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FUNCTIEBESCHRIJVING
Functiefamilie : Specifiek

Generieke functie : Raadsgriffier

Schaal

11

Datum beschrijving

1. Typering functiefamilie

Binnen de familie specifiek bevinden zich een aantal functies welke vanwege het unieke karakter
niet zijn onder te brengen binnen een andere familie.

2. Functiereeks

Raadsgriffier

3. Resultaatgebieden van de functie

1.

Ondersteuning van de raad

adviseert en ondersteunt de raad, raadsleden en voorzitter van de raad

toetst de aan de raad voorgelegde adviezen

ondersteunt bij het opstellen en redigeren van moties, amendementen, initiatiefvoorstellen e.d.
is intern en extern aanspreekpunt van de raad en raadsleden

verzorgt de informatievoorziening aan de raad en raadsleden

verzorgt het secretariaat van de raad

stelt de politieke, strategische agenda op

verzorgt de afstemming tussen raad en ambtelijke organisatie

4, Werk- en denkniveau

HBO werk- en denkniveau
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GEMEENTE NEERIJNEN (GENERIEK)
ANALYSEFORMULIER

Functienaam . Griffier
Functiecode :

Hoofdgroep: IV

Werkzaamheden waartoe de bekwaamheid in het algemeen slechts denkbaar is op basis van een
afgeronde, hogere beroepsgerichte scholing (4-jarige HBO) (bijvoorbeeld HBO Besluurskunde). Deze
bekwaamheid steunt behalve op praktisch inzicht en praktijkkennis, vooral ook op kennis van
theoretische grondslagen, alsmede op een meer dan opperviakkige oriéntatie buiten het eigen vakgebied
of aandachtsgebied (ten aanzien van bijvoorbeeld een meer algemene maatschappelijke, financiéle of
economische samenhang en/of ten aanzien van andersgerichte vak- of aandachtsgebieden). Het eigen
aandachtsgebied of vakgebied is minder afgebakend omdat sprake is van raakvlakken met andere
terreinen en vakgebieden (t.a.v. het verzorgen van afstemming lussen de gemeenteraad en het college
e.d.), waarop, veelal met eigen onderkenning van raak- en codrdinatiepunten, moet worden ingespeeld.

Aanvullende kennis: 2

Voor de functie is aanvullende kennis vereist (f.a.v. het ondersteunen van de raad). Aanvullende
cursussen zijn nodig om enkele aan de opleiding op het basiskennisniveau verwante kennisgebieden op
te doen die niet volledig door de opleiding op het basiskennisniveau worden gedekt.

Aanvullende vorming: 3
Voor de functie is ruime vorming vereist (circa 4 jaar).

Controle: 3

De eindresultaten/~-producten van de funciie (opgestelde polilieke, sirategische agenda, molies,
amendementen, iniliatiefvoorsiellen e.d. ) worden gecontroleerd. Er is geen tussentijdse controle, maar
het resultaat wordt in z'n geheel beoordeeld.

Afbreukrisico: 3

Het afbreukrisico is groot doordat het effect en de omvang van de schade die kan ontstaan, aanzienlijk is
(t.a.v. het ondersteunen van de raad). Hersleimogelijkheden zijn beperkt. Het voorkomen van schade is
beperkt mogelijk door het nemen van organisatorische maatregelen enfof de aard en mate van controle
en/of toezicht.

Keuzen: 3
Bij de vilvoering van de werkzaamheden dienen nieuwe oplossingen te worden aangedragen (t.a.v. het
adviseren van de raad, raadsleden en voorzitier van de raad e.d.).

Kaders: 3
Er gelden beleidslijnen (door de raad uilgezet) als basis voor de uilvoering van de werkzaamheden.

Aard van de communicatie: 3

De communicatie kenmerkt zich door het in persoonlijk optreden en overleg, anderen binnen of buiten de
organisatie le beinvioeden/overluigen (zonder dat er sprake is van een hiérarchische relatie). De funciie
stelt bijzondere eisen aan mondelinge adviesvaardigheden (hiervan is onder andere sprake bij het
verzorgen van de afstemming tussen de gemeenteraad en het college).

Doel van de communicatie: 3

In de functie is sprake van het verwerven van draagvlak, bijvoorbeeld voor de ontwikkeling en
implementatie van beleid, nieuwe concepten (ideeén), werkmethoden en technieken (hiervan is onder
andere sprake bij het adviseren en ondersteunen van de raad, raadsleden en voorzitter van de raad).
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