
 

Functiebeschrijving Beleidsadviseur HR 
 

Functie informatie 
 

Functienaam: Beleidsadviseur HR 
Salarisschaal: 12 
  

 

Functiebeschrijving 
 

Context 
De werkzaamheden worden uitgevoerd binnen Stichting Onderwijscentrum Leijpark.  
Onderwijscentrum Leijpark is een scholengemeenschap voor SO en VSO en biedt onderwijs, zorg en 
begeleiding aan leerlingen met een functionele beperking. Tevens wordt externe dienstverlening 
aangeboden in het reguliere onderwijsveld. 
 
De beleidsadviseur HR adviseur initieert, ontwikkelt en evalueert het personeels- en 
organisatiebeleid, verricht procesondersteuning en draagt zorg voor de borging. De beleidsadviseur 
HR valt direct onder de verantwoordelijkheid van de directeur-bestuurder en is het eerste aanspreek 
punt voor de afdeling HR. Voor de uitvoering van de werkzaamheden behorend bij deze functie 
wordt zelfstandigheid en pro-activiteit verwacht om een bijdrage te kunnen leveren aan de 
organisatieontwikkeling op strategisch en operationeel niveau. De beleidsadviseur werkt vanuit het 
bestuurskantoor nauw samen met de beleidsadviseur Onderwijs & Kwaliteit en het hoofd 
Bedrijfsvoering & Control. 
 
Werkzaamheden 
1. Ontwikkeling HR-beleid 

- vertaalt de HR-beleidsuitgangspunten van de organisatie naar meerjaren HR-beleid voor 
de onderwijsinstelling en adviseert hierover aan de directeur-bestuurder; 

- analyseert ontwikkelingen op mogelijke consequenties voor het te voeren personeels- en 
organisatiebeleid binnen de onderwijsinstelling beoordeelt deze en vertaalt dit naar 
ontwikkeling van het (meerjaren) HR-beleid; 

- stelt (meerjaren)plannen, risicoanalyses en begrotingen op, bewaakt de realisatie en 
voortgang; 

- stelt plannen op voor de formatieve inrichting van de onderwijsinstelling en levert een bijdrage 
aan de ontwikkeling van integrale beleidskaders;adviseert de directeur-bestuurder over de 
ontwikkeling en inrichting van het HR-beleid en de daarbij behorende instrumenten. 

 
2. Advisering  

- ontwikkelt managementinstrumenten ten behoeve van de uitvoering van het HR-beleid; 
- adviseert de directeur-bestuurder en doet voorstellen voor verbetering en bijstelling van 

aanpalend beleid; 
- adviseert over de  meerjaren personeels- en formatieplanning. 
- Fungeert als sparringpartner van de directeur-bestuurder en schoolleiders en ondersteunt 

in die rol het schoolmanagement richting de medezeggenschapsraad over HR 
aangelegenheden; 

- adviseert het management over de invulling van het HR-beleid; 
- bewaakt de kwaliteit en uitvoering van werving- en selectieprocedures en functionerings- 

en beoordelingsgesprekken en het formatiebeheer; 
- adviseert over en begeleidt de uitvoering van reorganisatie- en veranderingsprocessen en 

draagt zorg voor de ontwikkeling en uitvoering van een sociaal plan; 
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- adviseert over medezeggenschapsaangelegenheden en arbeidsomstandigheden; 
- vertegenwoordigt het (lijn)management bij beroepszaken en/of ontslagzaken; 
- evalueert de uitvoering van het vastgestelde HR-beleid en bewaakt de uitputting van de 

personeelsbegroting. 
 
3. Vertegenwoordiging van de organisatie 

- neemt de rol van projectleider ten aanzien van schooloverstijgende projecten op HR 
gebied; 

- ontwikkelt en onderhoudt een netwerk op regionaal en/of landelijk niveau op HR gebied 
en aanpalende beleidsvelden; 

- vertegenwoordigt de organisatie bij externe netwerken over ontwikkelingen op HR gebied; 
- vertegenwoordigt de organisatie bij de samenwerking met andere onderwijs- instellingen, 

overheden, bedrijfsleven en maatschappelijke organisaties. 
 
4. Leidinggeven 

- Plant, bewaakt en coördineert de werkzaamheden op het vakgebied HR en geeft daarbij 
functioneel leiding; 

- Stuurt externe leveranciers op het eigen beleidsterrein inhoudelijk aan door het voeren 
van overleg en het maken van afspraken over de gewenste diensten; 
 

5. Professionalisering  
- neemt deel aan scholingsactiviteiten; 
- houdt de bekwaamheden voor de functie up-to-date. 

 
Kader, bevoegdheden & verantwoordelijkheden 

- Beslist over/bij: het vertalen van de HR-beleidsuitgangspunten van de organisatie naar het 
HR-beleid, de ontwikkeling van managementinstrumenten ten behoeve van de uitvoering 
van het HR-beleid, het functioneel leidinggeven aan medewerkers op het vakgebied HR en 
de eigen professionalisering. 

- Kader: wet- en regelgeving en specifieke beleidslijnen van de directeur-bestuurder. 
- Verantwoording: aan de directeur-bestuurder over de bruikbaarheid van het ontwikkelde 

HR-beleid, advisering van de directeur-bestuurder en het schoolmanagement, de 
uitvoering van het HR-beleid, de vertegenwoordiging van de organisatie en de eigen 
professionalisering en het leidinggeven.  

 
Kennis en vaardigheden 

- brede kennis van het vakgebied HR, de daarop van toepassing zijnde wet- en regelgeving 
en van de ontwikkelingen op dat gebied en van (de toepassing van) het beschikbare HR-
instrumentarium; 

- kennis van en inzicht in maatschappelijke ontwikkelingen in relatie tot het HR-beleid van 
de onderwijsinstelling; 

- kennis van de beleidsterreinen van de instelling, van bestuurlijke verhoudingen, alsmede 
van zich daarin afspelende ontwikkelingen; 

- inzicht in de taak, organisatie en werkwijze van de onderwijsinstelling; 
- vaardigheid in het ontwikkelen van (meerjaren)beleid; 
- vaardigheid in het opstellen van personele plannen en het geven van adviezen; 
- vaardigheid in het overzien, analyseren en oplossen van de zich voordoende problematiek 

op het HRM-gebied. 
 

Contacten 
- met de directeur-bestuurder en schoolleiders over de inrichting van het HR-beleid om af te 

stemmen en te komen tot adviezen; 
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- met directeur-bestuurder en schoolleiders over de uitvoering van het HR-beleid om af te 
stemmen; 

- Met overige adviseurs van aanpalend beleid om af te stemmen en tot afspraken te komen; 
- met externe instanties, diensten en uitvoeringsorganen over uitvoering van 

rechtspositionele regelingen om informatie en adviezen in te winnen en overeenstemming 
te bereiken over uitvoering. 


