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Functiereeks Politiek:

Zorgdragen voor het ondersteunen van de gemeenteraad en het bewaken van de kwaliteit
van het politieke besluitvormingsproces. Kan functioneel sturing geven aan functiehouders
en de kwaliteit van producten/diensten buiten de directe hiérarchische invioedssfeer. Er is
sprake van politieke dynamiek en veelal tegenstrijdige belangen.

Overwegende functiekenmerken:

e s eindverantwoordelijk voor de griffie

e procesmatig en logistiek ondersteunen van de gemeenteraad en raadscommissies in
het kader van de vertegenwoordigende, controlerende en kaderstellende taken

e levert als eerste adviseur, vanuit wettelijke context, advies en bijstand aan de
gemeenteraad en raadscommissies

o ontwikkelt (in meer of mindere mate) en bewaakt bestuurlijke procedures en
werkprocessen, passend binnen de randvoorwaarden van de instructie voor de
griffier




Generieke taken

Resultaatgebied 1: Advisering raad

¢ adviseert en ondersteunt de raad over inhoud en toepassing van
raadsinstrumenten

¢ volgt bestuurlijke ontwikkelingen en vertaalt deze in initiatieven,
uitvoeringsplannen en voorstellen

¢ adviseert de raad over processen en vraagstukken op het gebied van bestuur en
organisatie

¢ draagt zorg voor de integrale toetsing van de aan de raad en raadscommissies
voorgelegde adviezen

¢ levert algemene, procesmatige en inhoudelijke ondersteuning in al haar facetten
aan de gemeenteraad, de raadscommissies, het presidium, individuele raadsleden
en de voorzitter van de gemeenteraad

Resultaatgebied 2: Advisering bestuurlijk proces

¢ ondersteunt bij de totstandkoming van de termijnagenda en de invulling van de
beleid- en beheercyclus

e draagt zorg voor ontwikkeling en implementatie van procedures en werkprocessen

¢ bevordert en bewaakt de professionele facilitering en invulling van de rol van de
raad

¢ bevordert en bewaakt de kwaliteit van het besluitvormingsproces en doet
verbetervoorstellen

¢ initieert verbetertrajecten op het gebied van bestuurlijke vernieuwing en neemt
vanuit de positie van griffier deel aan projecten op het gebied van bestuurlijke
vernieuwing

Resultaatgebied 3: Procesmanagement

¢ draagt zorg voor het doelmatig en doeltreffend ontsluiten van informatie voor de
raad en raadscommissies

¢ draagt zorg voor stroomlijning van de informatievoorziening van en naar de raad
en raadscommissies

e stuurt, bewaakt en ondersteunt bij de afdoening/naleving van afspraken

¢ draagt zorg voor de voorbereiding, ondersteuning en afhandeling van
vergaderingen

¢ realiseert en bewaakt de secretariéle, administratieve, logistieke en facilitaire
ondersteuning

¢ verzorgt en bewaakt de afstemming tussen gemeenteraad en ambtelijke
organisatie

¢ treedt op als verbinder van bestuurlijke en ambtelijke processen en neemt deel
aan het driehoeksoverleg

¢ Initieert overlegvormen vanuit de raad met burgers, bedrijven en/of instellingen en
adviseert de raad over de vormgeving van de communicatie en interactie tussen
raad en burgers

Resultaatgebied 4: Netwerken

fungeert als eerste aanspreekpunt van de raad

ontwikkelt en onderhoudt een relatienetwerk (in- en extern)

initieert en bevordert samenwerking met (externe) organisaties/partijen
bewaakt en beheert contracten met partijen/belanghebbenden




