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Afdeling
:
Personeelszaken 

Functie
: 
Assistent Personeelszaken
Code
:
Pers.04
Klasse
:
6


Doel :
Bijdragen tot het realiseren van een optimale HR-ondersteuning van alle departementen door het plannen en implementeren van HR-instrumenten inzake aanwerving, opleiding en integratie van nieuwe medewerkers.

Plaats in de organisatie :

Directe Chef
:
HR-Directeur met ca. 8 medewerkers.

    

Ondergeschikten
: 
Geen.

Aard van de werkzaamheden / verantwoordelijkheden :
-
Ondersteunen van de chef en de afdelingsverantwoordelijken inzake aanwervingen van arbeiders en bedienden zodanig dat nieuwe medewerkers beantwoorden aan het gestelde profiel. 


Dit houdt o.m. in:


.
bespreken van functieprofielen met de chef en lijnverantwoordelijken; 


. 
lezen van curricula vitae en contact opnemen met kandidaten, in functie van het gevraagde profiel;


. 
interviewen van kandidaten, maken van een voorselectie en voorstellen doen aan de chef  en lijnverantwoordelijken;


. 
beantwoorden van sollicitatiebrieven en van vragen van kandidaten;


. 
rapporteren aan de chef over stand van zaken betreffende lopende dossiers;


. 
opvolgen van rekruteringsacties en deelnemen aan evenementen samen met de chef.

-
Organiseren en opvolgen van opleidingen zodat voorzien wordt in de uitvoering van het bedrijfsopleidingsplan.  Dit houdt o.m. in:


. 
overleggen met de chef en de lijnverantwoordelijken over opleidingsbehoeften en planning;


. 
inwinnen van informatie inzake aanbod bij externe opleidingsorganisaties en formuleren van voorstellen;


.
organiseren van interne opleidingen en coördineren van  deelname aan externe opleidingen;


.
registreren van gegevens inzake opleidingen, opstellen van rapporten en rapporteren aan de chef en afdelingsverantwoordelijken.

-
Opzetten , in overleg met de HR Directeur, van een systeem ter ondersteuning van de lijnverantwoordelijken bij de begeleiding van nieuwe medewerkers met het oog op een snelle en efficiënte integratie van nieuwe medewerkers in de organisatie.  Dit omvat o.m. :


.
peilen naar behoeften en problemen inzake integratie bij de lijnverantwoordelijken;


.
organiseren, coördineren en uitwerken van introductieactiviteiten, zowel op praktisch als inhoudelijk vlak;


.
opstellen en toezien op de naleving van procedures voor een systematische begeleiding en informatieverstrekking aan nieuwe medewerkers door lijnverantwoordelijken, o.a. via ingroeiformulier, peter/meterschap,…;


.
ondersteunen van lijnverantwoordelijken inzake communicatie, begeleiding en opleiding van nieuwe medewerkers;


.
opzetten en onderhouden van een databestand ter opvolging van de verschillende stappen in het integratieproces.

-
Toewijzen en opvolgen van schoolstagiairs binnen de verschillende afdelingen op basis van interesses en kwalificaties zodat stagiairs optimaal kunnen ingezet worden en met het oog op het aanleggen van een wervingsbestand met waardevolle stagiairs. 

-
Bijdragen tot de continuïteit in de werking van de personeelsdienst zodat een vlot verloop van de werkzaamheden wordt gerealiseerd. O.a. door :


.
te woord staan van medewerkers en beantwoorden van vragen over personeelsaangelegenheden of doorverwijzen naar  de verantwoordelijke personeelsadministratie  of chef (o.a.  inzake verlof, ziekte, ontslag, loopbaan-onderbreking, attesten);


.
verstrekken van informatie op het vlak van personeelsaangelegenheden naar aanleiding van vragen van de lijnverantwoordelijken;


.
verlenen van ondersteuning aan personeelsleden in geval van sociale problemen of vragen van professionele aard.

Sociale interactie :

-
Verstrekken van informatie en raad aan interne medewerkers en lijnverantwoordelijken, opvragen van bijkomende informatie bij collega’s. Overleggen met chef en lijnverantwoordelijken over aanwervings-, opleidings-, integratie en individuele dossiers. Motiveren van lijnverantwoordelijken tot het toepassen van  het HR- beleid.  Voeren van sollicitatie-gesprekken. Opvragen van informatie bij externe opleidingsorganisaties en overleggen over planning van opleidingen. Onthalen en introduceren van nieuwe medewerkers en stagiairs. Deelnemen aan de periodieke HR-overlegvergaderingen.
Specifieke handelingsvereisten :

-
Bedienen van kantoorapparatuur en PC met randapparatuur.

-
Secuur opvolgen en verwerken van administratieve gegevens inzake aanwerving, opleiding, integratie,enz. Attent omspringen met vertrouwelijke informatie. Zorgvuldig opvolgen van nieuwe medewerkers. Nauwkeurig respecteren van procedures, wettelijke bepalingen en interne richtlijnen.

Bezwarende omstandigheden :

-
Eenzijdige houding en belasting van oog- en rugspieren bij het werken met beeldscherm gedurende een deel van de dag.

