
F u n c t i e b e s c h r i j v i n g 

Naam functie 

Code 

: Griffier III 

| : L1.00.06 (LOKALE FUNCTIE) 

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 hiërarchische invloedssfeer. Er is 
sprake van politieke dynamiek en veelal tegenstrijdige belangen. 

Overwegende functiekenmerken: 
• is eindverantwoordelijk voor de griffie 
• procesmatig en logistiek ondersteunen van de gemeenteraad en raadscommissies in 

het kader van de vertegenwoordigende, controlerende en kaderstellende taken 
• levert als eerste adviseur, vanuit wettelijke context, advies en bijstand aan de 

gemeenteraad en raadscommissies 
• ontwikkelt (in meer of mindere mate) en bewaakt bestuurlijke procedures en 

werkprocessen, passend binnen de randvoorwaarden van de instructie voor de 
griffier 



H R 2 1 
Generieke taken 

Resultaatgebied 1: Advisering raad 

• a d v i s e e r t e n o n d e r s t e u n t d e r a a d o v e r i n h o u d e n t o e p a s s i n g v a n 
r a a d s i n s t r u m e n t e n 

• v o l g t b e s t u u r l i j k e o n t w i k k e l i n g e n e n v e r t a a l t d e z e i n i n i t i a t i e v e n , 
u i t v o e r i n g s p l a n n e n e n v o o r s t e l l e n 

• a d v i s e e r t d e r a a d o v e r p r o c e s s e n e n v r a a g s t u k k e n o p h e t g e b i e d v a n b e s t u u r e n 
o r g a n i s a t i e 

• d r a a g t z o r g v o o r d e i n t e g r a l e t o e t s i n g v a n d e a a n d e r a a d e n r a a d s c o m m i s s i e s 
v o o r g e l e g d e a d v i e z e n 

• l e v e r t a l g e m e n e , p r o c e s m a t i g e e n i n h o u d e l i j k e o n d e r s t e u n i n g i n a l h a a r f a c e t t e n 
a a n d e g e m e e n t e r a a d , d e r a a d s c o m m i s s i e s , h e t p r e s i d i u m , i n d i v i d u e l e r a a d s l e d e n 
e n d e v o o r z i t t e r v a n d e g e m e e n t e r a a d 

Resultaatgebied 2: Advisering bestuurli jk proces 
• o n d e r s t e u n t b i j d e t o t s t a n d k o m i n g v a n d e t e r m i j n a g e n d a e n d e i n v u l l i n g v a n d e 

b e l e i d - e n b e h e e r c y c l u s 
• d r a a g t z o r g v o o r o n t w i k k e l i n g e n i m p l e m e n t a t i e v a n p r o c e d u r e s e n w e r k p r o c e s s e n 
• b e v o r d e r t e n b e w a a k t d e p r o f e s s i o n e l e f a c i l i t e r i n g e n i n v u l l i n g v a n d e r o l v a n d e 

r a a d 
• b e v o r d e r t e n b e w a a k t d e k w a l i t e i t v a n h e t b e s l u i t v o r m i n g s p r o c e s e n d o e t 

v e r b e t e r v o o r s t e l l e n 
• i n i t i e e r t v e r b e t e r t r a j e c t e n o p h e t g e b i e d v a n b e s t u u r l i j k e v e r n i e u w i n g e n n e e m t 

v a n u i t d e p o s i t i e v a n g r i f f i e r d e e l a a n p r o j e c t e n o p h e t g e b i e d v a n b e s t u u r l i j k e 
v e r n i e u w i n g 

Resultaatgebied 3: Procesmanagement 

• d r a a g t z o r g v o o r h e t d o e l m a t i g e n d o e l t r e f f e n d o n t s l u i t e n v a n i n f o r m a t i e v o o r d e 
r a a d e n r a a d s c o m m i s s i e s 

• d r a a g t z o r g v o o r s t r o o m l i j n i n g v a n d e i n f o r m a t i e v o o r z i e n i n g v a n e n n a a r d e r a a d 
e n r a a d s c o m m i s s i e s 

• s t u u r t , b e w a a k t e n o n d e r s t e u n t b i j d e a f d o e n i n g / n a l e v i n g v a n a f s p r a k e n 
• d r a a g t z o r g v o o r d e v o o r b e r e i d i n g , o n d e r s t e u n i n g e n a f h a n d e l i n g v a n 

v e r g a d e r i n g e n 
• r e a l i s e e r t e n b e w a a k t d e secretariële, a d m i n i s t r a t i e v e , l o g i s t i e k e e n f a c i l i t a i r e 

o n d e r s t e u n i n g 
• v e r z o r g t e n b e w a a k t d e a f s t e m m i n g t u s s e n g e m e e n t e r a a d e n a m b t e l i j k e 

o r g a n i s a t i e 
• t r e e d t o p a l s v e r b i n d e r v a n b e s t u u r l i j k e e n a m b t e l i j k e p r o c e s s e n e n n e e m t d e e l 

a a n h e t d r i e h o e k s o v e r l e g 
• I n i t i e e r t o v e r l e g v o r m e n v a n u i t d e r a a d m e t b u r g e r s , b e d r i j v e n e n / o f i n s t e l l i n g e n e n 

a d v i s e e r t d e r a a d o v e r d e v o r m g e v i n g v a n d e c o m m u n i c a t i e e n i n t e r a c t i e t u s s e n 
r a a d e n b u r g e r s 

Resultaatgebied 4: Netwerken 

• f u n g e e r t a l s e e r s t e a a n s p r e e k p u n t v a n d e r a a d 
• o n t w i k k e l t e n o n d e r h o u d t e e n r e l a t i e n e t w e r k ( i n - e n e x t e r n ) 
• i n i t i e e r t e n b e v o r d e r t s a m e n w e r k i n g m e t ( e x t e r n e ) o r g a n i s a t i e s / p a r t i j e n 
• b e w a a k t e n b e h e e r t c o n t r a c t e n m e t p a r t i j e n / b e l a n g h e b b e n d e n 


