten en statistieken.
· Leveren van een bijdrage aan het uitvoeringsbeleid.
· Leveren bijdragen aan managementrapportages en audits
· Informatie, overleg en voorlichting
· Aanspreekpunt voor cliënten, organisaties in de stad, professionals, instellingen en interne medewerkers
· Informeren, adviseren van zorgaanbieders omtrent de rechten en plichten m.b.t. WMO/Jeugdzorg en het WPB 
· Ondersteunen, rapporteren en verstrekken van informatie aan interne en externe organisaties
· Kwaliteit 
· Signaleren van knelpunten in de uitvoering en het doen van voorstellen voor oplossingen.
· Ondersteunen bij de bewaking van processen gerelateerd aan WMO/Jeugdzorg.
· Actieve deelname aan initiatieven en projecten gericht op verbetering van kwaliteit en innovatie.
· Testen en controleren van nieuwe versies en releases van het automatiseringspakket

De daadwerkelijk uit te voeren taken worden in de jaargesprekken en in overleg met de leidinggevende vastgelegd.

Contact en overige functievereisten
· De functie kent een meervoudig takenpakket met vaste deeltaken, waarbij de medewerker zelf verantwoordelijk is voor het te behalen resultaat. 
· De functie vereist een zelfstandig optreden. De medewerker bepaalt voor een groot deel zelf de aanpak in het werk, neemt initiatief en bedenkt oplossingen voor vraagstukken in het werk. De complexe vraagstukken kunnen vanuit verschillende kanten (extern en intern) worden aangedragen. Het niet juist interpreteren, beoordelen en toepassen en volgen van bestaande kaders kan gevolgen hebben voor het resultaat. 
· Er is sprake van richtlijnen en procedures die kader stellend zijn.
· De medewerker heeft veelvuldige interne en externe contacten in informerende en afstemmende corrigerende sfeer. Veelal is er sprake van tegengestelde belangen.

Indicatie kennis en ervaring
· MBO+ opleidingsniveau ruim aangevuld met opleiding gericht op het vakgebied en ruim aangevuld met specialistische kennis op administratief gebied en specialistische kennis van het programma Suite en het digitaal berichtenverkeer.
· Aanvullende trainingen en opleidingen op het vakgebied

Competenties

	
	Competentie
	Niv.
	Beschrijving

	
	Integriteit
	
	

	
	Handelen en relatie burger-bestuur
	
	

	17
	Samenwerken
	2
	Uitwisselen en terugkoppelen

	23
	Resultaatgericht handelen
	2
	Plannen en toetsen

	 3
	Initiatieven nemen
	2
	Signaleren, voorstellen doen

	 4
	Stressbestendigheid
	2
	Rustgevend en doeltreffend handelen

	 6
	Analyseren
	2
	Breed en kritisch analyseren

	20 
	Plannen en organiseren
	2
	Afstemmen en overzicht houden 

	25
	Zorgvuldig handelen
	2
	Toetsen en herstellen





	Functienaam:	
	Medewerker financiële administratie inkomen en zorg

	Functiegroep:
	C1

	Schaal:
	7




 
Doel van de functie
De afdeling Zorg heeft als kerntaak het toewijzen van zorgfaciliteiten (wonen, rollen en vervoer), en het voeren van een integere en efficiënte Zorgadministratie. Het administratieve team is ondersteunend aan andere teams in het primaire proces binnen het Sociaal Domein.
De medewerker financiële administratie richt zich op de administratieve ondersteuning van de afdeling Zorg. 


Deeltaken
· Verwerken van gegevens:
· Verzamelen, muteren en interpreteren van financiële gegevens en het invoeren van gegevens in geautomatiseerde systemen. Dit kan betrekking hebben op zowel crediteurenadministratie, betaaladministratie als voorzieningenadministratie. 
· Administratieve ondersteuning van WMO/Jeugdwet en aangrenzende regelingen
· Onderhouden stambestanden relaties crediteuren.
· Verzorgen van de voorzieningenadministratie.
· Controle en beoordeling:
· Controle op mutaties in administratieve bestanden.
· Controle op de juiste verwerking van gegevens in financiële administraties.
· Bijdrage aan het uitvoeringsbeleid:
· Signaleren van knelpunten in de uitvoering en de kwaliteit van procedures en het gevraagd en ongevraagd doen van suggesties voor verbeteringen in de uitvoering.
· Leveren van een bijdrage aan het testen en controleren van nieuwe releases van automatiseringspakketten.
· Kwaliteit:
· Signaleren van knelpunten in de uitvoering en het doen van voorstellen voor oplossingen.
· Actieve deelname aan initiatieven gericht op verbetering van kwaliteit en innovatie.

De daadwerkelijk uit te voeren taken worden in de jaargesprekken en in overleg met de leidinggevende vastgelegd.


Contact en overige functievereisten
· De functie bestaat uit de afhandeling van verschillende veelal enkelvoudige producten aan interne en externe klanten op een afgebakend werkterrein.
· De functie vereist een zelfstandig optreden, de voortgang en afdoening van taken vindt veelal plaats zonder directe controle of wordt in belangrijke mate aan het eigen inzicht overgelaten. De medewerker dient bij de uitvoering van de werkzaamheden rekening te houden met vastgestelde procedures en/of werkwijzen met betrekking tot de uitvoering van de verschillende taken en de planning daarvan.
· De contacten zijn vaktechnisch van aard en verlopen in de afstemmende sfeer. De (digitale) contacten zijn gericht op het te woord staan van medewerkers, het verstrekken van informatie en het verkrijgen van begrip. 

Indicatie kennis en ervaring
· MBO werk- en denkniveau aangevuld met vakgerichte en specialistische opleidingen op het gebied van relevante wet-en regelgeving.
· Aanvullende trainingen en opleidingen op het vakgebied financiële administratie
· Kennis en Inzicht van automatiseringsprocessen en systemen. 

Competentieprofiel 

	
	Competentie
	Niv.
	Beschrijving

	
	Integriteit
	
	

	
	Handelen en relatie burger-bestuur
	
	

	17
	Samenwerken
	2
	Uitwisselen en terugkoppelen

	23
	Resultaatgericht handelen
	1
	Doelen stellen en realiseren

	 3
	Initiatieven nemen 
	2
	Signaleren, voorstellen doen

	 4
	Stressbestendigheid
	2
	Rustgevend en doeltreffend handelen

	 6
	Analyseren
	2
	Breed en kritisch analyseren

	11
	Probleem oplossen
	2
	Oplossen, problemen voorzien

	20
	Plannen en organiseren
	2
	Afstemmen, overzicht houden

	25 
	Zorgvuldig handelen
	2
	Toetsen en herstellen





	Functienaam:	
	Medior medewerker financiële administratie zorg

	Functiegroep:
	C2

	Schaal:
	8





Doel van de functie
De afdeling Zorg heeft als kerntaak het toewijzen van zorgfaciliteiten (wonen, rollen en vervoer), en het voeren van een integere en efficiënte Zorgadministratie. Het administratieve team is ondersteunen aan andere teams in het primaire proces binnen het Sociaal Domein.
De medewerker financiële administratie Medior richt zich op de administratieve ondersteuning van de afdeling Zorg en heeft een zelfstandige taak in aansluiting op de verantwoording zoals die door de Zorgaanbieders worden aangeleverd 


Deeltaken
· Verwerken van gegevens:
· Verzamelen, muteren en interpreteren van financiële gegevens en het invoeren van gegevens in geautomatiseerde systemen. Dit kan betrekking hebben op zowel crediteurenadministratie, betaaladministratie en voorzieningenadministratie.
· Controle en beoordeling:
· Controle op mutaties in administratieve bestanden.
· Controle op de juiste verwerking van gegevens in financiële administraties.
· Beoordelen van betaalopdrachten en fiattering van uitbetaling.
· Beoordeling van betaaldocumenten (aangiften, opgaven en afdrachten).
· Bijdrage aan het uitvoeringsbeleid:
· Vertalen van wijzigingen in wet- en regelgeving naar automatiseringspakketten.
· Signaleren van knelpunten in de uitvoering en de kwaliteit van procedures en het gevraagd en ongevraagd doen van suggesties voor verbeteringen in de uitvoering.
· Uittesten en controleren van nieuwe releases van automatiseringspakketten.
· Bijdrage aan rapportage en verantwoording:
· Leveren van een bijdrage aan de managementrapportages en audits.
· Aanleveren van gegevens voor (management)rapportages. 
· Kwaliteit:
· Signaleren van knelpunten in de uitvoering en het doen van voorstellen voor oplossingen.
· Actieve deelname aan initiatieven gericht op verbetering van kwaliteit en innovatie.

De daadwerkelijk uit te voeren taken worden in de jaargesprekken en in overleg met de leidinggevende vastgelegd.


Contact en overige functievereisten
· De functie kent een meervoudig takenpakket met vaste deeltaken, waarbij de medewerker zelf verantwoordelijk is voor het te behalen resultaat. 
· De functie vereist een zelfstandig optreden. De medewerker bepaalt voor een groot deel zelf de aanpak in het werk, neemt initiatief en bedenkt oplossingen voor vraagstukken in het werk. Het niet juist interpreteren, beoordelen en toepassen en volgen van bestaande kaders kan gevolgen hebben voor het resultaat. 
· Er is sprake van richtlijnen en procedures die kader stellend zijn.
· De medewerker heeft veelvuldig interne of externe contacten. De medewerker moet zijn stijl van communiceren afstemmen op de situatie die zich voordoet.


Indicatie kennis en ervaring
· MBO + ruim aangevuld met vakgerichte en specialistische opleidingen op het gebied van relevante wet-en regelgeving.
· Aanvullende trainingen en opleidingen op het vakgebied financiële administratie
· Kennis en Inzicht van automatiseringsprocessen en systemen. 

Competentieprofiel 

	
	Competentie
	Niv.
	Beschrijving

	
	Integriteit
	
	

	
	Handelen en relatie burger-bestuur
	
	

	17
	Samenwerken
	2
	Uitwisselen en terugkoppelen

	23
	Resultaatgericht handelen
	2
	Plannen en toetsen

	 3
	Initiatieven nemen 
	2
	Signaleren, voorstellen doen

	 4
	Stressbestendigheid
	2
	Rustgevend en doeltreffend handelen

	 6
	Analyseren
	2
	Breed en kritisch analyseren

	11
	Probleem oplossen
	3
	Anticiperen, analyseren

	20
	Plannen en organiseren
	2
	Afstemmen, overzicht houden

	25 
	Zorgvuldig handelen
	2
	Toetsen en herstellen






Functieprofiel WMO consulent zorg


Doel van de functie
Zelfstandig beoordelen en afhandelen meldingen/aanvragen van burgers in het kader van de WMO


Deeltaken
· Vraag verhelderen burger aan de hand van het Gesprek in het kader van het onderzoek  (via o.a. huisbezoeken)
· Informatie verzamelen die op de melding betrekking heeft
· Vraag analyseren op de volgende aspecten: medisch-sociaal, wetgeving, sociale kaart
· Beoordelen van de noodzaak tot maatwerkvoorziening
· Stelt besluit op.
· Voorlichting geven, informatie verstrekken en advies geven aan burgers en hun netwerk, behandelaars, kern- en ketenpartners, intra- en intergemeentelijke contacten en overige betrokkenen.
· Schriftelijke verslaglegging van het onderzoek in een ondersteuningsplan en administratief afhandelen van de melding.
· Voortgang bewaken van melding trajecten.


Kennisvereisten
Beschikt over MBO denk- en werkniveau met ruime WMO kennis

Contact- en overige functievereisten
Burgers en hun netwerk, behandelaars (ergo-/fysiotherapeut, arts, specialist etc.), kern- en ketenpartners, intra- en intergemeentelijke contacten, andere relevante contacten 

Competenties
· Integriteit
· Handelen in relatie burger-bestuur
· Samenwerken – uitwisselen en terugkoppelen (17-2)
· Resultaatgericht handelen – plannen en toetsen (23-1)
· Initiatieven nemen – signaleren, voorstellen doen (3-2)
· Onafhankelijkheid – vasthouden (5-2)
· Mondelinge communicatie – stemt af op de ander, inleven (15-2)
· Schriftelijke communicatie – helder en beknopt schrijven (16-1)
· Besluiten nemen – knopen doorhakken (24-2)
· Analyseren – denkt logisch en geordend (6-1) 
· Coachen (18-1)


Motivering 
C-2

Functieschaal
Schaal 8



Functieprofiel senior WMO consulent zorg

Doel van de functie 
1. Zelfstandig beoordelen en afhandelen complexe meldingen/aanvragen van burgers in het kader van de WMO op het gebied van wonen, verplaatsen en vervoer. (WRV) 
2. Zorg dragen voor kwaliteitsbewaking 

Deeltaken 
Ad. 1 
•Vraag verhelderen burger aan de hand van het gesprek (brede intake m.b.t. WMO) in het kader van het onderzoek 
• Informatie verzamelen die op de melding betrekking heeft 
• Vraag analyseren op de volgende aspecten: medisch sociaal, wetgeving, sociale kaart 
• Beoordelen van de noodzaak tot maatwerkvoorziening 
• Stelt besluit op. 
• Voorlichting geven, informatie verstrekken en advies geven aan burgers en hun netwerk, behandelaars, kern- en ketenpartners, intra- en intergemeentelijke contacten en overige betrokkenen. 
• Schriftelijke verslaglegging van het onderzoek in een ondersteuningsplan en administratief afhandelen van de melding. 
• Voortgang bewaken van melding trajecten. 

Ad. 2 
• Zorg dragen voor intercollegiale toetsing en kwaliteitsbewaking en uniformiteit bij de uitvoering van WMO gerelateerde taken. 

Kennis- en ervaringsvereisten 
Beschikt over HBO denk- en werkniveau, bij voorkeur paramedisch geschoold zoals bijvoorbeeld ergotherapie of fysiotherapie, aangevuld met specialistische kennis. 
Minimaal twee jaar ervaring als Wmo consulent 

Contact- en overige functievereisten 
Burgers en hun netwerk, behandelaars (ergo-/fysiotherapeut, arts, specialist etc.), kern- en ketenpartners, intra- en intergemeentelijke contacten, andere relevante contacten 
Competenties 
• Integriteit 
• Handelen in relatie burger bestuur 
• Samenwerken – uitwisselen en terugkoppelen (17-2) 
• Resultaatgericht handelen – plannen en toetsen (23-2) 
• Initiatieven nemen – signaleren, voorstellen doen (3-2) 
• Onafhankelijkheid – vasthouden (5-2) 
• Mondelinge communicatie – stemt af op de ander, inleven (15-2) 
• Schriftelijke communicatie – stemt stijl en vorm af aan de lezer, toetst (16-2) 
• Besluiten nemen – knopen doorhakken (24-2) 
• Analyseren – breed en kritisch analyseren (6-2) 
• Coachen (18-2) 


Motivering 
C-2

Functieschaal
Schaal 9




