Raadsvoorstel
	Datum gemeenteraad: 18 april 2017
Van:  Werkgeverscommissie Griffie
	Datum voorstel: 8 maart 2017
Samenlevingsagenda: ja




	Onderwerp: 

Functieprofielen en organisatie Griffie

	Voorstel:
Met ingangsdatum 1 januari 2017,

1. In te stemmen met de invoering van de functieprofielen van de VvG voor de griffie met de daarbij behorende functiewaardering.
2. In te stemmen met urenuitbreiding in het contract van 32 naar 36 uur (1,0 fte) van de griffier.
3. In te stemmen met urenuitbreiding van de griffiemedewerker van 22 naar 26 uur.

4. In te stemmen met herwaarderen van de functie griffiemedewerker naar commissiegriffier.


Inleiding

De Vereniging van Griffiers (VvG) heeft samen met Raadslid.nu functieprofielen laten opstellen voor de griffier en de medewerkers op de griffie (bijlage 1, brief d.d. 31 januari 2017). Veel gemeenten hebben momenteel lokaal een functieprofiel opgesteld (waaronder Alblasserdam en de overige Drechtstedengemeenten) of volgen de functiewaardering HR21 vanuit de VNG. Dit geeft veel diversiteit in de profielen, de taakinvulling van de functie en inschaling. 
De VvG heeft gekozen voor één profiel per functie op de griffie en uitgangspunt is dat de taken die in het profiel staan beschreven door iedere griffier vervuld worden, maar de mate waarin kan variëren per gemeentegrootte of de behoefte van de raad. 
In diverse rapporten die onlangs verschenen wordt vanwege landelijke ontwikkelingen gepleit voor versterking van griffies. De opgaven voor de gemeenteraad zijn groot en de raad is gebaat bij goede ondersteuning en advisering.

Op 11 juli 2016 heeft de werkgeverscommissie een (jaarlijks) functioneringsgesprek gevoerd met de griffier. Naast inbreng vanuit de gemeenteraad werden ook de burgemeester en gemeentesecretaris gevraagd om input te leveren voor het gesprek. 

In dit gesprek kwam naar voren dat het wenselijk zou zijn de griffie te versterken door onder andere de formatie te verhogen. Dit verzoek werd onderkend en ondersteund door zowel burgemeester als gemeentesecretaris. Bovendien zal de gemeenteraad in 2018 naar verwachting groeien van 17 naar 19 leden, ook deze ontwikkeling vraagt om een goed ingerichte griffie.

In eerste instantie was de gedachte om alleen het aantal uren van de griffier te verhogen, maar na een bredere analyse werd besloten om de organisatie van de hele griffie in dit traject mee te nemen. 

De totale formatie op de griffie is 1,4 fte; 32 uur griffier en 22 uur griffiemedewerker. De noodzakelijke, reguliere taken (administratief, logistieke ondersteuning en procesmanagement) zijn momenteel net uitvoerbaar, het knelt in de toegenomen vraag op gebied van advisering en bijstand (zie bijlage 2). 

De griffiemedewerker heeft in 2015 met goed gevolg de opleiding tot commissiegriffier gevolgd. Naast taken op vooral administratief en logistiek vlak pakt zij ook zelfstandig (onder verantwoordelijkheid van de griffier) werkzaamheden op gebied van procesmanagement op. Dit overstijgt de functiebeschrijving zoals die tot nu toe werd gehanteerd.
Beoogd resultaat

Om tot een optimale en efficiënte werking van de griffie te komen zijn de werkzaamheden van griffiemedewerker en griffier op een rij gezet en is er vervolgens een herschikking van taken geweest. 

Met de volgende interventies kan de griffie de gemeenteraad van Alblasserdam in de komende periode passend ondersteunen:

1 Urenuitbreiding griffier van 32 naar 36 uur (fulltime)

2 Urenuitbreiding griffiemedewerker van 22 naar 26 uur

3 Functie griffiemedewerker herwaarderen naar commissiegriffier

Financiën

Aanpassing van de formatie van 1,4 naar 1,7 fte geeft een stijging in de loonkosten van €16.851 op jaarbasis. De functie van commissiegriffier zal nog moeten worden gewaardeerd. Aan de werkgeverscommissie wordt daarnaast gevraagd of de functie van griffier opnieuw gewaardeerd dient te worden in verband met het aansluiten bij het functieprofiel van de VvG. 
Bijlagen
1 - Brief VvG d.d. 31 januari 2017

2 - Overzicht taken griffie

Namens de werkgeverscommissie Griffie,

M.J. van Lavieren


T. Stam

Voorzitter



Secretaris 

BIJLAGE 2 – Overzicht taken griffie

Hoofdtaken:

1.
Advies en bijstand

2.
Procesmanagement

3.
Ontwikkelen innoveren en bewaken van procedures

4.
Logistieke ondersteuning gemeenteraad en raadscommissies

De werkzaamheden bestaan onder andere uit:

Advisering:

Eerste aanspreekpunt en adviseur van de gemeenteraad, de raadsvoorzitter, het presidium, de raadscommissies, fracties en raadsleden.
Administratief coördineren stukkenstroom:

Afstemmen en in behandeling nemen stukken ambtelijke organisatie

Voorbereiden agenda's presidium/commissies/raad in RIS en ibabs

Voorbereiden BIO's/bijeenkomsten raad

Secretaris auditcommissie

Secretariaat Rekenkamercommissie

Bedrijfsvoering:

Budgetbeheer

Factuurbehandeling 

Bijhouden aanwezigheid burgerraadsleden bij vergaderingen, tbv uitbetaling vergoeding.

Communicatie:

Weekbericht naar raad

PR Gemeenteraad (kranten/Klokradio)

Wekelijks tekst aanleveren tbv gemeentepagina Klaroen

Bijhouden social media (twitterberichten)

Persberichten namens raad

Brieven/uitnodigingen/correspondentie namens raad

Beheer website gemeenteraad

Deskundigheidsbevordering: 

Bijwonen workshops/congressen in regio/landelijk

Organiseren bijeenkomsten raadsleden

Griffierskring Zuid Holland Zuid: 1x per 2 maanden dagdeel

Drechtsteden: 

1x per maand Netwerkoverleg griffiers ter voorbereiding op Drechtstedendinsdag

1x per 2 mnd overleg regisseurs Bureau Drechtsteden

1x per maand Drechtstedendinsdag bijwonen en als griffier van dienst bij een carrousel ondersteunen. Afstemmingsoverleg voorzitter carrousel/portefeuillehouders/regiogriffie.

Met de beschikbare formatie is de focus van de griffier tot op heden vooral op de hoofdtaken 2, 3 en 4 geweest terwijl de belangrijkste taak 'advies en bijstand', te weinig vorm krijgt.

Het voorstel is om de functie van griffiemedewerker te herijken naar 'commissiegriffier' zodat deze medewerker (meer dan nu het geval al is), breder inzetbaar is, ook bij het uitvoeren van inhoudelijke taken op gebied van procesmanagement en procedures. Met een urenuitbreiding van zowel griffier (van 32 naar 36 uur) en griffiemedewerker/commissiegriffier (van 22 naar 26 uur) kan een stevig fundament worden gelegd richting de toekomst. 

