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1. Harde eisen - kandidaat moet hierover aantoonbaar beschikken 
- Minimaal Hbo-niveau 
- minimaal 3 jaar relevante werkervaring 
 
2. Zachte eisen - kandidaat moet hierover beschikken 
- Netwerker, samenwerker, verbinder 
- Verbanden leggen, snelle denker, strategisch denker, analytisch 
- Zelfstandig, stevige persoonlijkheid, stressbestendig, neutraal 
- Klantgericht, dienstbare instelling 
- Beschikt over een goede dosis politiek-bestuurlijke sensitiviteit die je o.a. nodig 

hebt om je spilfunctie in de bestuurlijke driehoek in te kunnen vullen 
- Coachende vaardigheden 
- Adviesvaardig 
- Innovatief, creatief 
- Kennis van bestuursrecht en/of bestuurskunde 
- Initiëren en aanjagen van verbetertrajecten 
- Bruggenbouwer met de ambtelijke organisatie 
 
3. Wensen - kandidaat beschikt bij voorkeur hierover 
- Academisch werk- en denkniveau 
- Accuraat, nauwkeurig 
- Kritisch wanneer nodig, coöperatief wanneer het kan 
- Voelt zich thuis in alle lagen van de organisatie 
- Affiniteit met de regio 
 
4. Functie-inhoud – gebaseerd op het functieprofiel zoals gehanteerd door de 
Vereniging van Griffiers 
 
Adviseren van de Raad en verlenen van ondersteuning: 
- Treedt op als eerste aanspreekpunt en eerste adviseur van de gemeenteraad, de 

raadsvoorzitter, het presidium, de raadscommissies, de raadsfracties en de 
raadsleden zowel gevraagd als ongevraagd; 

- Stimuleert de professionalisering van raad en raadsfracties inzake de effectiviteit 
van de bijdrage aan het besluitvormingsproces. Ondersteunt en faciliteert raad en 
raadsfracties bij hun professionalisering.  

- Bereidt raadsvergaderingen voor, ondersteunt en neemt deel aan 
raadsvergaderingen, draagt zorg voor totstandkoming van de termijnagenda van 
de raad. 

- Bewaakt het nakomen van toezeggingen aan de raad en raadscommissies en 
bewaakt de afdoening van moties, amendementen, initiatiefvoorstellen, 
voorstellen en vragen van de raad; 

- Ondertekent (mede) raadsbesluiten en van de gemeenteraad uitgaande stukken; 
- Adviseert over en ondersteunt de gemeenteraad bij bijzondere onderzoeken en 

activiteiten zoals hoorzittingen, raadsonderzoeken en rekenkameronderzoeken; 
- Adviseert de raad op het gebied van strategische positionering, organisatie en 

werkwijze, de consequenties van de kader stellende en toetsende taken van de 
raad voor zijn positionering; 



- Adviseert in processen van richtinggevende formulering van strategische 
beleidsconcepten door de gemeenteraad; 

- Adviseert de raad over (nieuwe) vormen van opendialoog tussen burgers en de 
plaatselijke politiek (communicatiebeleid, vormen van burgerparticipatie); 

- Is eindverantwoordelijk voor de organisatie en uitvoering van secretariële, 
administratieve en logistieke ondersteuning van de raad, commissies en politiek. 

 
Adviseren inzake bestuurlijke vernieuwing: 
- Adviseert inzake de rol, de functie en positie van de gemeenteraad en de 

raadscommissies als onderdeel van het gemeentebestuur in het lokale politiek-
bestuurlijke besluitvormingsproces; 

- Doet voorstellen aan het presidium en de raad voor het verder ontwikkelen van 
de duale bestuurspraktijk, zowel qua structuur als cultuur en stemt deze 
voorstellen af met de leden van het college en de ambtelijke organisatie;  

- Initieert verbetertrajecten inzake bestuurlijke vernieuwing, trekken deze projecten 
en jagen deze projecten ook aan; 

- Levert een bijdrage aan de strategische ontwikkeling van de gemeente; 
- Neemt deel aan strategische bestuurlijk-ambtelijke projecten. 
 
Bevorderen van politiek-bestuurlijk-ambtelijke verhoudingen: 
- Bevordert de besluitvorming door de gemeenteraad door het ontwerpen, 

bewerkstellingen en stroomlijnen van werkwijzen en procedures; 
- Draagt zorg voor een goede kanalisering en stroomlijning van de 

informatievoorziening van en naar de gemeenteraad door actief toe te zien op de 
kwaliteit en compleetheid van aangeleverde informatie in het licht van gemaakte 
(werk) afspraken en toezeggingen; 

- Bewaakt mede de scheiding van rollen en verantwoordelijkheden van alle 
betrokken partijen bij het politieke besluitvormingsproces. Spreekt betrokkenen 
hierop aan en draagt bij aan een uitgebalanceerde positiebepaling van de raad; 

- Initieert in lokale driehoek (burgemeester, secretaris, griffier) de strategische, 
procedurele en inhoudelijke vraagstukken betreffende de raad; 

- Neemt in, beoordeelt en ziet toe op verzoeken om ambtelijke bijstand en het 
maken van afspraken daarover met de gemeentesecretaris en managers; 

- Bewaakt de budgetten van de raad, signaleert budgetoverschrijdingen en 
adviseert over de wijze van omgaan hiermee en draagt zorg voor het opstellen 
van rapportages; 

- Draagt zorg voor een optimale afstemming tussen gemeenteraad enerzijds en de 
ambtelijke organisatie anderzijds; 

- Voert evaluaties uit en adviseert over consequenties, aanpassingen en 
alternatieven. 

 
Verzorgen van externe profilering van de gemeentelijke organisatie: 
- Fungeert als eerste aanspreekpunt bij vragen en verzoeken van derden over 

raadsaangelegenheden; 
- Draagt zorg voor een herkenbare positie van de raad en de raadsgriffie voor 

onder meer burgers, instellingen en de gemeentelijke organisatie; 
- Geeft vorm aan beleid en uitvoering met betrekking tot de communicatie door en 

over de raad, zowel binnen de gemeentelijke organisatie als naar burgers en 
derden; 



- Draagt zorg voor organisatie en facilitering van raadsbrede activiteiten richting 
bevolking, waaronder wijkbezoeken, inspraakavonden en dergelijke; 

- Onderhoudt actief contacten en netwerken met andere griffiers; 
- Onderhoudt contacten met vertegenwoordigers van de lokale samenleving, 

bedrijven, instellingen, media en burgers; 
- Behartigt belangen van de raad in de regionale samenwerking. 


