Functieoverzicht Werk & Inkomen Lekstroom

Functie Afdeling/programma
HR Adviseur Bedrijfsvoering
Controller Bedrijfsvoering
Financieel Adviseur Bedrijfsvoering
Beleidsadviseur Bedrijfsvoering
Beleidsmedewerker Bedrijfsvoering
Communicatieadviseur Bedrijfsvoering
mdw. bezwaar & beroep Bedrijfsvoering
Juridisch adviseur Bedrijfsvoering
Kwaliteitsadviseur Bedrijfsvoering
Applicatiebeheerder Bedrijfsvoering
Interne controller Bedrijfsvoering
Accountmanager Werk

(senior) Medewerker Poortwachter/intaker Werk
Werkcoach Werk
Trajectbegeleider/Jobcoach Werk

(senior) Consulent Schuldhulpverlening

Inkomensondersteuning

(senior) Consulent inkomensondersteuning

Inkomensondersteuning

generalist

Inkomensondersteuning

(senior) Mdw.hoogwaard. handhaving

Inkomen

(senior) Mdw. terugvordering&verhaal Inkomen
Senior consulent inkomen Inkomen
Consulent inkomen Inkomen
Senior medewerker salarisadministratie Bedrijfsvoering
Senior medewerker financiéle administratie Bedrijfsvoering

Inhuur broker — Werk en Inkomen Lekstroom
Kenmerk: TN 440411

Pagina 1 van 38



Functiebeschrijving

HR Adviseur
10

Generieke taken

Resultaatgebied 1: Advies

adviseert over vraagstukken op een breed vakgebied

signaleert risico’s, verbeter- en/of knelpunten en verricht intern onderzoek

initieert, formuleert en operationaliseert (meer-)jaarprogramma’s, projecten en plannen

stelt rapportages op, zoekt draagvlak voor verandering en presenteert analyses en conclusies
toetst en evalueert de naleving van kaders, richtlijnen en regelgeving

Resultaatgebied 2: Beleidsontwikkeling

e signaleert, volgt en evalueert ontwikkelingen en verricht onderzoek

e vertaalt ontwikkelingen in voorstellen en programma’s, zoekt draagvlak voor strategieén en
presenteert effecten en beleidsdoelstellingen

e ontwikkelt beleids- en beheersinstrumenten ter implementatie en uitvoering

e verzorgt afstemming en evaluatie op doeltreffendheid en doelmatigheid

Resultaatgebied 3: Procesbewaking en regie

e bewaakt en bevordert de samenhang met betrekking tot de toepassing van instrumenten en beleid
op het eigen vakgebied

e stuurt op en draagt zorg voor de totstandkoming en realisatie van plannen, projecten en
programma’s

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

Resultaatgebied 4: Relatiebeheer

e onderhoudt contacten met partijen/belanghebbenden en zorgt voor afstemming
e bewaakt en beheert contracten met partijen/belanghebbenden
e creéert draagvlak voor beleid




Functiebeschrijving

DL I - | Senior medewerker salarisadministratie
[Schaal |

Generieke taken

Resultaatgebied 1: Beheer administratie(s)

richt administratie(s) in

stelt aanwijzingen op voor de verwerking en toepassing van gegevens
bewaakt de kwaliteit en het overzicht van administraties

signaleert knelpunten en doet verbetervoorstellen

adviseert over bedrijfsvoeringaangelegenheden

Resultaatgebied 2: Gegevensbewerking

adviseert over de inrichting, inhoud en frequentie van (periodieke) rapportages afgestemd op de
doelgroep

bewerkt, controleert en analyseert gegevens

draagt zorg voor de totstandkoming van (periodieke) rapportages, overzichten en
verantwoordingsdocumenten

rappelleert over tijdigheid en wijze van aanlevering

beoordeelt gegevens op van toepassing zijnde regelgeving

Resultaatgebied 3: Regelingen

adviseert over de uitvoering van regelingen en besluiten
draagt zorg voor de uitvoering van regelingen en besluiten
verstrekt informatie over regelingen en besluiten

W




Functiebeschrijving

Controller
12

Generieke taken

Resultaatgebied 1: Advies

adviseert over vraagstukken op meerdere complexe en brede vakgebieden

signaleert risico’s, verbeter- en/of knelpunten en verricht intern onderzoek

initieert, formuleert en operationaliseert (meer-)jaarprogramma’s, projecten en plannen
implementeert en operationaliseert beleids- en beheerinstrumenten, kaders en programma’s ter
optimalisering van organisatiesturing en bedrijfsvoering

stelt rapportages op, zoekt draagvlak voor verandering en presenteert analyses en conclusies
toetst en evalueert de naleving van kaders, richtlijnen en regelgeving

Resultaatgebied 2: Beleidsontwikkeling

signaleert, volgt en evalueert ontwikkelingen en verricht onderzoek

vertaalt ontwikkelingen in voorstellen en programma’s, zoekt draagvlak voor strategieén en
presenteert effecten en beleidsdoelstellingen

ontwikkelt beleids- en beheersinstrumenten ter implementatie en uitvoering

verzorgt afstemming en evaluatie op doeltreffendheid en doelmatigheid

Resultaatgebied 3: Procesbewaking en regie

bewaakt en bevordert de samenhang met betrekking tot de toepassing van instrumenten en beleid
op concern en breder managementniveau

stuurt op en draagt zorg voor de totstandkoming en realisatie van plannen, projecten en
programma’s

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

Resultaatgebied 4: Relatiebeheer

onderhoudt contacten met partijen/belanghebbenden en zorgt voor afstemming
bewaakt en beheert contracten met partijen/belanghebbenden
creéert draagvlak voor beleid




Functiebeschrijving

Assistent controller
10

Generieke taken

Resultaatgebied 1: Advies

adviseert over vraagstukken op een breed vakgebied

signaleert risico’s, verbeter- en/of knelpunten en verricht intern onderzoek

initieert, formuleert en operationaliseert (meer-)jaarprogramma’s, projecten en plannen

stelt rapportages op, zoekt draagvlak voor verandering en presenteert analyses en conclusies
toetst en evalueert de naleving van kaders, richtlijnen en regelgeving

Resultaatgebied 2: Beleidsontwikkeling

e signaleert, volgt en evalueert ontwikkelingen en verricht onderzoek

e vertaalt ontwikkelingen in voorstellen en programma’s, zoekt draagvlak voor strategieén en
presenteert effecten en beleidsdoelstellingen

o ontwikkelt beleids- en beheersinstrumenten ter implementatie en uitvoering

e verzorgt afstemming en evaluatie op doeltreffendheid en doelmatigheid

Resultaatgebied 3: Procesbewaking en regie

e bewaakt en bevordert de samenhang met betrekking tot de toepassing van instrumenten en beleid
op het eigen vakgebied

e stuurt op en draagt zorg voor de totstandkoming en realisatie van plannen, projecten en
programma’s

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

Resultaatgebied 4: Relatiebeheer

e onderhoudt contacten met partijen/belanghebbenden en zorgt voor afstemming
e bewaakt en beheert contracten met partijen/belanghebbenden
e creéert draagvlak voor beleid




Functiebeschrijving

INEETIROTIT T | Beleidsadviseur
| Schaal I F

Generieke taken

Resultaatgebied 1: Advies

adviseert over vraagstukken op meerdere samenhangende vakgebieden

signaleert risico’s, verbeter- en/of knelpunten en verricht intern onderzoek

initieert, formuleert en operationaliseert (meer-)jaarprogramma’s, projecten en plannen
implementeert en operationaliseert beleids- en beheerinstrumenten, kaders en programma’s ter
optimalisering van organisatiesturing en bedrijfsvoering

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

e toetst en evalueert de naleving van kaders, richtlijnen en regelgeving

Resultaatgebied 2: Beleidsontwikkeling

e signaleert, volgt en evalueert ontwikkelingen en verricht onderzoek

e vertaalt ontwikkelingen in voorstellen en programma’s, zoekt draagvlak voor strategieén en
presenteert effecten en beleidsdoelstellingen

e ontwikkelt beleids- en beheersinstrumenten ter implementatie en uitvoering

e verzorgt afstemming en evaluatie op doeltreffendheid en doelmatigheid

Resultaatgebied 3: Procesbewaking en regie

e bewaakt en bevordert de samenhang met betrekking tot de toepassing van instrumenten en beleid
op het eigen vakgebied

e stuurt op en draagt zorg voor de totstandkoming en realisatie van plannen, projecten en
programma’s

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

Resultaatgebied 4: Relatiebeheer
e onderhoudt contacten met partijen/belanghebbenden en zorgt voor afstemming

e bewaakt en beheert contracten met partijen/belanghebbenden
e creéert draagvlak voor beleid




Functiebeschrijving

D N | Beleidsmedewerker
Normfunctie HR21 : Adviseur IV
(Schaal |

Generieke taken

Resultaatgebied 1: Advies

adviseert over vraagstukken op een breed vakgebied

signaleert risico’s, verbeter- en/of knelpunten en verricht intern onderzoek

initieert, formuleert en operationaliseert (meer-)jaarprogramma’s, projecten en plannen

stelt rapportages op, zoekt draagvlak voor verandering en presenteert analyses en conclusies
toetst en evalueert de naleving van kaders, richtlijnen en regelgeving

Resultaatgebied 2: Beleidsontwikkeling

e signaleert, volgt en evalueert ontwikkelingen en verricht onderzoek

e vertaalt ontwikkelingen in voorstellen en programma’s, zoekt draagvlak voor strategieén en
presenteert effecten en beleidsdoelstellingen

o ontwikkelt beleids- en beheersinstrumenten ter implementatie en uitvoering

e verzorgt afstemming en evaluatie op doeltreffendheid en doelmatigheid

Resultaatgebied 3: Procesbewaking en regie

e bewaakt en bevordert de samenhang met betrekking tot de toepassing van instrumenten en beleid
op het eigen vakgebied

e stuurt op en draagt zorg voor de totstandkoming en realisatie van plannen, projecten en
programma’s

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

Resultaatgebied 4: Relatiebeheer
e onderhoudt contacten met partijen/belanghebbenden en zorgt voor afstemming

e bewaakt en beheert contracten met partijen/belanghebbenden
e creéert draagvlak voor beleid

3



Functiebeschrijving

Senior Communicatieadviseur
10

Generieke taken

Resultaatgebied 1: Advies

adviseert over vraagstukken op een breed vakgebied

signaleert risico’s, verbeter- en/of knelpunten en verricht intern onderzoek

initieert, formuleert en operationaliseert (meer-)jaarprogramma’s, projecten en plannen

stelt rapportages op, zoekt draagvlak voor verandering en presenteert analyses en conclusies
toetst en evalueert de naleving van kaders, richtlijnen en regelgeving

Resultaatgebied 2: Beleidsontwikkeling

e signaleert, volgt en evalueert ontwikkelingen en verricht onderzoek

o vertaalt ontwikkelingen in voorstellen en programma’s, zoekt draagvlak voor strategieén en
presenteert effecten en beleidsdoelstellingen

o ontwikkelt beleids- en beheersinstrumenten ter implementatie en uitvoering

e verzorgt afstemming en evaluatie op doeltreffendheid en doelmatigheid

Resultaatgebied 3: Procesbewaking en regie

e bewaakt en bevordert de samenhang met betrekking tot de toepassing van instrumenten en beleid
op het eigen vakgebied

e stuurt op en draagt zorg voor de totstandkoming en realisatie van plannen, projecten en
programma’s

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

Resultaatgebied 4: Relatiebeheer
e onderhoudt contacten met partijen/belanghebbenden en zorgt voor afstemming

e bewaakt en beheert contracten met partijen/belanghebbenden
e creéert draagvlak voor beleid




Functiebeschrijving

INEETRTYT O @ | Communicatieadviseur
 Schaal ¢

Generieke taken

Resultaatgebied 1: Advies

adviseert over vraagstukken op een afgebakend vakgebied

signaleert risico’s, verbeter- en/of knelpunten en verricht intern onderzoek

initieert, formuleert en operationaliseert (meer-)jaarprogramma’s, projecten en plannen

stelt rapportages op, zoekt draagvlak voor verandering en presenteert analyses en conclusies
toetst en evalueert de naleving van kaders, richtlijnen en regelgeving

Resultaatgebied 2: Beleidsontwikkeling

e signaleert, volgt en evalueert ontwikkelingen en verricht onderzoek

o vertaalt ontwikkelingen in voorstellen en programma’s, zoekt draagvlak voor strategieén en
presenteert effecten en beleidsdoelstellingen

o ontwikkelt beleids- en beheersinstrumenten ter implementatie en uitvoering

e verzorgt afstemming en evaluatie op doeltreffendheid en doelmatigheid

Resultaatgebied 3: Procesbewaking en regie

e bewaakt en bevordert de samenhang met betrekking tot de toepassing van instrumenten en beleid
op het eigen vakgebied

e stuurt op en draagt zorg voor de totstandkoming en realisatie van plannen, projecten en
programma’s

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

Resultaatgebied 4: Relatiebeheer

e onderhoudt contacten met partijen/belanghebbenden en zorgt voor afstemming
e bewaakt en beheert contracten met partijen/belanghebbenden
e creéert draagvlak voor beleid

O




Functiebeschrijving

I - i Senior medewerker bezwaar & beroep
[ Schaal . |l

Generieke taken

Resultaatgebied 1: Beleidsadvisering

e adviseert over integrale (uitvoerings)aspecten van beleid op meerdere brede en complexe
terreinen

e initieert, formuleert en operationaliseert (uitvoerings)programma’s, projecten en plannen

e implementeert en operationaliseert beleids- en beheerinstrumenten, kaders en programma’s

Resultaatgebied 2: Beleidsontwikkeling

e signaleert, volgt en evalueert nieuwe ontwikkelingen en verricht onderzoek

o formuleert en vertaalt ontwikkelingen en beleid in voorstellen, plannen van aanpak en
(uitvoerings)programma’s

e signaleert, evalueert en ontwikkelt methoden, procedures en technieken

Resultaatgebied 3: Uitvoering

e draagt zorg voor de intake, toetst en beoordeelt aanvragen en verzoeken aan de hand van
beleid, wet- en regelgeving

e adviseert over prioritering, toekenning en afhandeling van aanvragen en verzoeken

e initieert, stuurt en draagt zorg voor de afhandeling van de formele besluitvorming

e draagt zorg voor het opstellen van beschikkingen, (advies-)rapportages, beoordelingen en
correspondentie

e voert procedures, richtlijnen en regelgeving uit op meerdere complexe en brede terreinen

Resultaatgebied 4: Procesbewaking en regie

e voert de regie over programma’s en projecten

e bewaakt en bevordert en integrale samenhang met betrekking tot beleid van verschillende
onderdelen in de organisatie

e draagt zorg voor de vertaling van vastgesteld beleid en toetst en evalueert de uitvoering

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

10



Functiebeschrijving

Medewerker bezwaar & beroep
10

Generieke taken

Resultaatgebied 1: Beleidsadvisering

levert een bijdrage aan beleidsontwikkeling en adviseert over (beleids)aspecten op meerdere
brede en complexe terreinen

vertaalt ontwikkelingen en definieert kaders, richtlijnen en uitvoeringsplannen

signaleert, evalueert en ontwikkelt methoden, procedures en technieken

rapporteert over de uitvoering van beleid

adviseert en rapporteert over optimalisatie en aanpassing van beleid en uitvoeringsregels

Resultaatgebied 2: Uitvoering

draagt zorg voor de intake, toetst en beoordeelt aanvragen en verzoeken aan de hand van
beleid, wet- en regelgeving

adviseert over prioritering, toekenning en afhandeling van aanvragen en verzoeken
initieert, stuurt en draagt zorg voor de afhandeling van de formele besluitvorming

draagt zorg voor het opstellen van beschikkingen, (advies-)rapportages, beoordelingen en
correspondentie

voert procedures, richtlijnen en regelgeving uit op meerdere complexe en brede terreinen

Resultaatgebied 3: Proces en afstemming

initieert en verricht onderzoek op een deelterrein van het beleidsterrein en rapporteert over
uitvoeringsvraagstukken

verzamelt en beheert data en gegevens voor beleidsuitvoering

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

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




Functiebeschrijving

INEETNTYT T - Juridisch adviseur
[ Schaal bl

Generieke taken

Resultaatgebied 1: Advies

adviseert over vraagstukken op meerdere samenhangende vakgebieden

signaleert risico’s, verbeter- en/of knelpunten en verricht intern onderzoek

initieert, formuleert en operationaliseert (meer-)jaarprogramma’s, projecten en plannen
implementeert en operationaliseert beleids- en beheerinstrumenten, kaders en programma’s ter
optimalisering van organisatiesturing en bedrijfsvoering

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

e toetst en evalueert de naleving van kaders, richtlijnen en regelgeving

Resultaatgebied 2: Beleidsontwikkeling

e signaleert, volgt en evalueert ontwikkelingen en verricht onderzoek

o vertaalt ontwikkelingen in voorstellen en programma’s, zoekt draagvlak voor strategieén en
presenteert effecten en beleidsdoelstellingen

e ontwikkelt beleids- en beheersinstrumenten ter implementatie en uitvoering

e verzorgt afstemming en evaluatie op doeltreffendheid en doelmatigheid

Resultaatgebied 3: Procesbewaking en regie

e bewaakt en bevordert de samenhang met betrekking tot de toepassing van instrumenten en beleid
op het eigen vakgebied

e stuurt op en draagt zorg voor de totstandkoming en realisatie van plannen, projecten en
programma’s

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

Resultaatgebied 4: Relatiebeheer
e onderhoudt contacten met partijen/belanghebbenden en zorgt voor afstemming

e bewaakt en beheert contracten met partijen/belanghebbenden
e creéert draagvlak voor beleid

12



Functiebeschrijving

Kwaliteitsadviseur 2
10

Generieke taken

Resultaatgebied 1: Advies

adviseert over vraagstukken op een breed vakgebied

signaleert risico’s, verbeter- en/of knelpunten en verricht intern onderzoek

initieert, formuleert en operationaliseert (meer-)jaarprogramma’s, projecten en plannen

stelt rapportages op, zoekt draagvlak voor verandering en presenteert analyses en conclusies
toetst en evalueert de naleving van kaders, richtlijnen en regelgeving

Resultaatgebied 2: Beleidsontwikkeling

e signaleert, volgt en evalueert ontwikkelingen en verricht onderzoek

o vertaalt ontwikkelingen in voorstellen en programma’s, zoekt draagvlak voor strategieén en
presenteert effecten en beleidsdoelstellingen

o ontwikkelt beleids- en beheersinstrumenten ter implementatie en uitvoering

e verzorgt afstemming en evaluatie op doeltreffendheid en doelmatigheid

Resultaatgebied 3: Procesbewaking en regie

e bewaakt en bevordert de samenhang met betrekking tot de toepassing van instrumenten en beleid
op het eigen vakgebied

e stuurt op en draagt zorg voor de totstandkoming en realisatie van plannen, projecten en
programma’s

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

Resultaatgebied 4: Relatiebeheer

e onderhoudt contacten met partijen/belanghebbenden en zorgt voor afstemming
e bewaakt en beheert contracten met partijen/belanghebbenden
e creéert draagvlak voor beleid




Functiebeschrijving

Informatieadviseur
10

Generieke taken

Resultaatgebied 1: Beleidsadvisering

volgt en evalueert ontwikkelingen

signaleert de noodzaak tot aanpassing van beleid

ontwikkelt beheersinstrumenten, richtlijnen en procedures
beoordeelt behoeften, wensen en eisen van gebruikers
ontwikkelt en implementeert concepten, methoden en technieken

Resultaatgebied 2: Ontwikkeling infrastructuur

e vertaalt wensen en behoeften van gebruikers naar inrichting en toepassingen

e draagt zorg voor en adviseert over de inrichting en de werking van netwerken, systemen en
applicaties

e adviseert over aan te schaffen apparatuur en programmatuur en stelt een programma van eisen
op

e vraag offertes aan, beoordeelt deze en onderhandelt over de inhoud

e treedt op als opdrachtgever

Resultaatgebied 3: Systeem-, netwerk en applicatiebeheer

treedt op als intermediair tussen gebruikers en leveranciers

ontwerpt, verzorgt en bewaakt koppelingen tussen systemen en applicaties
draagt zorg voor de technische beveiliging en autorisaties

lost complexe technische problemen op en treft maatregelen




Functiebeschrijving

INEETRTIT T ;| Gegevensbeheerder
 Schaal ¢

Generieke taken

Resultaatgebied 1: Advisering

e adviseert over digitalisering van gegevensbeheer en beschikbaar stellen van gegevens aan
klanten/burgers
e signaleert de noodzaak voor aanpassingen in beleid

Resultaatgebied 2: Gegevensbeheer

maakt informatie/gegevens beschikbaar en toegankelijk

registreert, distribueert en beheert gegevensverzamelingen en informatie(stromen)
genereert, verzamelt, bewerkt, controleert en verstrekt gegevens en informatie
legt koppelingen tussen informatie- en/of gegevensverzamelingen

verzorgt de aanschaf van materialen en informatie

Resultaatgebied 3: Procesbewaking en afstemming

voert procedures, richtlijnen en regelgeving uit

initieert en verricht onderzoek en rapporteert over uitvoeringsvraagstukken
draagt zorg voor de afstemming van taken met betrokkenen van het proces
bewaakt de verschillende uitvoeringsprocessen en —procedures

is intermediair tussen gebruikers en deskundigen/leveranciers




Functiebeschrijving

INEETRTIYT N - | Applicatiebeheerder
 Schaal ¢

Generieke taken

Resultaatgebied 1: Ontwikkeling infrastructuur

e vertaalt wensen en behoeften van gebruikers naar inrichting en toepassingen

e draagt mede zorg voor en adviseert over de inrichting en de werking van netwerken, systemen
en applicaties

e adviseert over aan te schaffen apparatuur en programmatuur en stelt een programma van eisen
op
e ftreedt op als opdrachtgever

Resultaatgebied 2: Systeem-, netwerk- en applicatiebeheer

e freedt op als intermediair tussen gebruikers en leveranciers
e ontwerpt, verzorgt en bewaakt koppelingen tussen systemen en applicaties
e draagt zorg voor de technische beveiliging en autorisaties

Resultaatgebied 3: Gebruikersondersteuning

verzorgt installaties en implementaties

(be)schrijft en onderhoudt procedures en instructies
onderhoudt de documentatie van systemen en applicaties
geeft ondersteuning bij problemen en lost problemen op




Functiebeschrijving

Interne controller
10

Generieke taken

Resultaatgebied 1: Advies

adviseert over vraagstukken op een breed vakgebied

signaleert risico’s, verbeter- en/of knelpunten en verricht intern onderzoek

initieert, formuleert en operationaliseert (meer-)jaarprogramma’s, projecten en plannen

stelt rapportages op, zoekt draagvlak voor verandering en presenteert analyses en conclusies
toetst en evalueert de naleving van kaders, richtlijnen en regelgeving

Resultaatgebied 2: Beleidsontwikkeling

e signaleert, volgt en evalueert ontwikkelingen en verricht onderzoek

e vertaalt ontwikkelingen in voorstellen en programma’s, zoekt draagvlak voor strategieén en
presenteert effecten en beleidsdoelstellingen

o ontwikkelt beleids- en beheersinstrumenten ter implementatie en uitvoering

e verzorgt afstemming en evaluatie op doeltreffendheid en doelmatigheid

Resultaatgebied 3: Procesbewaking en regie

e bewaakt en bevordert de samenhang met betrekking tot de toepassing van instrumenten en beleid
op het eigen vakgebied

e stuurt op en draagt zorg voor de totstandkoming en realisatie van plannen, projecten en
programma’s

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

Resultaatgebied 4: Relatiebeheer

e onderhoudt contacten met partijen/belanghebbenden en zorgt voor afstemming
e bewaakt en beheert contracten met partijen/belanghebbenden
e creéert draagvlak voor beleid




Functiebeschrijving

| Naam functie |
Normfunctie HR21

Generieke taken

Resultaatgebied 1: Beheer administratie(s)

richt administratie(s) in

stelt aanwijzingen op voor de verwerking en toepassing van gegevens
bewaakt de kwaliteit en het overzicht van administraties

signaleert knelpunten en doet verbetervoorstellen

adviseert over bedrijfsvoeringaangelegenheden

Resultaatgebied 2: Gegevensbewerking

adviseert over de inrichting, inhoud en frequentie van (periodieke) rapportages afgestemd op de
doelgroep

bewerkt, controleert en analyseert gegevens

draagt zorg voor de totstandkoming van (periodieke) rapportages, overzichten en
verantwoordingsdocumenten

rappelleert over tijdigheid en wijze van aanlevering

beoordeelt gegevens op van toepassing zijnde regelgeving

Resultaatgebied 3: Regelingen

adviseert over de uitvoering van regelingen en besluiten
draagt zorg voor de uitvoering van regelingen en besluiten
verstrekt informatie over regelingen en besluiten




Functiebeschrijving

Senior accountmanager
10

Generieke taken

Resultaatgebied 1: Beleidsontwikkeling

e volgt en analyseert beleid en beleidseffecten op een breed beleidsterrein.

e signaleert ontwikkelingen, verricht extern onderzoek en vertaalt ontwikkelingen in
beleidsvoorstellen en programma’s

o ontwikkelt beleids- en beheersinstrumenten ter implementatie en uitvoering van beleid

e zoekt draagvlak voor beleidsstrategieén en presenteert effecten en beleidsdoelstellingen

e adviseert het management en bestuur over de uitvoering van beleid

Resultaatgebied 2: Procesbewaking
e draagt zorg voor de vertaling van vastgesteld beleid en toetst en evalueert de uitvoering
e draagt zorg voor voorlichting en communicatie inzake de ontwikkeling en uitvoering van plannen,
projecten en programma’s

Resultaatgebied 3: Beleidsevaluatie

e verzorgt afstemming en evaluatie van beleid op effect en doelmatigheid
e signaleert en analyseert knelpunten in beleid en presenteert oplossingsmodellen

Resultaatgebied 4: Netwerken
e ontwikkelt en onderhoudt een relatienetwerk

e initieert en bevordert samenwerking met organisaties/partijen
e creéert draagvlak voor beleid




Functiebeschrijving

Accountmanager

(Schaal ||
Generieke taken

Resultaatgebied 1: Advisering

adviseert over (beheer)aspecten op een breed en complex terrein

signaleert, evalueert en ontwikkelt methoden, procedures en technieken

rapporteert over de uitvoering van beleid

adviseert en rapporteert over optimalisatie en aanpassing van beleid en uitvoeringsregels

Resultaatgebied 2: Uitvoering

e verzorgt de intake, toetst en beoordeelt aanvragen en verzoeken aan de hand van beleid, wet- en
regelgeving

adviseert over prioritering, toekenning en afhandeling van aanvragen en verzoeken

initieert, stuurt en draagt zorg voor de afhandeling van de formele besluitvorming

stelt beschikkingen, (advies-)rapportages, beoordelingen en correspondentie op

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

Resultaatgebied 3: Procesbewaking en afstemming

initieert en verricht onderzoek en rapporteert over uitvoeringsvraagstukken

verzamelt en beheert data en gegevens voor beleidsuitvoering

draagt zorg voor de afstemming van taken van betrokkenen bij het beleidsproces

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

Senior poortwachter
10

Generieke taken

Resultaatgebied 1: Beleidsadvisering

e levert een bijdrage aan beleidsontwikkeling en adviseert over (beleids)aspecten op meerdere
brede en complexe terreinen

vertaalt ontwikkelingen en definieert kaders, richtlijnen en uitvoeringsplannen

signaleert, evalueert en ontwikkelt methoden, procedures en technieken

rapporteert over de uitvoering van beleid

adviseert en rapporteert over optimalisatie en aanpassing van beleid en uitvoeringsregels

Resultaatgebied 2: Uitvoering

e draagt zorg voor de intake, toetst en beoordeelt aanvragen en verzoeken aan de hand van
beleid, wet- en regelgeving
adviseert over prioritering, toekenning en afhandeling van aanvragen en verzoeken
initieert, stuurt en draagt zorg voor de afhandeling van de formele besluitvorming
draagt zorg voor het opstellen van beschikkingen, (advies-)rapportages, beoordelingen en
correspondentie

e voert procedures, richtlijnen en regelgeving uit op meerdere complexe en brede terreinen

Resultaatgebied 3: Proces en afstemming

e initieert en verricht onderzoek op een deelterrein van het beleidsterrein en rapporteert over
uitvoeringsvraagstukken
verzamelt en beheert data en gegevens voor beleidsuitvoering
draagt zorg voor de afstemming van taken van betrokkenen van het proces

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




Functiebeschrijving

Poortwachter

(Schaal ||
Generieke taken

Resultaatgebied 1: Advisering

adviseert over (beheer)aspecten op een breed en complex terrein

signaleert, evalueert en ontwikkelt methoden, procedures en technieken

rapporteert over de uitvoering van beleid

adviseert en rapporteert over optimalisatie en aanpassing van beleid en uitvoeringsregels

Resultaatgebied 2: Uitvoering

e verzorgt de intake, toetst en beoordeelt aanvragen en verzoeken aan de hand van beleid, wet- en
regelgeving

adviseert over prioritering, toekenning en afhandeling van aanvragen en verzoeken

initieert, stuurt en draagt zorg voor de afhandeling van de formele besluitvorming

stelt beschikkingen, (advies-)rapportages, beoordelingen en correspondentie op

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

Resultaatgebied 3: Procesbewaking en afstemming

initieert en verricht onderzoek en rapporteert over uitvoeringsvraagstukken

verzamelt en beheert data en gegevens voor beleidsuitvoering

draagt zorg voor de afstemming van taken van betrokkenen bij het beleidsproces

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




Functiebeschrijving

Teamleider / manager

Resultaatgebied 1: Leidinggeven

e geeft leiding aan de organisatie-eenheid

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

e draagt zorg voor deskundigheidsbevordering en vraaggericht werken

Resultaatgebied 2: Bedrijfsvoering

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

Resultaatgebied 3: Producten en diensten

e draagt zorg voor de totstandkoming van richtlijnen en procedures
e draagt zorg voor de prioritering en bewaakt de uitvoering en codrdinatie
e regisseert en bewaakt de inrichting en oplevering van programma’s en projecten

Resultaatgebied 4: Advisering

e adviseert over vraagstukken binnen de organisatie-eenheid

e draagt zorg voor de integrale advisering aan management

e draagt zorg voor de afstemming van managementbesluiten en vertaalt deze naar
organisatorische taakstellingen en projecten en programma’s

Resultaatgebied 5: Relatiebeheer
e onderhoudt contacten met partijen/belanghebbenden en zorgt voor afstemming

e bewaakt en beheert contracten met partijen/belanghebbenden
e creéert draagvlak voor beleid

Functiebeschrijving
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Senior werkcoach
10

Generieke taken

Resultaatgebied 1: Beleidsadvisering

e levert een bijdrage aan beleidsontwikkeling en adviseert over (beleids)aspecten op meerdere
brede en complexe terreinen

vertaalt ontwikkelingen en definieert kaders, richtlijnen en uitvoeringsplannen

signaleert, evalueert en ontwikkelt methoden, procedures en technieken

rapporteert over de uitvoering van beleid

adviseert en rapporteert over optimalisatie en aanpassing van beleid en uitvoeringsregels

Resultaatgebied 2: Uitvoering

e draagt zorg voor de intake, toetst en beoordeelt aanvragen en verzoeken aan de hand van
beleid, wet- en regelgeving
adviseert over prioritering, toekenning en afhandeling van aanvragen en verzoeken
initieert, stuurt en draagt zorg voor de afhandeling van de formele besluitvorming
draagt zorg voor het opstellen van beschikkingen, (advies-)rapportages, beoordelingen en
correspondentie

e voert procedures, richtlijnen en regelgeving uit op meerdere complexe en brede terreinen

Resultaatgebied 3: Proces en afstemming

e initieert en verricht onderzoek op een deelterrein van het beleidsterrein en rapporteert over
uitvoeringsvraagstukken
verzamelt en beheert data en gegevens voor beleidsuitvoering
draagt zorg voor de afstemming van taken van betrokkenen van het proces
bewaakt de verschillende uitvoeringsprocessen en -procedures en draagt zorg voor de toetsing
van aanvragen en verzoeken




Functiebeschrijving

Werkcoach

(Schaal ||
Generieke taken

Resultaatgebied 1: Advisering

adviseert over (beheer)aspecten op een breed en complex terrein

signaleert, evalueert en ontwikkelt methoden, procedures en technieken

rapporteert over de uitvoering van beleid

adviseert en rapporteert over optimalisatie en aanpassing van beleid en uitvoeringsregels

Resultaatgebied 2: Uitvoering

e verzorgt de intake, toetst en beoordeelt aanvragen en verzoeken aan de hand van beleid, wet- en
regelgeving

adviseert over prioritering, toekenning en afhandeling van aanvragen en verzoeken

initieert, stuurt en draagt zorg voor de afhandeling van de formele besluitvorming

stelt beschikkingen, (advies-)rapportages, beoordelingen en correspondentie op

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

Resultaatgebied 3: Procesbewaking en afstemming

initieert en verricht onderzoek en rapporteert over uitvoeringsvraagstukken

verzamelt en beheert data en gegevens voor beleidsuitvoering

draagt zorg voor de afstemming van taken van betrokkenen bij het beleidsproces

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

YT <1 TrajecibegeleiderJobcoch
Schaal ||

Generieke taken

Resultaatgebied 1: Advisering

adviseert over (beheer)aspecten op een breed en complex terrein

signaleert, evalueert en ontwikkelt methoden, procedures en technieken

rapporteert over de uitvoering van beleid

adviseert en rapporteert over optimalisatie en aanpassing van beleid en uitvoeringsregels

Resultaatgebied 2: Uitvoering

e verzorgt de intake, toetst en beoordeelt aanvragen en verzoeken aan de hand van beleid, wet- en
regelgeving

adviseert over prioritering, toekenning en afhandeling van aanvragen en verzoeken

initieert, stuurt en draagt zorg voor de afhandeling van de formele besluitvorming

stelt beschikkingen, (advies-)rapportages, beoordelingen en correspondentie op

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

Resultaatgebied 3: Procesbewaking en afstemming

initieert en verricht onderzoek en rapporteert over uitvoeringsvraagstukken

verzamelt en beheert data en gegevens voor beleidsuitvoering

draagt zorg voor de afstemming van taken van betrokkenen bij het beleidsproces

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

Senior consulent schuldhulpverlening
10

Generieke taken

Resultaatgebied 1: Beleidsadvisering

Resultaatgebied 2: Uitvoering

Resultaatgebied 3: Proces en afstemming

levert een bijdrage aan beleidsontwikkeling en adviseert over (beleids)aspecten op meerdere
brede en complexe terreinen

vertaalt ontwikkelingen en definieert kaders, richtlijnen en uitvoeringsplannen

signaleert, evalueert en ontwikkelt methoden, procedures en technieken

rapporteert over de uitvoering van beleid

adviseert en rapporteert over optimalisatie en aanpassing van beleid en uitvoeringsregels

draagt zorg voor de intake, toetst en beoordeelt aanvragen en verzoeken aan de hand van
beleid, wet- en regelgeving

adviseert over prioritering, toekenning en afhandeling van aanvragen en verzoeken
initieert, stuurt en draagt zorg voor de afhandeling van de formele besluitvorming

draagt zorg voor het opstellen van beschikkingen, (advies-)rapportages, beoordelingen en
correspondentie

voert procedures, richtlijnen en regelgeving uit op meerdere complexe en brede terreinen

initieert en verricht onderzoek op een deelterrein van het beleidsterrein en rapporteert over
uitvoeringsvraagstukken

verzamelt en beheert data en gegevens voor beleidsuitvoering

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

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

Module coordinatie

27



Functiebeschrijving

INEETRTIY T - | Consulent schuldhulpverlening
 Schaal ¢

Generieke taken

Resultaatgebied 1: Advisering

adviseert over (beheer)aspecten op een breed en complex terrein

signaleert, evalueert en ontwikkelt methoden, procedures en technieken

rapporteert over de uitvoering van beleid

adviseert en rapporteert over optimalisatie en aanpassing van beleid en uitvoeringsregels

Resultaatgebied 2: Uitvoering

e verzorgt de intake, toetst en beoordeelt aanvragen en verzoeken aan de hand van beleid, wet- en
regelgeving

adviseert over prioritering, toekenning en afhandeling van aanvragen en verzoeken

initieert, stuurt en draagt zorg voor de afhandeling van de formele besluitvorming

stelt beschikkingen, (advies-)rapportages, beoordelingen en correspondentie op

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

Resultaatgebied 3: Procesbewaking en afstemming

initieert en verricht onderzoek en rapporteert over uitvoeringsvraagstukken

verzamelt en beheert data en gegevens voor beleidsuitvoering

draagt zorg voor de afstemming van taken van betrokkenen bij het beleidsproces

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

Senior consulent inkomensondersteuning
10

Generieke taken

Resultaatgebied 1: Beleidsadvisering

levert een bijdrage aan beleidsontwikkeling en adviseert over (beleids)aspecten op meerdere
brede en complexe terreinen

vertaalt ontwikkelingen en definieert kaders, richtlijnen en uitvoeringsplannen

signaleert, evalueert en ontwikkelt methoden, procedures en technieken

rapporteert over de uitvoering van beleid

adviseert en rapporteert over optimalisatie en aanpassing van beleid en uitvoeringsregels

Resultaatgebied 2: Uitvoering

draagt zorg voor de intake, toetst en beoordeelt aanvragen en verzoeken aan de hand van
beleid, wet- en regelgeving

adviseert over prioritering, toekenning en afhandeling van aanvragen en verzoeken
initieert, stuurt en draagt zorg voor de afhandeling van de formele besluitvorming

draagt zorg voor het opstellen van beschikkingen, (advies-)rapportages, beoordelingen en
correspondentie

voert procedures, richtlijnen en regelgeving uit op meerdere complexe en brede terreinen

Resultaatgebied 3: Proces en afstemming

initieert en verricht onderzoek op een deelterrein van het beleidsterrein en rapporteert over
uitvoeringsvraagstukken

verzamelt en beheert data en gegevens voor beleidsuitvoering

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

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




Functiebeschrijving

EEELE T I | | Consulent inkomensondersteuning
[Schaal |

Generieke taken

Resultaatgebied 1: Advisering

adviseert over (beheer)aspecten op een breed en complex terrein

signaleert, evalueert en ontwikkelt methoden, procedures en technieken

rapporteert over de uitvoering van beleid

adviseert en rapporteert over optimalisatie en aanpassing van beleid en uitvoeringsregels

Resultaatgebied 2: Uitvoering

e verzorgt de intake, toetst en beoordeelt aanvragen en verzoeken aan de hand van beleid, wet- en
regelgeving

adviseert over prioritering, toekenning en afhandeling van aanvragen en verzoeken

initieert, stuurt en draagt zorg voor de afhandeling van de formele besluitvorming

stelt beschikkingen, (advies-)rapportages, beoordelingen en correspondentie op

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

Resultaatgebied 3: Procesbewaking en afstemming

initieert en verricht onderzoek en rapporteert over uitvoeringsvraagstukken

verzamelt en beheert data en gegevens voor beleidsuitvoering

draagt zorg voor de afstemming van taken van betrokkenen bij het beleidsproces

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




Functiebeschrijving

[Naamfunctie  FSNUETIAE
Schaal ||

Generieke taken

Resultaatgebied 1: Advisering

adviseert over (beheer)aspecten op een breed en complex terrein

signaleert, evalueert en ontwikkelt methoden, procedures en technieken

rapporteert over de uitvoering van beleid

adviseert en rapporteert over optimalisatie en aanpassing van beleid en uitvoeringsregels

Resultaatgebied 2: Uitvoering

verzorgt de intake, toetst en beoordeelt aanvragen en verzoeken aan de hand van beleid, wet- en
regelgeving

adviseert over prioritering, toekenning en afhandeling van aanvragen en verzoeken

initieert, stuurt en draagt zorg voor de afhandeling van de formele besluitvorming

stelt beschikkingen, (advies-)rapportages, beoordelingen en correspondentie op

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

Resultaatgebied 3: Procesbewaking en afstemming

initieert en verricht onderzoek en rapporteert over uitvoeringsvraagstukken

verzamelt en beheert data en gegevens voor beleidsuitvoering

draagt zorg voor de afstemming van taken van betrokkenen bij het beleidsproces

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




Functiebeschrijving

I - | Ssenior medewerker hoogwaardige handhaving
[Schaal B

Generieke taken

Resultaatgebied 1: Procesbewaking en regie

e voert de regie over projecten en dossiers binnen het vakgebied

e bewaakt en bevordert de integrale samenhang met betrekking tot de beleiduitvoering van
verschillende onderdelen in de organisatie

e draagt zorg voor de vertaling van vastgesteld beleid in regelgeving en procedures

e toetst en evalueert de beleidsuitvoering en adviseert over de bijstellingen in het beleid

Resultaatgebied 2: Toezicht en handhaving

e controleert de naleving van wet- en regelgeving, vergunningen en beschikking van meerdere
complexe en brede beleidsterreinen

e verricht inspecties en onderzoek, signaleert afwijkingen en overtredingen in procedures en/of
uitvoering van wet- en regelgeving

e treedt corrigerend en/of verbaliserend op en adviseert over de toepassing van bestuursdwang

e draagt zorg voor de afhandeling van formele besluitvorming

Resultaatgebied 3: Informatie en administratie

e verzorgt de externe communicatie
o stelt beschikkingen, rapportages, beoordelingen en correspondentie op

Resultaatgebied 4: Netwerken

e ontwikkelt en onderhoudt een relatienetwerk
e initieert en bevordert samenwerking met organisaties/partijen
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Functiebeschrijving

Naamfunctie [°
Schaal ||

Medewerker hoogwaardige handhaving

Generieke taken

Resultaatgebied 1: Procescoordinatie

draagt zorg voor afstemming en afhandeling van projecten en dossiers binnen het vakgebied
plant en bewaakt acties, doorlooptijd en afdoening van (deel-)cases door medewerkers en derden
verzorgt de afhandeling van de formele besluitvorming en externe communicatie

stelt beschikkingen, rapportages, beoordelingen en correspondentie op

Resultaatgebied 2: Toezicht en handhaving

controleert de naleving van wet- en regelgeving, vergunningen en beschikking van meerdere

complexe en brede beleidsterreinen

verricht inspecties en onderzoek, signaleert afwijkingen en overtredingen in procedures en/of
uitvoering van wet- en regelgeving

treedt corrigerend en/of verbaliserend op en adviseert over de toepassing van bestuursdwang
draagt zorg voor de afhandeling van formele besluitvorming

Resultaatgebied 3: Advisering

volgt en signaleert ontwikkelingen, verzamelt informatie, verricht onderzoek en adviseert over de
vertaling naar beleid, regelgeving en procedures

inventariseert risico’s en rapporteert over oplossingen

toetst de kwaliteit en kwantiteit van producten en protocollen

adviseert over prioritering, toekenning en afhandeling van aanvragen en verzoeken

adviseert over technische aspecten van handhavingzaken

Resultaatgebied 4: Informatie en administratie

geeft voorlichting, verstrekt informatie en aanwijzingen aan publiek en belanghebbenden
rapporteert over de bevindingen en verzorgt de administratief procedurele afhandeling van
handhavingzaken




Functiebeschrijving

Senior medewerker terugvordering & verhaal
10

Generieke taken

Resultaatgebied 1: Beleidsadvisering

e levert een bijdrage aan beleidsontwikkeling en adviseert over (beleids)aspecten op meerdere
brede en complexe terreinen

vertaalt ontwikkelingen en definieert kaders, richtlijnen en uitvoeringsplannen

signaleert, evalueert en ontwikkelt methoden, procedures en technieken

rapporteert over de uitvoering van beleid

adviseert en rapporteert over optimalisatie en aanpassing van beleid en uitvoeringsregels

Resultaatgebied 2: Uitvoering

e draagt zorg voor de intake, toetst en beoordeelt aanvragen en verzoeken aan de hand van
beleid, wet- en regelgeving
adviseert over prioritering, toekenning en afhandeling van aanvragen en verzoeken
initieert, stuurt en draagt zorg voor de afhandeling van de formele besluitvorming
draagt zorg voor het opstellen van beschikkingen, (advies-)rapportages, beoordelingen en
correspondentie

e voert procedures, richtlijnen en regelgeving uit op meerdere complexe en brede terreinen

Resultaatgebied 3: Proces en afstemming

e initieert en verricht onderzoek op een deelterrein van het beleidsterrein en rapporteert over
uitvoeringsvraagstukken
verzamelt en beheert data en gegevens voor beleidsuitvoering
draagt zorg voor de afstemming van taken van betrokkenen van het proces

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




Functiebeschrijving

EEELE A | | WVedewerker terugvordering & verhaal
[Schaal |l

Generieke taken

Resultaatgebied 1: Advisering

adviseert over (beheer)aspecten op een breed en complex terrein

signaleert, evalueert en ontwikkelt methoden, procedures en technieken

rapporteert over de uitvoering van beleid

adviseert en rapporteert over optimalisatie en aanpassing van beleid en uitvoeringsregels

Resultaatgebied 2: Uitvoering

verzorgt de intake, toetst en beoordeelt aanvragen en verzoeken aan de hand van beleid, wet- en
regelgeving

adviseert over prioritering, toekenning en afhandeling van aanvragen en verzoeken

initieert, stuurt en draagt zorg voor de afhandeling van de formele besluitvorming

stelt beschikkingen, (advies-)rapportages, beoordelingen en correspondentie op

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

Resultaatgebied 3: Procesbewaking en afstemming

initieert en verricht onderzoek en rapporteert over uitvoeringsvraagstukken

verzamelt en beheert data en gegevens voor beleidsuitvoering

draagt zorg voor de afstemming van taken van betrokkenen bij het beleidsproces

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

Senior medewerker uitkeringsadministratie

(Schaal ||
Generieke taken

Resultaatgebied 1: Beheer administratie(s)

richt mede administratie(s) in

stelt mede aanwijzingen op voor de verwerking en toepassing van gegevens
bewaakt de kwaliteit en het overzicht van administraties

signaleert knelpunten en doet verbetervoorstellen

Resultaatgebied 2: Gegevensbewerking

e bewerkt, controleert en analyseert gegevens

e draagt zorg voor de totstandkoming van (periodieke) rapportages, overzichten en
verantwoordingsdocumenten

e rappelleert over tijdigheid en wijze van aanlevering

e beoordeelt gegevens op van toepassing zijnde regelgeving

Resultaatgebied 3: Regelingen
e adviseert mede over de uitvoering van regelingen en besluiten

e voert regelingen en besluiten uit
e verstrekt informatie over regelingen en besluiten




Functiebeschrijving

Senior consulent inkomen
10

Generieke taken

Resultaatgebied 1: Beleidsadvisering

e levert een bijdrage aan beleidsontwikkeling en adviseert over (beleids)aspecten op meerdere
brede en complexe terreinen

vertaalt ontwikkelingen en definieert kaders, richtlijnen en uitvoeringsplannen

signaleert, evalueert en ontwikkelt methoden, procedures en technieken

rapporteert over de uitvoering van beleid

adviseert en rapporteert over optimalisatie en aanpassing van beleid en uitvoeringsregels

Resultaatgebied 2: Uitvoering

e draagt zorg voor de intake, toetst en beoordeelt aanvragen en verzoeken aan de hand van
beleid, wet- en regelgeving
adviseert over prioritering, toekenning en afhandeling van aanvragen en verzoeken
initieert, stuurt en draagt zorg voor de afhandeling van de formele besluitvorming
draagt zorg voor het opstellen van beschikkingen, (advies-)rapportages, beoordelingen en
correspondentie

e voert procedures, richtlijnen en regelgeving uit op meerdere complexe en brede terreinen

Resultaatgebied 3: Proces en afstemming

e initieert en verricht onderzoek op een deelterrein van het beleidsterrein en rapporteert over
uitvoeringsvraagstukken
verzamelt en beheert data en gegevens voor beleidsuitvoering
draagt zorg voor de afstemming van taken van betrokkenen van het proces

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




Functiebeschrijving

INEETNTIYT N - | Consulent inkomen
 Schaal ¢

Generieke taken

Resultaatgebied 1: Advisering

adviseert over (beheer)aspecten op een breed en complex terrein

signaleert, evalueert en ontwikkelt methoden, procedures en technieken

rapporteert over de uitvoering van beleid

adviseert en rapporteert over optimalisatie en aanpassing van beleid en uitvoeringsregels

Resultaatgebied 2: Uitvoering

e verzorgt de intake, toetst en beoordeelt aanvragen en verzoeken aan de hand van beleid, wet- en
regelgeving

adviseert over prioritering, toekenning en afhandeling van aanvragen en verzoeken

initieert, stuurt en draagt zorg voor de afhandeling van de formele besluitvorming

stelt beschikkingen, (advies-)rapportages, beoordelingen en correspondentie op

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

Resultaatgebied 3: Procesbewaking en afstemming

initieert en verricht onderzoek en rapporteert over uitvoeringsvraagstukken

verzamelt en beheert data en gegevens voor beleidsuitvoering

draagt zorg voor de afstemming van taken van betrokkenen bij het beleidsproces

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




