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Bijlage 11 Proces: inzet secretariële- en of projectondersteuning VNG Bureau 
 

A.  
Raamovereenkom
st 
 
 

Wie Activiteit  Omschrijving 

Hfd BV en 
Leveranci
er 

Vaststellen 
van 
raamover- 
eenkomst 

• Na gunning in de aanbesteding gaat de leverancier voor 
een termijn van 24 maanden de raamovereenkomst ( met 
2x een verlengingsoptie van 12 maanden) voor de inzet 
van secretariële- en of projectondersteuning met VNG 
Bureau aan. 

Afdeling X Archivering 
raamover- 
eenkomst 

• Afdeling X zorgt voor archivering van de 
raamovereenkomst in Corsa. 

 

B. Vacature voor 
inzet secretariële- 
en of 
projectondersteun
ing 
 
 

LG Beoordelen • LG formuleert zijn/haar wens in formulier 
wervingsuitvraag. 

LG Toetsen 
reservering 
budget 

• LG haalt advies op bij FC voor de dekking. 

• FC reserveert het budget 

LG informeert • LG informeert de DS’s (alleen i.g.v. Directie Beleid) 

 
 

C.  
Werving inzet 
 
 

Wie Activiteit  Omschrijving 

LG Uitvraag 
naar 
Leverancier 

• LG stuurt formulier wervingsuitvraag naar leverancier 
voor de werving 

Leverancier  Aanlevering 
kandidaten 

• Binnen 2 werkdagen na uitvraag levert leverancier de 
kandidaten per mail aan bij betreffende LG. 

 LG Keuze 
gesprekskan
didaten 
doorgeven 

• LG laat weten aan leverancier welke kandidaten op 
gesprek mogen komen en wanneer. 

 LG Terugkoppel
ing keuze na 
gesprek 

• LG geeft terugkoppeling aan leverancier over de 
gemaakte keuze en stemt definitieve ingangsdatum af. 

 LG Opstarten 
Workflow 
externe in 
Mijn HR 

• LG start workflow externe in Mijn HR, zodat de 
voorzieningen kunnen worden aangevraagd. Als bijlage 
wordt het taakprofiel en kandidaatsprofiel geüpload.  

( Bijlage is een verplichting in de workflow. Er kan omwille 
van de voorzieningen aanvraag niet gewacht worden op de 
inzet bevestiging.) 
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D. Bevestiging 
Inzet 
 

Wie Activiteit  Omschrijving 

 Leverancier  Inzet 
bevestiging 
versturen 

• Leverancier levert binnen 2 dagen, na overeenstemming, 
een inzetbevestiging aan bij de LG. 

 LG Controle  • De VNG verantwoordelijke kan na ontvangst van deze 
bevestiging de externe inleenkracht opvoeren in Mijn 
HR.  

 
Let op dat er ook een Intakeformulier voor de voorzieningen 
in ingevuld.Let op! Het aanmaken van een VNG voorziening 
duurt 5 werkdagen. 

 LG Archiveren 
inzet 

• LG levert inzet bevestiging aan bij HR via HR@vng.nl, 
deze archiveert dit in het AFAS systeem 

 LG Koppelen 
verplichting 

• LG koppelt bevestiging aan verplichtingenadministratie in 
Synergie 

 
 

E. Verlenging 
inzet 
 

Wie Activiteit  Omschrijving 

HR Signaleren 
einddatum 

• HR stuurt 2 maanden voor de einddatum een signaal uit 
naar LG 

LG 
  

Toetsen en 
reservering 
budget 

• LG haalt advies op bij FC voor de dekking. 
FC reserveert het budget 

LG Informeren 
leverancier 

• LG informeert de Leverancier schriftelijk van de wens tot 
verlenging 

 Leverancier  Inzet 
bevestiging 
versturen 

• Leverancier levert binnen 2 dagen, na overeenstemming, 
een inzetbevestiging aan bij de LG. 

 LG Verlenging 
inzet 
registreren 
in Mijn HR 

• LG start workflow ‘verlengen externe’ in Mijn HR op. 
Als bijlage stuurt de LG de bevestiging van de inzet 
verlenging mee. 
 
Hiermee worden ook de evt. voorzieningen verlengt. 

 LG Koppelen 
verplichting 

• LG koppelt bevestiging voor nieuwe periode aan 
verplichtingenadministratie 

 
F. Beëindiging 
inzet 
 

Wie Activiteit  Omschrijving 

HR Signaleren 
einddatum 

• HR stuurt 2 maanden voor de einddatum een signaal uit 
naar LG 

Leverancier Vervolg 
uitvragen 
LG 

• Leverancier vraagt schriftelijk 2 maanden voor de 
einddatum bij de LG uit of er een wens is tot verlenging 
of beëindiging. 

 LG beëindiging 
van inzet 
registreren 
in Mijn HR 

• LG start workflow ‘uitdienst externe’ in Mijn HR op 
waardoor het proces inname voorzieningen wordt 
opgestart. 

 

mailto:HR@vng.nl
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G. Overname van 
Inzet kracht 
 

Wie Activiteit  Omschrijving 

LG Beschikbare 
vacature en 
check HR 
en Inkoop 

• LG beschikt over een openstaande vacature. 
Check bij HR de contract mogelijkheden t.a.v. ketenregeling 
 

LG Na intern 
akkoord, 
Leverancier 
informeren 

• Na intern akkoord kan de LG de Leverancier op de 
hoogte stellen. Tevens stellen ze vast wat de einddatum 
wordt, zie voor vastgestelde voorwaarden de 
raamovereenkomst. 

    

 
 
++++++++++ 
Afkortingen legenda 
LG = Leidinggevende  
DS = Directiesecretarissen 

HR = Human resource  


