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

 

Profiel Taken Competenties 
◘ Functie :  
secretariaat 

 
◘ Vereiste graad :  

assistent 

 

◘ Taalniveau :  

brevet Selor elementair 

mondeling en schriftelijk 

 

◘ Loonschaal :  

CC1 tot CC4.1 of CC4.2 

(gecertifieerde opleiding) 

 

►het beheer van het secretariaat van de dienst; 
►het beheer van de briefwisseling, attesten, agenda, telefoon, enz. ; 

►het beheer van de administratieve taken van de dienst vorming; 

►de verantwoordelijke van de dienst vorming bijstaan; 
►het beheer van de administratie van de vorming, baremische en 

voortgezette opleidingen in de zone; 

►het administratief beheer van de stagiaires in de zone; 

►het beheer van de inschrijvingen voor opleidingen; 

►beraadslagingen en brieven ivm opleidingen opstellen; 

 

Positie : raadgeving 

Titel van de generieke functie : consulent medewerker 

 

 Niveau1 Niveau2 Niveau3 Niveau4 Niveau5 

Mondeling 

uitdrukkingsvermogen 
 ●    

Leesvaardigheid   ●   
Schrijfvaardigheid  ●    
Informatieverstrekking   ●   
Sociale beleefdheid   ●   
Kennis van het 

activiteitendomein  
 ●    

Functionele kennis   ●   
Technische kennis   ●   
Actiedoelstellingen  ●    
Operationele 

autonomie 
  ●   

 

 


