functieprofiel procesverantwoordelijke GK/CC (12/2024)

FUNCTIEBESCHRUVING

1. Identificatie van de functie

e Benaming van de functie: procesverantwoordelijke GK
e Niveau waartoe de functie behoort: niveau A1-A3

® Directie waartoe de functie behoort: Geschillenkamer

2. Doel van de functie

e De functie heeft als doel:

= Procedurele, juridische en organisatorische ondersteuning van de Voorzitter van de
Geschillenkamer

e Hoe kan dit resultaat worden bereikt?
= Door het uitvoeren van de kerntaken (rubriek 3 van dit functieprofiel).

= Door nauw overleg en goede communicatie met de netwerkelementen (zie rubriek 4 van dit
functieprofiel) en de ad hoc betrokken personen.
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3. Kerntaken

e Opsomming van de taken om het resultaat te bereiken :

Naleven van de door de Voorzittervastgestelde doelstellingen en dagelijkse procedures;

Identificeren en prioriteren van complexe zaken of zaken met een grote impact;

Valideren van procedurele tussenstappen, tussenbeslissingen en min of meer gestandaardiseerde
eindbeslissingen en besluiten (incl. ‘light” procedure en IMI-procedures), en in het bijzonder herzien,
corrigeren en valideren van de hieraan gerelateerde documenten;

Zorgen voor een eerlijke verdeling van de dossiers, rekening houdend met werklast en taal;

Rigoureus bewaken van de voortgang van zaken om ervoor te zorgen dat deze zo snel mogelijk worden
afgehandeld en gesloten, met het oog op het tegengaan van achterstanden;

Opstellen en bijwerken van documenten (richtsnoeren, intern beleid, memo’s en procedures),
geconsolideerd in een vademecum, ter bevordering van kennisdeling en permanente opleiding van
juristen;

Naleven en toepassen van richtsnoeren, intern beleid, memo’s en procedures die zijn goedgekeurd door
de voorzitter om geharmoniseerde praktijken binnen de GK te waarborgen;

Overleg met de Voorzitter en medewerkers over de bovengenoemde taken;

Zorgen voor een goede kennisdeling binnen het team;

Contacten onderhouden met medewerkers van de GK, medewerkers van andere afdelingen en externen;
Organiseren en instaan voor de opvolging van teamvergaderingen;

Belangrijke interne informatie centraliseren;

Bijstand te verlenen in geval van afwezigheid of verhindering van de Voorzitter van de GK,
overeenkomstig artikel 94 van het Reglement van Interne Orde van de GBA.
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4. Netwerkelementen

® Sociale interactie met betrekking tot de bovengenoemde taken en domeinen

= Heeft voor de dossiers in zijn beheer regelmatig contact met alle betrokken actoren die een
beroep doen op de GBA;
= Heeftinvoorkomend geval functionele contacten met de externe leden van de Geschillenkamer;

® Inschatting van personen met wie de functiehouder op regelmatige en permanente basis informatie
uitwisselt (welke informatie, onder welke vorm, met welke frequentie)

= rapporteert rechtstreeks aan de Voorzitter van de Geschillenkamer
= Assistentie:
o Verleent in het kader van de uitoefening van zijn functie assistentie aan de Voorzitter van
de Geschillenkamer

o Organiseert desgevallend opleidingen of teamvergaderingen

5. Autonomie

e Waarover kan de functiehouder autonoom beslissen (zonder expliciete goedkeuring)?
In overleg te bepalen met de Voorzitter van de Geschillenkamer.
e Waarvoor moet de functiehouder autorisatie vragen?

In overleg te bepalen met de Voorzitter van de Geschillenkamer.

6. Specifieke context van de functie (indien relevant)

® functiespecifieke toelagen en voordelen

/
® Positionering

= Hijérarchische overste: Voorzitter van de Geschillenkamer

COMPETENTIEPROFIEL

1. Kennis en vaardigheden

o Welke verworven competenties moet de functiehouder hebben?

= Diploma’s of getuigschriften:
o niveau A: master of licenciaat diploma
= Taalkennis:
o Uitstekende kennis van de tweede landstaal (Taalattest werkenvoor.be dat de grondige
kennis van het Frans aantoont is een troef)
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o Een goede kennis van het Engels.

= Software:

o Vlot gebruik van Microsoft Office (Outlook, Word, Excel en Powerpoint).
= Mondelinge en schriftelijke communicatietechnieken:

o Goede mondelinge communicatietechnieken;

o Goede schrijfvaardigheden ;

e Welke ervaring/kennis moet de functiehouder hebben?

= Vereiste ervaring/kennis:
o Beschikken over ten minste 2 jaar ervaring met administratiefrechtelijke procedures, bv. in
de advocatuur, rechterlijke macht of een toezichthoudende instantie

2. Attitudes

e Generieke competenties:

o Visie ontwikkelen: U deelt en ondersteunt de waarden van uw organisatie

o Resultaatgerichtheid: U neemt beslissingen en bepaalt prioriteiten;

o Eigen ontwikkeling: U zet zich in om u te ontwikkelen en uw competenties up to date te

houden;
Kritisch denken: U evalueert complexe situaties om tot een conclusie te komen;
Oplossingsgerichtheid: U implementeert oplossingen in functie van continue verbetering;
Communiceren: U deelt uw mening en communiceert gepast;
Samenwerking: U ontwikkelt transversale samenwerking;
Zelfkennis: U begrijpt uzelf en kan uw emoties beheersen;
Wendbaarheid: U werkt mee aan verandering
o Begeleiding: U mobiliseert het team en bevordert verandering
e Functiespecifieke attitudes:

o U verheugt zich om nauw samen te werken met de Voorzitter/Directeur van de
Geschillenkamer, uitvoering te geven aan zijn strategische visie en in samenwerking met hem
te werken aan een effectieve en kwalitatief sterke Geschillenkamer, die wendbaar is met het
oog op veranderingen in de omgeving;

o U hebt een inspirerende en open persoonlijkheid;

U houdt ervan om zowel in team als zelfstandig te werken;
o Uhebtinteresse voor de (technologische) ontwikkelingen op het gebied van bescherming van
de persoonlijke levenssfeer;
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