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Functieprofiel
Medewerker personeel – rekrutering & selectie
Identificatiegegevens
	Functiebenaming:
	Medewerker rekrutering en selectie

	Organisatie:
	Vereniging Ons Tehuis voor Zuid-West-Vlaanderen

	Unit:
	Personeelsdienst

	Bepalende rol:
	[bookmark: Selectievakje2][bookmark: Selectievakje3][bookmark: Selectievakje4]|_|Management  |_|Leidinggevende  |X| Specialist  |_| Ondersteunend


Doel van de functie
De medewerker personeel - rekrutering en selectie werkt mee aan de uitbouw van een kwalitatief personeelsbeleid op vlak van werving en selectie om zo voldoende gemotiveerde en competente medewerkers aan te trekken. Daarnaast biedt deze medewerker ook ondersteuning op andere HR-domeinen. 
Plaats in de organisatie
· De medewerker rekrutering en selectie ressorteert hiërarchisch onder de verantwoordelijke personeel
· Visuele weergave: zie organigram VOT.
Resultaatgebieden
· Coördineren en uitvoeren van rekruterings- en selectieprocedures (intern en extern) met het oog op het aantrekken, ontwikkelen en behouden van gedreven en talentvolle medewerkers.

Voorbeelden van activiteiten:
 
· Analyseren van de aanvraag/behoefte; 
· Opmaken van vacatures;
· Vastleggen en organiseren van de selectieprocedure;
· Nagaan status van sollicitantendatabank;


· Adverteren in de meest gepaste rekruteringskanalen;
· Deelname jobbeurzen;
· Employer branding;
· Rekruteren van kandidaten (cv-screening);
· Houden van sollicitatiegesprekken in samenwerking met de leidinggevenden en/of verantwoordelijken;
· Organiseren en interpreteren van testen;
· Informeren en adviseren van sollicitanten over positief/negatief resultaat;
· Administratieve opvolging van de sollicitatieprocedures;
· Ontvangen en opvolging spontane sollicitanten. 

· Het mee opvolgen van het onthaalbeleid met als doel de opstart van nieuwe medewerkers op een vlotte en warme manier te laten verlopen.

Voorbeelden van activiteiten:

· Inplannen, organiseren en opvolgen van de onthaaldag nieuwe medewerkers i.s.m. de lesgevers;
· Voeren van socialisatiegesprekken met de nieuwe medewerkers.

· Het mee opvolgen van het VTO-beleid.

Voorbeelden van activiteiten:

· Registreren van de interne en externe opleidingen;
· Inplannen, organiseren en opvolgen van de interne opleidingen i.s.m. de lesgevers;
· Inplannen, organiseren en opvolgen van de externe opleidingen “brandpreventie” en “EHBO” i.s.m. de lesgevers;
· Bijhouden en indienen VIVO-dossier.

· Het coördineren van de vrijwilligers van de VOT met het oog op het aantrekken, ontwikkelen en behouden van gedreven en talentvolle vrijwilligers.

Voorbeelden van activiteiten:

· Opvolgen van de interne noden aan vrijwilligers;
· Publiceren en verspreiden van de vacatures;
· Rekruteren van de vrijwilligers;
· Voeren van kennismakingsgesprekken met kandidaat vrijwilligers;
· Onthalen van nieuwe vrijwilligers;
· Organiseren en opvolgen van activiteiten i.k.v. de Week van de Vrijwilliger;
· Administratieve opvolging van de vrijwilligers.

· Het coördineren van de stageplanning van de VOT.

Voorbeelden van activiteiten:

· Aanspreekpunt voor scholen en kandidaat-stagiairs;
· Opmaken van de stageplanning;
· Voeren van kennismakingsgesprekken met de kandidaat-stagiairs;
· Onthalen van stagiairs;
· Proactief zoeken van stagiairs wanneer een gereserveerde stageplaats niet kan worden ingevuld;
· Administratieve opvolging van de stagiairs.


· Het coördineren van de jobstudenten van de VOT.

Voorbeelden van activiteiten:

· Opvolgen van de interne noden aan jobstudenten;
· Publiceren en verspreiden van de vacatures;
· Rekruteren van jobstudenten;
· Voeren van kennismakingsgesprekken met jobstudenten;
· Onthalen van de jobstudenten;


· Het verrichten van administratieve en praktisch-organisatorische werkzaamheden ter optimalisatie van de uitvoering van de HR-processen.
Voorbeelden van activiteiten:
· Ondersteunen verantwoordelijke personeel en meewerken aan HR-gerelateerde projecten;
· Ondersteunen implementatie en opvolgen HR software;
· Mee beheren algemene inbox;
· Verschaffen van algemene inlichtingen en standaardinformatie aan de medewerkers; 
· Communicatie en contacten binnen het professioneel netwerk (collega’s, verantwoordelijken, leidinggevenden, directeur, nieuwe medewerkers,…) en extern (sollicitanten, scholen, …).
Arbeidsomgeving
· Flexibel uurrooster
· Dagwerk
· Werkt veel met de computer
Competenties
Kerncompetenties
	Kerncompetentie
	Niveau

	Kwaliteitsgericht handelen
	3

	Betrokkenheid
	3

	Klant- en cliëntgerichtheid
	3


Functiecompetenties
	Functiecompetentie
	Niveau

	Communiceren
	3

	Analyseren
	3

	Nauwkeurigheid
	3

	Problemen oplossen
	3

	Plannen en organiseren
	3

	Stressbestendigheid
	3





Technische competenties
	Technische competentie
	Niveau

	Kennis van het Officepakket
	Senior

	Kennis van de sociale wetgeving
	Junior

	Kunnen toepassen van mondelinge en schriftelijke communicatietechnieken
	Senior

	Kennis van selectietechnieken
	Senior

	Kennis van HRM
	Junior

	Kunnen uitvoeren van personeelsgesprekken
	Senior
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