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GEMEENTEBLAD -

Officiéle uitgave van de gemeente Hoorn

Regeling functiebeschrijving en -waardering 2017

Zaaknummer: 1507297

- Gelet op het bepaalde in de CAR artikel 3:1

Het college van burgemeester en wethouders van de gemeente Hoorn besluit:

tot het vaststellen van de Regeling functiebeschrijving en -waardering 2017

Artikel 1 Begripsomschrijvingen

Bestuursorgaan:
Het bevoegd gezag met bestuurs- en beslissingsbevoegdheid. Het nemen en ondertekenen van besluiten
in het kader van deze regeling is gemandateerd conform het geldende mandaatbesluit en -register.

Functie:

Het geheel van werkzaamheden dat door de medewerker is te verrichten conform artikel 3:1 CAR op
basis van een algemeen en/of specifiek functieprofiel, of aanvullende werkinstructies, rollen, of taken
voor bijvoorbeeld een klus of project.

Functiehouder:
Degene die is aangewezen om een functie te vervullen.

Functiegroep:
Een groep van functies die qua aard, karakter, complexiteit en niveau gelijksoortig is en waar voor
vergelijkbare eisen ten aanzien van kennis, houding, vaardigheden en gedrag gelden.

Algemeen functieprofiel:

De beschrijving die bij een algemeen verbindend voorschrift door het bestuursorgaan is vastgesteld
voor een functiegroep. Het profiel vloeit logisch voort uit de organisatiestructuur, verdeling van taken,
bevoegdheden en verantwoordelijkheden binnen de gemeente. Het profiel is een weergave van aard,
karakter, niveau en complexiteit van taken.

Specifiek functieprofiel:
De beschrijving die bij een algemeen verbindend voorschrift door het bestuursorgaan is vastgesteld
voor één of een beperkt aantal functies of onderdeel van een functie.

Functiewaardering:
Het bepalen van de functiewaarde van de algemene en/of specifieke functieprofielen met behulp van
de vastgestelde methode RATO .

Functiewaarderingsdeskundige:
Een door de systeemhouder (BuitenhekPlus) erkend deskundige in de toepassing en werking van de
functiewaarderingsmethode RATO .

Toetsingscommissie:
De deskundige commissie, als bedoeld in artikel 5, die belast is met de toetsing van het functiewaarde-
ringsadvies van de functiewaarderingsdeskundige.

Scoreverloop:
De onderbouwing van een totaalscore bij de functie met de methode RATO .

Conversietabel:
De conversietabel maakt de koppeling tussen waarderingssystematiek (RATO -score) en salarisschaal.

Bezwarencommissie:

De commissie bezwaarschriften van de gemeente Hoorn die in het kader van deze regeling belast is
met de behandeling van bezwaren tegen de inpassing van de functiehouder op een algemeen en/of
specifiek functieprofiel.
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Artikel 2 Vaststellen functieprofielen

Lid 1

De gemeentesecretaris, of in zijn opdracht een leidinggevende, een personeelsadviseur of een (externe)
deskundige in opdracht van het bestuursorgaan, stelt of stellen per functiegroep een algemeen dan
wel specifiek functieprofiel op.

Lid 2

De directie bespreekt de nieuwe of aangepaste functieprofielen.

Het college stelt de profielen, gehoord het advies van de directie, bij algemeen verbindend voorschrift
vast.

Artikel 3 Wijzigen functieprofielen
Nieuwe functieprofielen worden opgemaakt bij wijziging van de organisatiestructuur, taken of doelstel-
lingen van de organisatie, voor zover de bestaande functieprofielen ontoereikend of onvolledig zijn.

Artikel 4 De functiewaardering

Lid 1

In opdracht van het bestuursorgaan geeft een functiewaarderingsdeskundige aan de hand van de
functiewaarderingsmethode een analyse en waardering van vastgestelde functieprofielen. Deze analyse
en waardering resulteren in een waarderingsadvies voor de toetsingscommissie.

Lid 2

In een waarderingsadvies staat in ieder geval:

a. Een overzicht per functie van het scoreverloop, de totaalscore per functie en de van toepassing zijnde
functionele schaal/schalen, op grond van de conversietabel;

b. Een rangordeoverzicht van de functiewaarderingsresultaten van alle beschreven functies, gerangschikt
naar zwaarte;

c. Een verantwoording van de werkwijze en de gehanteerde uitgangspunten.

Artikel 5 De toetsingscommissie

Lid 1.1

Er is een interne toetsingscommissie functiewaardering, bestaande uit:
a. De teammanager Personeel & Organisatie (voorzitter);

b. De gemeentesecretaris, c.q. algemeen directeur;

c. De concernmanager strategie met HR in de portefeuille;

d. Twee leden van de ondernemingsraad.

Lid 2

De teammanager Personeel & Organisatie wijst een secretaris aan voor de toetsingscommissie. De
secretaris heeft geen stemrecht. De functiewaarderingsdeskundige is vaste adviseur van de toetsings-
commissie. De vaste adviseur heeft geen stemrecht.

Lid 3

De toetsingscommissie toetst het waarderingsadvies op samenhang en opbouw en adviseert het be-
stuursorgaan. De commissie kan bij de behandeling van het waarderingsadvies informanten raadplegen.
De commissie krijgt alle informatie die zij nodig acht om haar werkzaamheden naar behoren te kunnen
verrichten.

Lid 4

De toetsingscommissie stelt gedragsregels vast voor het verloop en de procedure van de vergadering.

Artikel 6 Vaststellen functiewaardering en salarisschaal

Lid 1

Het bestuursorgaan stelt de waardering bij algemeen verbindend voorschrift vast met inachtneming
van de adviezen van de toetsingscommissie. Afwijking van het advies van de toetsingscommissie kan
slechts plaatsvinden op basis van zwaarwegende argumenten.
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Lid 2
Het college stelt een conversietabel vast na overleg met de ondernemingsraad (het georganiseerd
overleg).

Lid 3
Door toepassing van de conversietabel wordt de functieschaal vastgesteld.

Artikel 7 Inpassing, bezwaar en beroep

Lid 1

Het bestuursorgaan maakt schriftelijk aan de medewerker het voornemen bekend tot inpassing in een
functie. De betrokken medewerker kan zijn bedenkingen over de inpassing schriftelijk kenbaar maken,
zoals bedoeld in artikel 4:8 algemene wet bestuursrecht (awb). De termijn daarvoor is drie weken.

Lid 2

Het college legt de bedenkingen van de belanghebbende(n) medewerkers van de ambtelijke organisatie
ter advisering voor aan de directie. Binnen zes weken na het verstrijken van de bedenkingentermijn
doet het college schriftelijk en gemotiveerde mededeling in welke algemene of specifieke functie de
medewerker is ingepast. Deze mededeling is een besluit als bedoeld in artikel 1:3 van de awb.

Lid 3

Ingevolge de awb kan de medewerker die zich met het inpassingbesluit niet kan verenigen, hiertegen
schriftelijk bezwaar aantekenen. Het bezwaar moet binnen zes weken na bekendmaking van het inpas-
singsbesluit worden ingediend en bevat tenminste de naam van de indiener, de dagtekening en de
gronden waarop het bezwaar rust.

Lid4

Het bestuursorgaan legt het bezwaarschrift ter advisering voor aan de bezwarencommissie. Het be-

stuursorgaan neemt in principe binnen 10 weken na de datum van indiening van het bezwaarschrift

een beslissing op het bezwaar en doet hiervan schriftelijk en gemotiveerd mededeling aan de mede-
werker.

Lid 5

De medewerker die zich met deze beslissing niet kan verenigen kan ingevolge artikel 8:1 van de awb
binnen zes weken na bekendmaking van de beslissing beroep aantekenen bij de rechtbank.

Artikel 8 Overgangs- en slotbepalingen

Lid 1

In gevallen waarin deze regeling niet of niet in redelijkheid voorziet beslist het bestuursorgaan, zo nodig
na advies van de ondernemingsraad.

Lid 2

Dit besluit treedt in werking op de dag na publicatie in het gemeenteblad onder gelijktijdige intrekking
van de Regeling functiebeschrijving en -waardering 2016.

Aldus vastgesteld 1 december 2017

College van burgemeester en wethouders

de secretaris, de burgemeester,
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Bijlage Toelichting op de regeling organieke functiebeschrijving en -waardering

In de regeling staan de stappen die in het kader van de functiewaarderingsprocedure bij de gemeente
Hoorn altijd genomen moeten worden. Enerzijds vanuit zorgvuldigheidsbeginsel, anderzijds om het
functieboek actueel te houden.

Voor zover de ondernemingsraad in de regeling wordt genoemd, betreft het een aanvulling op de be-
voegdheden van de ondernemingsraad op grond van de wor of een verduidelijking van de bevoegdheden
van de ondernemingsraad.

Er is gekozen voor een interne toetsingscommissie functiewaardering. De commissie stelt zelf haar
gedragsregels t.b.v. verloop en procedure van de vergadering op. Qua samenstelling is er gekozen
voor een vertegenwoordiging van het werkgevers- en het werknemersbelang. De voorzitter zal een
onafhankelijke rolopvatting hebben.

Met de invoering van het functieboek of wijziging daarvan is geen belangrijke organisatiewijziging of
een belangrijke verschuiving van bevoegdheden beoogd. Zou dit onbedoeld wel gebeuren dan heeft
de ondernemingsraad adviesrecht. Om die reden wordt het functieboek en wijzigingen daarin voor het
vaststellen altijd ter informatie aan de ondernemingsraad voorgelegd. Hierdoor wordt de ondernemings-
raad in staat gesteld vooraf te toetsen dat er geen sprake is van een belangrijke organisatiewijziging
of verschuiving van bevoegdheden binnen de organisatie.
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