STEUN - DIRECTIE HRM - Dienst Vorming (vijwerking 25/06/2014)

o Functie: » het beheer van het secretariaat van de dienst; Positie : raadgeving
secretariaat P het beheer van de briefwisseling, attesten, agenda, telefoon, enz. ; Titel van de generieke functie : consulent medewerker
» het beheer van de administratieve taken van de dienst vorming;
o Vereiste graad : » de verantwoordelijke van de dienst vorming bijstaan; Niveaul | Niveauz | Niveau3 | Niveaud | Niveaus
istent » het beheer van de administratie van de vorming, baremische en -
assisten o . Mondeling °
voortgezette opleidingen in de zone; . .
b hot administraticf beh d ites in d ) uitdrukkingsvermogen
a Taalniveau : et administratie .e eerﬂvz.m e stagiaires .ln. e zone; Leesvaardigheid .
brevet Selor elementair :I;et bzhfl:er .van de 1nts)c.hnjvn_1gen Volo_rd(?pIEIdIngen,I | Schrijfvaardigheid .
. YURTT eraadslagingen en brieven ivm opleidingen opstellen;
mondeling en schriftelijk Informatieverstrekking °
Sociale beleefdheid °

a Loonschaal : :
CC1 tot CC4.1 of CC4.2 l<e;\_mfr \{:n Ze'r ‘ .
(gecertifieerde opleiding) activiteitendomein

Functionele kennis °
Technische kennis °
Actiedoelstellingen °

Operationele °

autonomie




