Bijlagen
Opdrachtgever: CIZ
Kenmerk: 
Versie/status: versie definitief
Datum: 17 april 2014
Bijlage A
Eigen verklaring





Als apart bestand opgenomen.

 Bijlage B
Standaardformulier Referentie

	REFERENTIE #



	1
	Naam en adres referentie 


	

	

	2
	Data
	Datum aanvang dienstverlening
	

	
	
	Datum einde dienstverlening
	

	

	3
	Omschrijving dienstverlening

	

	

	4
	Omschrijving van de wijze waarop de dienstverlening werd uitgevoerd.

	

	

	5
	Omvang/Aantallen
	

	

	6
	Naam contactpersoon
	

	

	7
	Eventuele bijzonderheden
	


Naam organisatie
.........................................................................
Naam 


.........................................................................
Datum


.........................................................................

Handtekening

..........................................................................

Bijlage C
Standaardformulier Bedrijfsprofiel

De aanmeldende partij dient met betrekking tot het geven van inzicht in het profiel van de organisatie de onderstaande vragen te beantwoorden met behulp van de standaardvorm die in onderstaande blokken is aangegeven.

	BEDRIJFSPROFIEL



	Geef een korte omschrijving van de ondernemingsstructuur inclusief de eventuele vennootschappelijke banden met andere ondernemingen (binnen bijvoorbeeld een holding relatie met moedermaatschappij / holding: zuster- / dochter- / werkmaatschappijen).



	

	Geef kort en bondig aan wat de belangrijkste kernactiviteiten zijn.



	

	Hoe lang worden deze belangrijkste kernactiviteiten al uitgevoerd?



	

	Hoeveel personen relevant voor de beschreven kernactiviteiten heeft / had aanmeldende partij in dienst?

	Op dit moment
	In 2012:
	In 2013:

	

	□     Het gevraagde organisatieschema / organogram is bijgesloten in de aanmelding achter tabblad 03.

	Gegevens Contactpersoon:


Naam organisatie
.........................................................................

Naam


.........................................................................
Datum


.........................................................................

Handtekening

.........................................................................

Bijlage D
Akkoordverklaring Programma van Eisen





Aanmeldende partij verklaart hierbij onvoorwaardelijk akkoord te gaan met het Programma van Eisen
Naam organisatie
.........................................................................

Naam


.........................................................................
Datum


.........................................................................

Handtekening

.........................................................................

Bijlage E
Akkoordverklaring Werkwijze





Verklaring akkoord inhoud Werkwijze
Aanmeldende partij verklaart hierbij onvoorwaardelijk akkoord te gaan met de voorgeschreven werkwijze als beschreven in bijlage G
Naam organisatie
.........................................................................

Naam


.........................................................................
Datum


.........................................................................

Handtekening

.........................................................................

Bijlage F
Programma van Eisen 
Eisen aan intermediair:

· Onderschrijft de CIZ gedragscode als beschreven in Bijlage F( hierbij naar de toepasselijke bijlage verwijzen. 
· Aanmelder is in bezit van een door CIZ goed te keuren privacybeleid cq privacystatement 
· Stelt maandelijks een overzicht ter beschikking aan CIZ met gerealiseerde plaatsingen (naam medewerker, nieuwe werkgever, functie, standplaats, ingangsdatum) en aantal CIZ medewerkers die in procedure zitten voor een functie (nieuwe werkgever, functie, standplaats, ingangsdatum, aantal CIZ medewerkers in procedure)

· Conform CIZ gedragscode stelt een intermediair de betrokkene vooraf in kennis indien persoonlijke gegevens (waaronder CV) aan derden ter beschikking worden gesteld.

· Indien een intermediair niet conform de eisen handelt dan is CIZ gerechtigd de toelating met onmiddellijke ingang te beëindigen, zonder hierbij op enige wijze schadeplichtig te zijn. 
Bijlage G
Werkwijze




· De intermediaire partij kan een concrete plaatsing van een medewerker realiseren zonder tussenkomst van CIZ.

· Indien er aanvullende afspraken nodig zijn en/of indien er sprake is van een arrangement voor meerdere medewerkers, dan brengt de intermediaire partij rechtstreeks contact tot stand tussen CIZ en de potentiële werkgever. In principe is het uitgangspunt directe indiensttreding van de CIZ medewerker bij de werkgever. Aanvullende afspraken kunnen ondermeer het navolgende betreffen:

· Eventueel benodigde opleiding CIZ-medewerker en bekostiging daarvan;

· In bijzondere situaties 3 maanden detachering. Daarbij geldt een toezegging om de medewerker in dienst te nemen bij goed functioneren en worden afspraken gemaakt over verrekening van de detacheringskosten van de  medewerker.

· Als dit leidt tot duurzame plaatsing (dienstverband van minimaal 1 jaar) dan ontvangt de intermediair na afloop van de proeftijd een ‘makelaarsfee’ van € 1000 per geplaatste medewerker. Indien een duurzame plaatsing van een CIZ medewerker bij een werkgever leidt tot meerdere duurzame plaatsingen bij deze zelfde werkgever ontvangt de intermediair voor deze plaatsingen eveneens een vergoeding van € 1000 euro indien deze plaatsingen in redelijkheid aan de inspanning van intermediair kunnen worden toegerekend. 

· Uitsluiting: als een medewerker op eigen initiatief op een vacature reageert is er geen sprake van een vergoeding. Tekstvoorstel: als door eigen initiatief van de medewerker een arbeidsovereenkomst tot stand komt kan de intermediaire partij geen aanspraak maken op een vergoeden. 
Geboden faciliteiten door CIZ:

· Intermediair krijgt na toelating toegang tot een database
 met CV’s van CIZ medewerkers

· Intermediair kan zelf vacatures plaatsen op CIZ portal Duurzaam Vooruit

· In overleg en bij een zeer passende functie, kan een vacature via mobiliteitscentrum onder de aandacht van CIZ medewerkers worden gebracht. 
· CIZ stelt geen aanvullende informatie over haar medewerkers beschikbaar. Medewerker stelt zelf CV op.

Bijlage H 
Functieomschrijving Back-Office medewerker
Algemene kenmerken

De Administratief Medewerker P.P. B plant aanvragen in, toetst en beoordeelt informatie op rechtmatigheid, volledigheid en tijdigheid, completeert en verwerkt deze en lost de meer complexe zaken binnen de organisatorische eenheid op. De Administratief Medewerker P.P. B  verstrekt mondeling en/ of schriftelijk informatie en verwerkt deze in het daartoe bestemde applicatie. Ten slotte worden procesverbeteringen gesignaleerd en (nieuwe) medewerkers ingewerkt en geïnstrueerd.

Doel van de functie 

Het toetsen, beoordelen en verwerken van gegevens, het vertrekken van mondelinge en schriftelijke informatie en het signaleren van verbeteringen in de werkprocessen.

Organisatorische Positie
De Administratief Medewerker P.P. B ontvangt hiërarchisch leiding van de leidinggevende van de organisatorische eenheid waarbinnen de functie is gepositioneerd. De Administratief Medewerker P.P. B geeft zelf geen leiding.

Resultaatgebieden

1. Gegevens verwerken

· Verwerkt inkomende aanvragen en plant deze in.

· Toetst en beoordeelt informatie op rechtmatigheid, volledigheid en tijdigheid en completeert deze indien nodig.

· Verwerkt de voorliggende gegevens, voert deze in, in de daartoe bestemde applicatie en verzorgt de hieruit voortvloeiende communicatie met in- en externe betrokkenen conform geldende richtlijnen en procedures.

· Controleert, signaleert afwijkingen/ knelpunten, onderneemt actie en onderhoudt hiertoe contact met betrokkenen.

· Lost, eventueel in overleg met betrokkenen, de meer complexe zaken op.

· Verricht diverse overige werkzaamheden.

Resultaat: Gegevens zijn verwerkt, zodanig dat informatie is verwerkt, getoetst en beoordeeld conform geldende richtlijnen en procedures, afwijkingen/ knelpunten zijn gesignaleerd en de meer complexe zaken zijn opgelost.

2. Informatie beschikbaar stellen

· Fungeert als eerste aanspreekpunt om klantcontacten conform geldende richtlijnen en procedures af te handelen.

· Verstrekt, op verzoek, informatie aan betrokkenen conform geldende richtlijnen en procedures.

Resultaat: Informatie is beschikbaar gesteld, zodanig dat betrokkenen tijdig en conform geldende richtlijnen en procedures van de juiste informatie zijn voorzien.

3. Werkprocessen verbeteren

· Signaleert afwijkingen/ knelpunten en mogelijkheden tot verbetering in de werkprocessen, richtlijnen en procedures en geeft deze door aan betrokkenen.

· Werkt in en instrueert (nieuwe) medewerkers bij de uitvoering van de werkzaamheden.

Resultaat: Werkprocessen zijn verbeterd, zodanig dat werkprocessen, -methoden en procedures zo efficiënt mogelijk zijn ingericht en (nieuwe) medewerkers zijn begeleid.
Profiel van de functie

Kennis

· MBO werk- en denkniveau.

· Kennis van het vakgebied.

· Kennis van de medische terminologie.

· Kennis van de sociale kaart.

· Kennis van geldende wettelijke regelingen, richtlijnen en procedures.

· Kennis van de toepassing van relevante applicaties en automatiseringspakketten.

Resultaat & Competentieprofiel

	RESULTATEN
	RESULTAATINDICATOREN


(aan te tonen door medewerker, leidinggevende e/o derde)

	Gegevens zijn verwerkt.


	· Juist gebruik van applicaties. 

· Aanvragen zijn nauwkeurig verwerkt en ingepland. 

· Informatie is nauwkeurig getoetst en beoordeeld en afwijkingen/ knelpunten zijn gesignaleerd en doorgegeven.

· Meer complexe zaken zijn tijdig opgelost.

	Informatie is beschikbaar gesteld.
	· Actuele, complete en correcte informatie is telefonisch en schriftelijk middels de juiste gesprekstechniek en gebruik makend van de juiste bejegening aan betrokkenen verstrekt.

· Betrokkenen zijn conform geldende richtlijnen en procedures voorzien van de juiste mondelinge en/ of schriftelijke informatie.

	Werkprocessen zijn verbeterd.


	· Afwijkingen/ knelpunten en mogelijkheden tot verbetering van werkprocessen, richtlijnen en procedures zijn tijdig gesignaleerd. 
· Medewerkers zijn naar behoefte en noodzaak begeleid en geïnstrueerd. 


	GENERIEKE COMPETENTIES
	

	[image: image1.png]



	1. Plannen en organiseren

Activiteiten, tijd en middelen effectief op elkaar afstemmen om doelen te bereiken.
	Niveau 2: 

Plant en organiseert zelfstandig taken en deelprocessen die belangrijk zijn om doelstellingen te behalen.



	[image: image2.png]




	2. Communicatieve vaardigheid

Formuleert ideeën en informatie kernachtig, helder en grammaticaal correct, zodanig dat de boodschap overkomt en begrepen wordt door de doelgroep
	Niveau 2:

Drukt zich mondeling en schriftelijk helder uit, past taalgebruik aan aan contacten van verschillend niveau. 
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	3. Zorgvuldigheid

Aandacht hebben voor detail en de precieze afhandeling van zaken nastreven. 


	Niveau 2:

Heeft in het eigen werk en in dat van anderen oog voor detail en de precieze afhandeling van zaken.




Bijlage I
Functieomschrijving Indicatiesteller
Algemene kenmerken

De Indicatiedeskundige B verricht onderzoek en zorgt voor juiste en correct afgegeven indicatieadviezen/ -besluiten af. Het onderzoek wordt middels het afleggen van huisbezoeken en dossierstudie verricht.

Doel van de functie 

De Indicatiedeskundige B verricht onderzoek en zorgt voor juiste en correct afgegeven indicatieadviezen/ -besluiten.

Organisatorische Positie
De Indicatiedeskundige B ontvangt hiërarchisch leiding van de leidinggevende van de organisatorische eenheid waarbinnen de functie is gepositioneerd. De Indicatiedeskundige B geeft zelf geen leiding.

Resultaatgebieden 

De Indicatiedeskundige B kan één van de drie mogelijke rollen vervullen, namelijk die van relatiebeheerder, externe toetser of screener. 

4. Onderzoek verrichten

· Verzamelt, indien nodig, aanvullende gegevens, analyseert de medische, sociale en huisvestingssituatie van de cliënt en eventuele andere van belang zijnde aspecten.

· Verricht, indien nodig, huisbezoeken, consulteert betrokkenen, analyseert beschikbaar gestelde informatie en houdt spreekuren. 

· Signaleert afwijkingen/ knelpunten en geeft deze door aan betrokkenen.

Resultaat: Onderzoek is verricht, zodanig dat een duidelijk en compleet beeld van de cliënt is ontstaan op basis waarvan een juist en correct indicatieadvies/ -besluit kan worden afgegeven.

5. Indicatieadvies/ -besluit opstellen

· Wisselt informatie uit met externe partijen, verwerkt deze informatie tot een indicatieadvies/ -besluit, stelt een programma van eisen op en verzorgt de terugkoppeling richting betrokkenen.

· Beoordeelt een aanvraag en maakt in samenwerking met betrokkenen de vertaalslag naar de benodigde voorziening. 

· Selecteert een voorziening, vraagt offertes op, beoordeelt deze op basis van de geldende richtlijnen en procedures en wet- en regelgeving en doet een passing.

· Informeert en stemt af met relevante externe partijen en zorgt voor een compleet dossier.

Resultaat: Een indicatieadvies/ -besluit is opgesteld, zodanig dat de juiste voorzieningen zijn geselecteerd, betrokkenen tijdig zijn geïnformeerd en het dossier is gecompleteerd.
6. Ontwikkelingen signaleren

· Signaleert ontwikkelingen en afwijkingen/ knelpunten binnen de organisatorische eenheid en geeft deze door aan betrokkenen.

Resultaat: Ontwikkelingen zijn gesignaleerd, zodanig dat hierop kan worden ingespeeld. 

Indien van toepassing wordt één van de onderstaande rollen vervuld:

7. Dossiers screenen

· Screent dossiers en bepaalt afhandeltermijn, wijze van afhandeling en onderneemt de benodigde acties.

Resultaat: Dossiers zijn gescreend, zodanig dat afhandeltermijn en wijze van afhandeling correct zijn bepaald en de benodigde acties zijn tijdig ondernomen.

8. Indicatieadviezen/ -besluiten toetsen

· Toetst de inhoud van door externe gemandateerde partijen, aangeleverde indicatieadviezen/ -besluiten aan de geldende richtlijnen, procedures en wet- en regelgeving.

· Geeft indicatiebesluiten af, indien het indicatiebesluit/ -advies niet juist is.

Resultaat: Indicatieadviezen/ -besluiten zijn conform geldende richtlijnen, procedures en wet- en regelgeving getoetst en, indien nodig, een indicatieadvies afgegeven.

9. Relaties beheren

· Onderhoudt consequent en regulier contact met relaties.

· Wisselt relevante informatie uit met relaties en informeert hen over de toepassing van wet- en regelgeving en toekomstige ontwikkelingen.

Resultaat: Relaties zijn beheerd, zodanig dat informatie tijdig is uitgewisseld, de samenwerking voortgezet blijft en zij tevreden zijn. 

Profiel van de functie

Kennis

· HBO werk- en denkniveau.

· Kennis van relevante wet- en regelgeving, richtlijnen en procedures.

· Kennis van de sociale kaart.

· (Para)medische kennis.

· Kennis van producten.

· Kennis van de toepassing van relevante applicaties en automatiseringspakketten.

· Kennis van de bedrijfs- en werkprocessen.

Resultaat & Competentieprofiel

	RESULTATEN
	RESULTAATINDICATOREN


(aan te tonen door medewerker, leidinggevende e/o derde)

	Onderzoek is verricht.
	· Alle benodigde gegevens zijn, indien nodig, aangevuld, beoordeeld en nauwkeurig geanalyseerd.

· Onderzoek naar de medische, sociale en huisvestingssituatie van de cliënt is nauwkeurig verricht waarbij alle relevante aspecten in kaart zijn gebracht. 

· Afwijkingen/ knelpunten zijn tijdig gesignaleerd en aan betrokkenen doorgegeven.

	Indicatieadviezen/ -besluiten zijn opgesteld.


	· Informatie met betrokkenen is tijdig uitgewisseld en conform geldende richtlijnen, procedures en wet- en regelgeving verwerkt tot correcte indicatieadviezen/ -besluiten.

· Offertes zijn opgevraagd en (voorstel voor) de selectie voor een voorziening is tijdig gedaan conform geldende richtlijnen, procedures en wet- en regelgeving. 

· Betrokkenen zijn tijdig geïnformeerd.

· Het dossier van de cliënt is volledig en up-to-date.

	Ontwikkelingen zijn gesignaleerd.


	· Ontwikkelingen binnen de organisatorische eenheid zijn tijdig gesignaleerd en doorgegeven aan betrokkenen.

	Relaties zijn beheerd.
	· Contacten met relaties zijn consequent onderhouden.

· Informatie over toepassing van wet- en regelgeving en ontwikkelingen is tijdig verschaft.

· Relaties zijn tevreden.

	Besluiten zijn getoetst.
	· Indicatieadviezen/ -besluiten van externe gemandateerde partijen voldoen aan de geldende richtlijnen, procedures en wet- en regelgeving.

	Dossiers zijn gescreend.
	· Dossiers zijn op correcte wijze gescreend.

· Afhandeltermijn, wijze van afhandeling zijn bepaald en benodigde acties zijn tijdig ondernomen.


Bijlage J
Gedragscode
De bureaus dienen zich zodanig te gedragen dat zij het vertrouwen in hun eigen beroepsuitoefening in stand houden en waar mogelijk verder vergroten. 

Bureaus behandelen hun opdrachten zorgvuldig en beschikken daartoe over de daarvoor benodigde deskundigheid. Alle bureaus werken volgens de NVP Sollicitatiecode. In alle communicatie-uitingen geven de bureaus duidelijk aan wat hun werkwijze en arbeidsmarktpositionering is. Wanneer CIZ daarom vraagt, stellen bureaus actuele gegevens van hun consultants beschikbaar om zo transparant mogelijk te zijn. Beoordelingen van de kandidaten worden zorgvuldig en respectvol onderbouwd en gecommuniceerd. 

De bureaus stellen CIZ steeds zonder oponthoud op de hoogte van belangrijke informatie, feiten en afspraken. Zij bevestigen belangrijke informatie en afspraken zo nodig schriftelijk resp. per e-mail aan CIZ 

Bureaus dragen volledige verantwoordelijkheid voor de behandeling van de opdracht. Ontstaat er een verschil van mening dat partijen niet in onderling overleg kunnen oplossen, dan trekken het bureau en zijn betrokken consultant zich terug. De belangen van CIZ wegen hierbij het zwaarst. 

Bureaus gaan vertrouwelijk met de hen verstrekte informatie om. Zij doen daarover geen mededelingen aan derden zonder voorafgaande toestemming van de CIZ

Bureaus zorgen ervoor dat de organisatie en inrichting van hun bureau voldoen aan de eisen van een goede praktijkuitoefening. 

Het bureau heeft hanteert bij de uitvoering van haar activiteiten voor CIZ het de volgende zaken: een zorgvuldige procedure, kwalitatieve dienstverlening en een optimaal resultaat voor CIZ en de medewerker van CIZ.  De bureaus zijn mede verantwoordelijk voor de professionaliteit van hun al medewerkers. 

� Plaatsen van een CV in deze database is op vrijwillige basis voor CIZ medewerkers
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