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Functiebeschrijving

Griffier
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Functieresks Politiek

Eindverantwoorde ijk voor het ondersteunen van de gemeenteraad en het bewaken van de kwaliteit van het politieke bes uitvormingsproces. Geeft
functioneel sturing aan functiehouders en de kwaliteit van productendiensten buiten de directe hirarchische in oedssfeer. Er is sprake van
politieke dynamiek en veelal tegenstrijdige belangen.

Functiegroep Mwvt

Nt

Overwegende functiekenmerken

® |5 gindver antwoor dd i voor de griffie

= Inhoudelijk, procesmatig en logistiek onderstewnen van de gem eenteraad en raadscommiss e in het kader van de venegenwoor digende, contrd erende en
kadber stell ende taken

Lewert 44 eerste advisewr strategischitactisch advies en bijstand san de gemeentersad en raadémmmissies

Ontwikkelt, innoveert en bewaakt complee en bestuwl e procedures, passend binnen de randdoorwa arden van de instrwai e voor de griffier

Geeft fintegraal)leiding geven aan de medewerkers van de griffie
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Resultastgebied ©: Advisering (leden van) gemeenteraad

w adviseert op strategisch niveau over politieke-, bestuwur|Jie- en organisatorische processen en
(positionerings v aagstulien

w neemt deel san strategisdve bestwws | Je-ambtel e trajecten met een focus op fr stegisch perspectief voor
de|ange termijn

w bdviseert de gemesnterasd over (nieuwe] vormen van exteme oféntatie en ontwiddt en introduceert
innovatieve en grendverleggende werkvormen

= bevordent en bewaskt de kwditeit van lokale pd itek-bestuwl e besluitvormingsprocessen en doet
verbetervooratellen

Resultaatgebied > Ond ersteuning gemeenteraad

w treedt op als eerste aanspreskpunt en eerste adviseur van de gemeenterasd, de raadsvoorzitter, het
presidium, de raadscommissies, de raadsfracties en de rasdsleden en bewa skt hierbd de positie van de
gemeenterssd binnen de gedachtegang van dualisme

= draagt imede) rong voor een optimale sfstemming tussen gem eenter aad enerzids en de amibteljie
afganisatie ander s ds

= ereidt raadever gadering en voor, draagt 200 g voor de integrale toetsing van voorgdegde adviezen,
anderstewnt en neemt ded 2an rasdsver gaderingen, draagt 20 g voor totstandkoming ter mignagends
gemeenterasd

w b aakt het vullen van de termijnagenda door het college en het nakomen van toereg gingen aan de
gemeenterasd en raadscommissies en bewasakt de sfdoening van moties, amendementen,
initiatiefvoorstellen, voorstdl en en wagen van de gemesnteraad

Resultaatgebied X Bedriffsvoerng
w st en draagt 200 g voor de planning en @ntrd van de bedrijfsprocessen
® bevordent en draagt rong voor de ontwibkieling &n implementa tie van beleids- en beheersinatr wmenten
= bevorden en draagt 2org voor de optimde inrichting en beheer van et inform stiemanag ement

Resul tastgebied & Integraal management
® draagt 2org voor het management van de griffieong anisatie

dra agt 20 g voor de inzet van menden en middden ter red Satie van de producten en diensten

w draagt 2o0g voor de totstandkoming van resultaatgerichte sfspraken met medewerkers en het monitoren
&n b sburen van de prestaties

draagt 200 g voor de deskundigheidsbevardering en innovatie van de griffiecrg anisatie

= i bestuurder in de zin van de WOR voor medewerkers van de griffieonganisa tie

Resul tastgebied 5 Netwerken
w ontwikiel ¢ en onderhoudt een nelati ene twerk
w initieert en bevordert samenwerking met onganisst esipaliti ske) partijen
® credent draapdak voor beleid, witvoering en evaluatie



