
Functie


: Informatiebeheerder DIV (Medewerker DIV en Archief)
Rapporteert aan
: Hoofd Communicatie en Dienstverlening
Functionele schaal
: 8

Doel van de functie
Het realiseren van een optimale ondersteuning van de bedrijfsprocessen binnen de richtlijnen, gericht op het registeren, metadateren, ontsluiten en archiveren van post en overige documentatie. Een belangrijk aandachtspunt is hierbij de digitalisering van stukken, het besluitvormingsproces en de dossiers. Hiervoor wordt nauw samengewerkt met de informatiebeheerders B.B. en de regisseurs.
RESULTAATGEBIEDEN

Eindresultaat 1

De ontwikkeling en het onderhoud van de administratieve organisatie en het document management systeem voor de verwerking van inkomende en uitgaande post door de griffie, binnen centrale kaders, ten einde een doelmatige en eenduidige postbehandeling binnen de griffie te realiseren.

Kernactiviteiten:

· Formuleert mede de eisen waaraan het document management systeem van de griffie moet beantwoorden waar het gaat om registratie, routing, distributie, voortgang en archivering van documenten;

· Onderhoudt het Documentair Structuurplan/Informatie Beheerplan;

· Inventariseert wensen en knelpunten en zoekt oplossingen;

· Controleert de effectiviteit en doelmatigheid van de administratieve organisatie;

· Signaleert verbeterpunten in het proces en doet voorstellen voor verbetering;

· Ontwikkelt richtlijnen met betrekking tot digitalisering, elektronische handtekening en het gebruik van het e-depot;
· Neemt deel aan diverse werk- en overleggroepen.

Beoordelingsmaatstaven:

· Effectiviteit richtlijnen;

· Toepasbaarheid administratieve organisatie;

· Reacties management en gebruikers.

Eindresultaat 2:

De registratie van inkomende en uitgaande documenten, ten einde de voortgang te kunnen bewaken.

Kernactiviteiten:

· Registreert inkomende en uitgaande documenten;

· Bepaalt in overleg met de informatiebeheerder B.B. en registreert metagegevens van ingekomen en uitgaande post m.b.v. het geautomatiseerde systeem;

· Verstrekt inlichtingen over geregistreerde ingekomen en verzonden post.

Beoordelingsmaatstaven:

· Tijdigheid signalering en beschikbaarheid geregistreerde documenten;

· Kwaliteit van gegevensbeheer;

· Inzichtelijkheid in de routing;

· Reacties gebruikers.

Eindresultaat 3:

Een doelmatige inrichting en beheer van het dynamisch en semi-statisch archief binnen geformuleerde richtlijnen en wetten ter informatie en ondersteuning van de medewerkers en de raadsleden.

Kernactiviteiten:

· Overlegt met informatiebeheerders B.B. en regisseurs over wensen t.a.v. dossiervorming en -ordening;

· Draagt zorg voor de dossiervorming en -ordening; is verantwoordelijk voor het up to date houden van het archief.
· Registreert metagegevens van gevormde dossiers in het geautomatiseerde systeem;

· Zorgt voor overbrenging van afgedane dossiers vanuit het dynamisch naar het semi-statisch archief;

· Adviseert omtrent het dagelijks beheer van het archief aan het MT van de griffie;

· Adviseert over inrichting en onderhoud van decentraal opgestelde deelarchieven;

· Stelt zich op de hoogte van gemeentelijke- en wettelijke ontwikkelingen en adviseert hierover.

Beoordelingsmaatstaven:

· Toegankelijkheid en betrouwbaarheid van het dynamisch en semi-statisch archief;

· Kwaliteit van het dagelijks beheer van het dynamisch en semi-statisch archief;

· Kwaliteit van de vakinhoudelijke advisering;

· Reacties van gebruikers.

Eindresultaat 4:

Binnen geformuleerde richtlijnen en afspraken met de archivaris en de archiefwetgeving het voorbereiden en overdragen van papieren documenten en dossiers naar het statisch archief. Draagt bij aan de ontwikkeling van een papieren archief naar een permanente opslag en ontsluiting van het gehele archief inclusief beeld, geluid en andere archiefwaardige informatie (e-depot).  

Kernactiviteiten:

· Het bewerken en klaarmaken van het semi-statisch archief voor de overdracht naar het statisch archief;

· Voorbereiden van afspraken over de overdracht en ontsluiting en vindbaarheid van het archief bij de griffie en bij de archiefdienst;

· Plannen van de daadwerkelijke overdracht en de overdracht van het semi statisch archief naar het statisch archief; 

· Treffen van voorbereidingen naar een volledige digitale archiefsituatie en ontsluiting naar publiek. 

Beoordelingsmaatstaven:

· Toegankelijkheid en betrouwbaarheid van het statisch archief en het e-depot;

· Kwaliteit van het beheer en de afspraken;

· Kwaliteit van de vakinhoudelijke advisering;

· Reacties van de archivaris/archiefinspectie en gebruikers.

Competenties
Griffie breed:

· Samenwerken

· Flexibiliteit

· Omgevingsbewustzijn

· Planmatig werken

Behorend bij het profiel:

· Overzicht hebben

· Communiceren

Opleiding en ervaring

· MBO-niveau;

· Kennis van en ervaring met geautomatiseerde informatiesystemen en kantoorautomatisering;

· Ervaring binnen de gemeentelijke overheid.
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