MOTENA

FUNCTIEPROFIEL

. IDENTIFICATIEGEGEVENS

Functiebenaming diensthoofd Dienstverlening (Administratie & payroll)
Weddeschaal Ala-A2a-A3a
Graad Diensthoofd

Directie - dep - dienst Directie HR- dienst Administratie & Payroll

Functiefamilie Staf leidinggevend

Il. DOEL VAN DE FUNCTIE

Coordineren van alle activiteiten van de dienst Administratie & Payroll opdat de medewerkers van
Motena en de welzijnsverenigingen kunnen rekenen op een correcte en efficiénte behandeling van
hun dossier en het ljnmanagement optimaal ondersteund wordt in het voeren van hun
personeelsbeleid. Daarbij bewaakt het diensthoofd niet enkel de goede werking van vandaag,
maar geeft het actief mee vorm aan de vernieuwing van de dienst — via digitalisering,
procesoptimalisatie en een wendbare, veranderingsgerichte manier van werken — en begeleidt
het de medewerkers doorheen deze veranderingstrajecten.

I1l. PLAATS IN DE ORGANISATIE

Rapporteert aan: Directeur HR
Geeft leiding aan: Dossierbeheerder, administratief medewerker en administratief
bediende

Vastgesteld bij besluit van directeur HR op 11 september 2026.
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IV.RESULTAATSGEBIEDEN

1. Bepalen en implementeren van een operationeel en financieel beleid met betrekking tot de
dienst Administratie & Payroll, in nauwe samenwerking met de directeur HR, zodat het
liinmanagement ondersteund is in het voeren van hun personeelsbeleid en de
medewerkers kunnen rekenen op een correcte en efficiénte behandeling van hun dossier.

Dit omvat onder meer volgende taken:

- Zorgen voor een duidelijk omschreven visie en doelstellingen die door alle betrokkenen
gedragen wordt, met aandacht voor de toekomstbestendigheid van de dienst.

- Ontwikkelen van strategieén om de doelstellingen te realiseren, rekening houdend met de
maatschappelijke ontwikkelingen, technologische evoluties en de ontwikkelingen in wet- en
regelgeving.

- Deelnemen aan strategisch overleg en samenwerking met beleidsverantwoordelijken voor
onderwerpen die te maken hebben met de dienst.

- Op regelmatige tijdstippen een evaluatie opstellen van het gevoerde beleid van de dienst met
het oog op vernieuwing/optimalisering van de werking.

- Voortgangs- en beleidsgericht rapporteren aan de beleidsorganen, bepalen van ken- en
stuurgetallen, kwantitatieve en kwalitatieve meetcriteria.

2. Codrdineren van de praktische werkorganisatie van de dienst om een efficiénte en
toekomstgerichte dienstverlening te verzekeren.

Dit omvat onder meer volgende taken:

- Vertalen van strategie en beleid naar concrete doelstellingen, acties...

- Zorgen voor een duidelijke formulering van taken, rollen, opdrachten, verantwoordelijkheden
en werkprocessen.

- Zorgen voor de aan- en bijsturing van processen en projecten.

- Stroomlijnen en waar mogelijk digitaliseren of automatiseren van werkprocessen.

- Actief opsporen van verbeterkansen op basis van data, feedback.

- Coachen van de medewerkers van de dienst en adviseren bij problemen of complexe
dossiers.

- Opvolgen en evalueren van de werking van de dienst.

- Organiseren en leiden van vergaderingen met medewerkers.

3. Leveren van specialistische en generalistische kennis en advies door het afhandelen van
complexe dossiers om bredere projecten optimaal te kunnen realiseren.

Dit omvat onder meer volgende taken:
- Onderzoek uitvoeren op basis van de reglementering en proactief inwinnen van informatie
noodzakelijk voor de afthandeling (ook buiten het vakgebied).
- Opvolgen van alle procedures in het kader van het dossier.
- Adviseren over dossier.
- Rapporteren over de stand van zaken aan alle betrokkenen.
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4. Instaan voor personeelsbeleid-gerelateerde taken om er voor te zorgen dat er een
continue en efficiénte werking van de dienst is en de prestaties van de medewerkers te
verhogen.

Dit omvat onder meer volgende taken:
- Coachen en bijsturen van medewerkers, met aandacht voor de vaardigheden die nodig zijn in
een veranderende werkomgeving (digitale tools, nieuwe werkwijzen).
- Informatiebeheer (personeelsdossier, verlof, afwezigheden, ...).
- Opmaken en bijsturen van de personeelsplanning.
- Voeren van sollicitatiegesprekken, feedbackgesprekken,...
- Rapporteren aan verantwoordelijken m.b.t. personeelsdossiers.

5. Realiseren van een optimale informatiedoorstroming en communicatie zodat de
leidinggevende en medewerkers goed geinformeerd en betrokken zijn — ook en zeker
tijdens periodes van verandering.

Dit omvat onder meer de volgende taken:

- Organiseren van een werkoverleg of een overleg naar aanleiding van een specifiek project.

- Ervoor zorgen dat iedere medewerker over alle informatie beschikt die hij/zij nodig heeft om
zijn/haar taken goed te kunnen uitvoeren.

- Rapporteren aan de leidinggevende in verband met de werking van de dienst, de uitvoering
van de beleidsdoelstellingen, de voortgang van projecten, activiteiten, ...

- Afstemmen van de planning van de eigen dienst met de andere diensten en de prioriteiten
die worden gesteld door de hiérarchische oversten.

- Actief participeren in teamoverleg middenkader o.m. voeden en voorbereiden van agenda,
opvolgen en uitvoeren van beslissingen,...

- Transparant communiceren over de reden, de aanpak en de voortgang van veranderingen,
zodat medewerkers het traject begrijpen en kunnen volgen.

6. Onderhouden van goede externe contacten met relevante personen of instanties om de
dienstverlening en/of de werking te optimaliseren en de interne expertise verder uit te
bouwen.

Dit omvat onder meer volgende taken:

- Onderhouden van goede contacten met collegae van andere organisatie; formeel
(samenwerkingsverbanden) of informeel (uitwisseling van ervaring, advies, ...).

- Onderhouden van contacten (zelf of via de medewerkers) met externe experten (vb
consultants, softwareleveranciers, ...).

- Deelnemen aan symposia, werkgroepen, congressen,... inspiratiesessies rond digitalisering
en vernieuwing in HR/payroll...

- Delen van kennis en expertise.
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7. Instaan voor de budgetopmaak, -opvolging en —evaluatie opdat de beschikbare middelen
efficiént aangewend worden.

Dit omvat onder meer volgende taken:

- Opmaken en opvolgen van het budget om de werking in optimale omstandigheden te laten
verlopen.

- Controleren dat de opbrengsten en kosten verlopen volgens het opgemaakte budget.

- Bewaken van het personeelskader en het personeelsbudget voor de entiteit.

- Advies verlenen om te komen tot een gefundeerd, samenhangend budgetvoorstel, met oog
voor investeringen in digitalisering en procesverbetering.

- Goedkeuren van facturen binnen de bevoegdheid.

8. Uitbouwen en toepassen van een kwaliteitssysteem zodat de dienstverlening beantwoordt
aan de noden van de cliénten en de kwaliteit van de dienstverlening permanent
gewaarborgd is.

Dit omvat onder meer volgende taken:
- Toezien op een effectieve en efficiénte dienstverlening binnen de entiteit
- Controle van naleving van reglementen, normen, interne processen
- Verzamelen van informatie om te kunnen rapporteren over de kwaliteit van de dienstverlening
en te zorgen dat gepaste acties kunnen genomen worden
- Implementeren en opvolgen van kwaliteitszorg binnen de entiteit
- Opmaken en beheren van een kwaliteitshandboek.

9. Leiden en begeleiden van vernieuwings- en veranderingstrajecten binnen de dienst, zodat
nieuwe werkwijzen, technologieén en digitale toepassingen succesvol worden ingevoerd
en gedragen door team en organisatie.

Dit omvat onder meer volgende taken:

- Signaleren en evalueren van kansen tot optimalisatie en digitalisering.

- Indien van toepassing opstellen van een concreet veranderplan: doelstellingen, stappen,
timing, verantwoordelijkheden en risico's.

- In kaart brengen van mogelijke weerstand en hierop proactief inspelen.

- Begeleiden van medewerkers doorheen de overgang: opleiding, coaching en opvolging
tijdens de implementatie.

- Fungeren als ambassadeur van vernieuwing, zowel binnen de eigen dienst als in
samenwerking met andere diensten.

Directie HR | functieprofiel Diensthoofd dienstverlening (Administratie & payroll) versie1.1 Pagina 4 van7



MOTENA

V. EXPERTISE

Diploma of opleidingsniveau Geen

Ervaring

2 jaar werkervaring

Inwerktijd in de context

6 maand

V. COMPETENTIEPROFIEL

GEDRAGSCOMPETENTIES

Waardegebonden competenties:

Samenwerking

Niveau lll: Stimuleert de samenwerking binnen de eigen entiteit,
werkgroepen of projectgroepen.

Professionaliteit

Niveau lll: Gedraagt zich als een vertegenwoordiger van de organisatie
en werkt actief mee aan het verbeteren van de werking van de entiteit.

Integriteit Niveau lll: Schept randvoorwaarden zodat de deontologische code in de
praktijk gebracht kan worden.

Engagement Niveau lll: Signaleert kansen, nieuwe situaties of problemen en voelt
zich verantwoordelijk om nieuwe projecten te dragen.

Klantgerichtheid Niveau Ill: Onderneemt, binnen de mogelijkheden van de eigen functie,

acties om de dienstverlening aan klanten te optimaliseren.
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Functie-specifieke competenties:

Overtuigingskracht

Niveau Il: Overtuigt door inhoud én aanpak.

Probleemanalyse

Niveau II: Legt verbanden en ziet oorzaken.

Visie (conceptueel
denken)

Niveau II: Betrekt bredere (maatschappelijke, technische ...)
factoren bij zijn aanpak.

Resultaatgerichtheid

Niveau II: Formuleert uitdagende (maar haalbare) doelstellingen en
zet zich ten volle in om die te bereiken.

Organiseren

Niveau IlI: Legt acties en werkwijzen vast in procedures.

Richting geven

Niveau Il: Geeft richting op het niveau van processen en structuren.

Ontwikkelen van
medewerkers
(resultaatsgericht
coachen)

Niveau II: Coacht met het oog op het ontwikkelen van de gewenste
gedragsvaardigheden; fungeert als coach of mentor.

Wendbaarheid &
veranderingsgerichtheid

Niveau llI: Anticipeert op veranderingen, past de eigen aanpak
flexibel aan en begeleidt medewerkers doorheen verandering met
oog voor draagvlak.

Innovatief vermogen

Niveau Il: Zoekt actief naar nieuwe, vernieuwende oplossingen en
durft bestaande werkwijzen in vraag te stellen.
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VAKTECHNISCHE COMPETENTIES

Niveau + omschrijving indien nodig

Werking en werkmiddelen:

Werking van de organisatie

Werkmiddelen en -methodieken

Procedures en procesbeheer

Projectmatig werken

NIN|®N

Wetgeving en regelgeving:

M.b.t. De organisatie

3: Arbeidsreglement, rpr, motena-wetgeving

M.b.t. De functie

3: Sociale wetgeving

Computer-vaardigheden:

Algemene computervaardigheden

Tekstverwerking

Rekenbladen

Presentaties

NINININ

Mailtoepassingen

2 (o0.a. Taakbeheer)

Software eigen aan de functie

2: Loonverwerkingspakket, tijdsregistratiepakket

Databanken

1: Tool voor beheers- en beleidscyclus

Digitalisering en procesinnovatie

2: Kennis van digitaliseringsmogelijkheden en -tools binnen
hr/payroll (bv. Self-service, automatisering)

Management:

HR management

1

Verandermanagement

2: Kennis van methodieken om veranderingstrajecten te
plannen, communiceren en begeleiden

Niveaus:

1. Basis: het personeelslid kent de basisprincipes en kan ze toepassen.
2. Professioneel: meer gedetailleerde kennis van principes in het specifiecke domein, waardoor

het personeelslid deze maximaal kan toepassen.

3. Expert: als expert aanzien worden in het eigen vakgebied, nieuwe toepassingen kunnen

ontwikkelen.
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