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FUNCTIEBESCHRIJVING  ONDERSTEUNEND  PERSONEEL
1.
Inleiding

-
Deze functiebeschrijving is het verwachtingspatroon voor het persoonlijk functioneren als administratieve medewerker of als opvoeder.
-
Ze werd conform Hfdst. V bis en V ter van het Decreet Rechtspositie opgesteld door: 

1e evaluator  …………..…………………………………………………………………… (naam),

en

personeelslid ……..………………………………………………………………………... (naam).

-
2e Evaluator ……..………………………………………………………………………..... (naam).
2.
Toelichting

Deze functiebeschrijving doet geen afbreuk aan de rechten en plichten opgenomen in de arbeidsovereenkomst en in de documenten die met de arbeidsovereenkomst een ondeelbaar geheel vormen zoals de opdrachtsverklaring van het katholiek onderwijs, het algemeen reglement van het katholiek gewoon en buitengewoon kleuter-, lager en secundair onderwijs met uitzondering van het volwassenen- en deeltijds kunstonderwijs, het arbeidsreglement, het opvoedingsproject en andere wettelijke bepalingen in de mate dat zij bepalingen bevatten die verband houden met de uitvoering van de arbeidsovereenkomst.
3.
Takenpakket
a)

Opvoedkundige taken
Algemeen gezien kunnen de taken van het ondersteunend personeel in dit kader als volgt worden omschreven:

· Loyaal meewerken aan het Christelijk opvoedingsproject en de realisatie van het schoolreglement en in dit kader een voorbeeldfunctie vervullen
· vertrouwenspersoon zijn van leerlingen met moeilijkheden
· toezichten verzorgen en begeleidend aanwezig zijn bij leerlingen tijdens de schooluren die geen lesuren zijn
· waarden en sociale vaardigheden bijbrengen, leerlingen helpen in hun socio-emotionele ontwikkeling
b)

Leerlingenadministratie
Leden van het ondersteunend personeel die werkzaam zijn in de leerlingenadministratie staan algemeen gezien in voor:

□
het opstellen, samenstellen en beheren van allerlei documenten en dossiers m.b.t. de leerlingen (administratieve dossiers, ongevallendossiers, …)
□
het doorsturen van leerlinggegevens naar de bevoegde instanties
□
mogelijk andere administratieve verplichtingen en/of dienstverlening m.b.t. de leerlingen
-
aan- en afwezigheden registreren en opvolgen
-
leerlinggebonden gegevens en documenten beheren zoals:

○
notulen klassenraden
○
processen-verbaal
○
attesten
○
studiebeurzen
○

-
□
opvolgen van de regelgeving m.b.t. leerlingen

□
Leden van het ondersteunend personeel die werkzaam zijn in de leerlingenadministratie nemen in het kader van hun opdracht een loyale houding aan tegenover de directie.
c)
Personeelsadministratie

Leden van het ondersteunend personeel die werkzaam zijn in de personeelsadministratie staan algemeen gezien in voor:
□
het opstellen, samenstellen en beheren van allerlei documenten en dossiers m.b.t. de personeelsleden
□
het doorsturen van personeelsgegevens naar de bevoegde instanties

□
mogelijk andere administratieve verplichtingen m.b.t. de personeelsleden (bv. contacten met sociaal secretariaat, …).

□
opvolging van de regelgeving m.b.t. personeel

□
Leden van het ondersteunend personeel die werkzaam zijn in de personeelsadministratie nemen in het kader van hun opdracht een loyale houding aan tegenover de directie.
d)
Financiële organisatie

Leden van het ondersteunend personeel die werkzaam zijn op de financiële dienst staan in voor de administratieve verwerking van het financieel beleid van de school:

□

boekhouding
□

leerlingenrekeningen
□

facturatie aan derden
□

verzekeringen
□

hulp bij opmaak begroting
□

opvolging van de regelgeving m.b.t. financiële aspecten

□

Leden van het ondersteunend personeel die werkzaam zijn op de financiële dienst nemen in het kader van hun opdracht een loyale houding aan tegenover de directie.
e)
Leden van het ondersteunend personeel kunnen opdrachten hebben op het vlak van materiële en logistieke organisatie en op het vlak van veiligheid
□
ondersteunen van collega’s en directie

· ondersteunen van schoolspecifieke activiteiten
· instaan voor EHBO, helpen bij ziekte en ongevallen
· bestellen en verdelen van schoolmateriaal

□
controleren en verspreiden van bestellingen

□
beheren van de uitrusting in de klassen en de schoolgebouwen

□

f)
Communicator
□
Het personeelslid onderhoudt na contact met de eigen directie de nodige communicatie met

○ collega’s

○ leerlingen
○ ouders

□
Het personeelslid stelt zich na contact met eigen directie open voor communicatie met het CLB, pedagogische begeleiding en eventuele andere actoren die bij zijn/haar taak betrokken zijn.

□
Het personeelslid bewaart de nodige discretie m.b.t. alle aspecten van zijn/haar taak

□

g)
Teamlid

Leden van het ondersteunend personeel:

□
dragen zorg voor de school als leer- en leefomgeving
□
zien toe op het zorgzaam gebruik van infrastructuur en uitrusting

□
ondersteunen het preventie- en welzijnsbeleid

□
verlenen mogelijke medewerking aan:

○ overleg- en participatieorganen

○ de opvang van stagiairs en nieuwe leraren

○ werkgroepen

□
stellen zich respectvol op t.a.v. initiatieven en de persoonlijke integriteit van collega’s en bevorderen zo het algemeen welbevinden.

□
h)
Nascholing
Ten einde de opdrachten degelijk te kunnen vervullen volgen de personeelsleden de nodige nascholing. Zij volgen de onderwijsreglementering en –vernieuwingen op die invloed hebben op de eigen taakinvulling.
i)
Instellingsgebonden taken
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

Opgemaakt in tweevoud te Oudenaarde/Ronse

op ………………………………………………. 2007.
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Personeelslid








1e Evaluator
