
Functieprofiel senior P&O adviseur 

 

 Algemeen 

Elke medewerker draagt in algemene zin bij aan de realisatie van bedrijfsdoelstellingen, 

onder andere door vervanging en ondersteuning van collega’s. 

 

 Toelichting op functieprofiel 

We doen samen wat er gedaan moet worden, helpen elkaar en nemen onze 

verantwoordelijkheid. Het functieprofiel geeft op hoofdlijnen de functie-inhoud weer. Details 

zijn uitgewerkt in werkprocessen; bevoegdheden in de procuratieregeling. Indien nodig, is 

op afdelingsniveau een specifiekere taakverdeling gemaakt en/of zijn individuele afspraken 

gemaakt. Verder kan iedere medewerker lid zijn van een of meerdere multidisciplinaire 

team(s), projectteam(s), en/of bepaalde rol(len) vervullen (zoals OR, BHV, functioneel 

beheer, bereikbaarheidsdienst). We blijven bij op ons vakgebied, ontwikkelen ons en willen 

elke dag ons werk een beetje beter doen. Zo draagt iedereen bij aan beter wonen: een 

mooier Alphen aan den Rijn, dicht bij onze bewoners. 

 

Doel van de functie Contextinformatie 

Is verantwoordelijk voor de afdeling P&O, 

ontwikkelt P&O-beleid (inclusief duurzame 

inzetbaarheid en wendbaarheid) en adviseert 

MT, leidinggevende en medewerkers over 

P&O-vraagstukken.  

Rapporteert aan: directeur. 

Functie-indeling: L.  

 

 

Resultaatgebieden 

1. Management en leidinggeven 

 ▪ Is verantwoordelijk voor de totstandkoming van het 

jaarplan van de subafdeling  

▪ Is verantwoordelijk voor de resultaten van de afdeling 

(voortgang, kosten, kwaliteit, werkprocessen) 

▪ Is verantwoordelijk voor de ontwikkeling en 

professionalisering van het team en voert het 

personeelsbeleid uit 

▪ Verzamelt en analyseert managementinformatie, levert 

toelichtingen 

2. Beleid 

 ▪ Levert een bijdrage aan de strategische 

beleidsontwikkeling van de organisatie 

▪ Ontwikkelt P&O beleid 

▪ Ontwikkelt personeelsinstrumenten op het gebied van 

werving en selectie, functioneren, beoordelen en beloning, 

opleiding en (loopbaan)ontwikkeling  

▪ Stelt MT-notities op 

3. Advies 

 ▪ Adviseert de directeur, het MT en de afdelingsmanagers 

over P&O-vraagstukken 

▪ Ondersteunt de bestuurder inhoudelijk bij het overleg met 

de OR 
▪ Begeleidt werving en selectieprocedures, ontslagzaken en 

verzuim- en reïntegratietrajecten 

  



4. Beheer  

 ▪ Draagt zorg voor het (laten) uitvoeren van administratieve 

procedures en vastlegging op gebied van P&O 

▪ Beheert de personeelsinstrumenten en de 

personeelsregelingen en bevordert een consistente 

toepassing 

5. Organisatie ▪ Levert een bijdrage aan het verspreiden en beheren van 

informatie en kennis (zie overzicht functioneel beheerders 

en kennisbank) 

▪ Draagt bij aan het behalen van afdelingsdoelstellingen 

door vervanging en ondersteuning van collega’s 

▪ Draagt bij aan het behalen van doelstellingen van andere 

afdelingen 

 

 

Contacten 

▪ Intern: alle collega’s Woonforte 

▪ Extern: W&S/uitzendbureaus, sollicitanten, opleidingsinstituten, adviseurs, UWV, 

pensioenfonds, bedrijfsarts, advocaat. 

 

Competenties  

Kerncompetenties (gelden voor alle functies): 

▪ Klantgerichtheid 

▪ Samenwerking 

Functie-specifieke competenties (maximaal 5) 

▪ Leiderschap 

▪ Organisatiesensitiviteit  

▪ Integriteit 

▪ Tactisch schakelen 

▪ Probleemanalyse 

 

Benodigde opleiding en werkervaring 

▪ HBO werk- en denkniveau 

▪ Kennis van HRM, management en organisatieprincipes, arbeidsrecht, sociale 

verzekeringswetten, ARBO wet- en regelgeving 

▪ Kennis van relevante automatiseringspakketten 

▪ Meerdere jaren relevante werkervaring 
 

 Voor akkoord medewerker Datum 

 

 

 

  

   Vastgesteld op 18-12-2019 

 

 
 
 


