Functie- en competentieprofiel profiel Teamverantwoordelijke kwaliteit, beleid en ondersteunende diensten. 

1. Identificatiegegevens

	
	

	Functietitel
	Teamverantwoordelijke kwaliteit, beleid en ondersteunende diensten. 

	Dienst
	Ondersteunende dienst

	Niveau
	Master 




2. Positionering in het organogram

	
	

	Leiding krijgen van
	Directeur

	Leidinggeven aan
	Medewerkers beleid, secretariaat, HR, boekhouding, logistieke en technische ondersteuning




3. Doel van de functie

De teamverantwoordelijke kwaliteit, beleid en ondersteunende diensten is, samen met de medewerker van de beleidsondersteunende dienst, verantwoordelijk voor de ontwikkeling, implementatie, opvolging en bewaking van het kwaliteitsbeleid binnen ADIC

De functie vormt een brug tussen beleid en uitvoering en ondersteunt de directie en het directiecomité bij organisatieontwikkeling, kwaliteitszorg, beleidsvoorbereiding en veranderingsprocessen. 

Naast zijn/haar leidinggevende opdrachten neemt de dienstverantwoordelijke zelf beleidsondersteunende taken op. Hieronder valt onder meer de uitvoering van psychodiagnostiek voor cliënten van de verschillende afdelingen binnen ADIC en het leveren van inhoudelijke expertise ten behoeve van de organisatie.

Daarnaast staat hij/zij in voor de aansturing en verdere ontwikkeling van de ondersteunende diensten van ADIC. Hij /zij bevordert de samenwerking tussen de verschillende ondersteunende functies en zorgt ervoor dat deze op een efficiënte, kwaliteitsvolle en cliëntgerichte manier functioneren en aansluiten bij de missie, visie en strategische doelstellingen van ADIC.   Hij/zij vertegenwoordigt de ondersteunende diensten binnen het directiecomité en bewaakt hun belangen, noden en verdere ontwikkeling binnen het bredere organisatiebeleid.


4. Kernresultaatsgebieden

Kwaliteitsbeleid en organisatieontwikkeling

Op organisatieniveau mede verantwoordelijk voor:
· ontwikkelen, implementeren en actualiseren van het kwaliteitsbeleid binnen ADIC;
· bewaken van kwaliteitsprocessen en kwaliteitsindicatoren;
· bevorderen van kwaliteitsbewustzijn binnen de hele organisatie;
· ondersteunen van medewerkers bij specifieke kwaliteitsprocessen op de afdeling;
· opvolgen van wetgeving, erkenningsvoorwaarden en kwaliteitsnormen;
· agenderen, opstellen, actualiseren en bewaken van beleidsdocumenten, procedures en werkafspraken;
· coördineren van interne audits, bevragingen en evaluaties;
· analyseren van resultaten en formuleren van verbeteracties;
· bewaken van de samenhang tussen verschillende beleidsdomeinen;
· opvolgen van strategische projecten en organisatiedoelstellingen;
· ondersteunen van de directie bij beleidsvoorbereiding en beleidsopvolging;
· bewaken van de voortgang van beleids- en verbetertrajecten;
· stimuleren van samenwerking tussen de verschillende diensten en programma's;
· faciliteren van overleg, werkgroepen en organisatie-brede projecten;
· faciliteren, stimuleren en opvolgen van intern- en externe vormingen;
· verspreiden en beheren van relevante informatie voor de werking.

Coördineren van de ondersteunende diensten;
· aansturen, ondersteunen en coachen van medewerkers van secretariaat, HR, boekhouding, beleidsmedewerker en logistieke ondersteuning;
· bewaken en ondersteunen van de samenwerking binnen de ondersteunende dienst;
· organiseren en leiden van teamoverleg;
· opvolgen van de dagelijks werking en organisatie van de ondersteunende dienst;
· creëren en opvolgen van duidelijke afspraken, structuren en werkprocessen;
· coördineren van personeelsprocessen binnen de ondersteunende dienst;
· stimuleren van eigenaarschap en verantwoordelijkheid bij medewerkers;
· bewaken van een efficiënte taakverdeling en werkorganisatie;
· tijdig detecteren van knelpunten en hierop gepast anticiperen.

Organisatorisch-administratieve verantwoordelijkheid 
· deelnemen aan het directiecomité en intervisie;
· mee vormgeven van het organisatiebeleid; 
· vertalen van strategische keuzes naar concrete acties;
· opvolgen van beleidsplannen en jaaracties;
· rapporteren aan directie, directiecomité en bestuursorganen;
· coördineren van organisatie brede registraties en rapporteringen;
· ondersteunen van subsidiedossiers, erkenningsdossiers en inspectieprocessen;
· bewaken van organisatie brede procedures en afspraken;
· mee ontwikkelen van een efficiënte en toekomstgerichte organisatiestructuur.

Beleidsvoorbereidende en adviserende verantwoordelijkheid
· signaleren van opportuniteiten en risico's voor de organisatie;
· adviseren van directie en directiecomité omtrent kwaliteitszorg, organisatieontwikkeling en ondersteunende processen;
· voorbereiden van beleidsvoorstellen;
· ondersteunen van veranderings- en innovatieprocessen;
· verzamelen, analyseren en vertalen van relevante gegevens naar beleidsinformatie;
· bewaken van de uitvoerbaarheid van beleidsbeslissingen;
· mee uitwerken van lange termijnvisies en strategische keuzes.


5. Competenties

Vaktechnische competenties
Kennis van:
· kwaliteitsmanagement en kwaliteitszorg;
· organisatieontwikkeling en veranderingsmanagement;
· projectmatig werken;
· beleidsontwikkeling;
· wetenschappelijke onderzoeksmethodieken, data-analyse en rapportering;
· algemene kennis van informaticatoepassingen en digitale processen;
· administratieve en organisatorische processen.

Gedragscompetenties
Basishouding:
· loyaal aan de missie, visie en waarden van ADIC;
· organisatie -en samenwerkingsgericht denken;
· respectvolle en verbindende communicatie; 
· kritisch reflecteren, analyses maken en inzichten bijstellen op basis van nieuwe bevindingen;
· openstaan voor feedback en reflectie; 
· resultaatgericht werken;
· discreet omgaan met vertrouwelijke informatie;
· verantwoordelijkheidszin;
· flexibel omgaan met veranderingen.

Vaardigheden:
· beschikken over leidinggevende- en samenwerkingscapaciteiten;
· individuele mensen en teams motiveren, kunnen onderhandelen en draagvlak creëren;
· beleidsmatig en strategisch denken; sterke helicopterview behouden;
· prioriteiten stellen en processen bewaken; 
· projecten kunnen initiëren, begeleiden en opvolgen;
· veranderingsprocessen begeleiden; meetings en werkgroepen efficiënt begeleiden;
· samenwerken met- en organisatiebreed denken en handelen. 
· complexe informatie analyseren, vertalen naar de werkvloer of samenvatten;
· vlot mondeling en schriftelijk communiceren; beschikken over een sterke pen voor beleidsmatige teksten;
· onderzoekende, nieuwsgierige houding;
· coachend en verbindend leidinggeven.

Competenties specifiek voor ADIC:
· organisatiebelangen kunnen afwegen tegenover deelbelangen;
· verbinding maken tussen ondersteunende diensten en behandelafdelingen;
· aandacht hebben voor zowel mensen, processen als resultaten;
· beleidskeuzes kunnen vertalen naar de dagelijkse praktijk;
· een cultuur van kwaliteit, samenwerking en continue verbetering stimuleren;
· hands-on ingesteld zijn zonder het strategische overzicht te verliezen;
· mee bouwen aan een toekomstgerichte organisatie;
· de ondersteunende diensten een duidelijke stem geven binnen de organisatie;
· veranderingsprocessen kunnen begeleiden met respect voor medewerkers en organisatiecultuur.

6. Jobvereisten
· masterdiploma in een menswetenschappelijke richting met kennis van psychodiagnostiek;
· relevante ervaring in kwaliteitszorg, beleidswerk of organisatieontwikkeling;
· ervaring in het aansturen van medewerkers of teams;
· affiniteit met de welzijns- of gezondheidssector;
· sterke schriftelijke en mondelinge vaardigheden;
· bereidheid om organisatie breed verantwoordelijkheid op te nemen door actief deel te nemen aan het directiecomité;
· bewijs van goed gedrag en zeden (model 2);
· fulltimetewerkstelling (aantal uren te bespreken, min. 80% aanwezigheid vereist).


7. Verloning en arbeidsvoorwaarden
· verloning volgens IFIC-categorie 17;
· maaltijdcheques;
· tussenkomst in woon-werkverkeer overeenkomstig de geldende sectorale en organisatiegebonden afspraken;
· relevante anciënniteit wordt meegenomen.

