Functiebeschrijving ambtelijk secretaris

	Korte functiekarakteristiek

	(Wat is het doel van de functie)

	

	

	

	Functionaris ontvangt leiding van

	(Geef aan wie als functioneel en hiërarchische leidinggevende van de ambtelijke secretaris optreden)

	

	

	

	Interne/externe contacten

	(Geef aan met wie de ambtelijke secretaris contacten onderhoudt)

	

	

	

	Samenvatting van de werkzaamheden

	(Onderverdelen in: administratieve/secretariële taken en coördinerende/beleidsvoorbereidende taken)

	

	

	

	Verantwoordelijkheden en bevoegdhedeb

	(Geef aan waar de ambtelijke secretaris verantwoordelijk voor is en vermeld tevens welke bevoegdheden de ambtelijke secretaris hiertoe krijgt)

	

	

	

	Kennis/vaardigheden

	(Benoem over welke kennis en vaardigheden de ambtekijke secretaris dient te beschikken om de werkzaamheden uit te kunnen voeren)

	

	

	

	Zelfstandigheid

	(Geef aan hoe zelfstandig de ambtelijke secretaris de taken uitvoert)

	

	

	

	Houding

	(Hoe dient de ambtelijke secretaris zich op te stellen)

	

	

	

	Risco’s en invloed

	(Benoem deze zorgvuldig)

	

	

	

	Overige functie-eisen

	(Geef aan over welke overige functie-eisen de ambtelijke secretarisdient te beschikken)

	

	


