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No, 17 Landsbesluit, houdende algemene maatreg&en, van 4 mel
2012 tot regehng van de inrichting en de organisatie van het
secretariaat van de Sociaa-Economische Raad

IN NAAM VAN DE KONINGIN!

DE GOUVERNEUR van Sint Maarten,

In overweging genomen hebbende dat het wenselijk is om de inrichting

en••• de organisatie van het secretariaat van de Sociaal Economische Raad

op hoofdlijnen vast te stellen;

Gelet op artikel ha van de Landsverordening SociaahEconomische

Heeft, de Raad van Advies gehoord, besloten:

Artik& 1

1, Dc inrichting en organsatie van Oct secretariaat van de Sociaal

Economiscfle Raad, bedoeld fl arbkel Ha van de Landsverordening
Sociaai—Economische Read. wordt vastgesteid overeenkomst!e Oct

de bijiage I, in Oct funcbehandboek opgenomen formatiegian.
2. Dc funcbes. beschreven in Oct formagepian, worden uitaeoefend

conform de beschrijvingen daarvan. ongenomen n bet
wnctjehandboee.

3. Dc Landsverordcnne materice! ambtenarenrecht, alar-nede do
overige rechtsoosiUereaeiingen die van t000assinci zgn on
ambtenarenvoo r wie do Gouverneur het tevoegd aezag is, zijn

van overeenkornstiqe taerassna crc do secretanis en net oersoneei

Artikel 2

1. Dc secretaris steit Iaarliiks n overierc met do voorzitter van do

Sociaab Ercnnm.schn Raad eon dancing van verK.7:aamheden coos

Oct secretariaat vocr hot komende ocnrotm:gsJaar on coot daaraan

gekoppeid de beg rote inzet van mensen en middolen. Dc planning

van de te verrichten onderzoeken en het uitbrengen van gevraagde

en ongevraagde adviezen maken doe! alt van do planning bedoeld

in de eerste voizin,

2. Deze planning wordt betr-okken bij hot opstetlen van dO raming van



de kosten, bedoeld c artkeI H en 40 van dc
Comptabiteitsiandsverordenng.
Ten cake van cia neat van mansan cn rnddeien die ten cirondsiag
cot aan de pianning, bedoeid n hat ear ste hd, wordt door dc
voorzitter, ct namers hem door de secretacis, can

he’eso a eerc s aesrHer cc s an c’e

Zaken en Financiën,

4. Op basis van cia goedgekeurde begroting voor de Sowaab
Economische Raad is cia secretaris narnens cia Sociaal”Economische
Raad en in overleg met cia voorzrttar verantwoordelijk voor de
uitvoering van cia planning als bedoeld in het eerste lid en van de
begroting voor hat betreffende begrotingsjaar. Tevens bewaakt de
sacretaris namens de Sociaal’Economische Raad en in overleg met

de voorzitter de uitvoering van de planning van cia te verrichten
onderzoeken in het betreffende begrotingsjaar. Tevens draagt de
secretaris, onverminderd artikel 23, tweede lid, van de
Landsverordening SociaalEconomische Raad, cia zorg voor hat

personeelsbeheer, hat financieel beheer en hat materieel beheer
made rekening houdende met de beheersovereenkomst, bedoeld in
hat derde lid,

5. Dc uitvoering van de in hat eerste lid genoamde planning, van de
begroting en van cia te verrichten onderzoaken in hat betreffende
begrotingsjaar, wordt betrokken bij cia verantwoording van cia
besteding van da middalen, waaronder da opstelling van de
jaarrekaning.

Artike 3

Dit landsbesluit, houdende algemene maatregelen, treecit in werking met
ingang van de eerste dag van de zevende week na de datum van uitgifte
van hat Afkondigingsblad waarin het is geplaatst. Indien cia Ombudsman
can zaak aanhangig heeft gemaakt als bedoeld in artikel 127, derde lid,
van de Staatsregeling, Ereecit cit ancisbesluit in werking met ingang van de
eerste dag van de derde week cc de besrssnq van bet Constituboneel Hof,

tanzii cit Hot oordeet oat bet iandsbesiurt niet verenigbaar is met de
Staa_tsreoeiing.

Ultoeceven de eHOenee ‘ne 2012;.

e ‘—On’C



BijIage I, behorend bij bet Landsbe&uit, houdende algemene
maatreg&en, tot regelirig van de inrichtng en de organisatie van
het secretariaat van de Sociaa Economische Raad (artikel 1,
eerste hd)

FUNCTIEHANDROEK SOCIAALECONOMISCHE RAAD

Formatiepan Secretariaat Sociaa Econornische Raad

Nr FTE functienaam *_____ NiveaulSchaal
1 1 Secretaris AC 14
2 1 Juridisch Bestuursadviseur AC 13
3 1 BestuurtijkAdviseur AC jl2______
4 1 Hoofdrnedewerker secretariaat HBO 10
5 1 AHround medewerker MBO 7
6 1 Adrnnistratief medewerker B MBO 7



SINT MAARTEN

st4
M1. Functieinforrnatie

Organsat(ewiderde& Secretar!aat Soclaal Economtsche Raad
FuncUenaam Secretaris
Punctlebeschrijving Secretaris Socia& Economische Raad
Salarfsschaal 14

2. Omgeving

De werkzaamheden warden uitgevoerd binnen het secretariaat van de Saciaal EconarnIsche Raad vanSint Maarten. Binnen de functie kunnen één of meer van de onderstaande werkzaamheden verrichtwarden

3. Resultaatgebieden

3.1 Management van een uitvoerende of toezkhthoudende dienst met een multidiscipilnairof complex werkterrein
• draagt zorg voor een (meer)jaarptan een begroting van de dlenst, een jaarverslag, hetaanleveren van perIodeke verantwoordingen en bewaakt de ultputtlng van dedlenstbudgetterl;
• draagt zorg voor de organisatie en de bedrijfsvoering van de dlenst en begeleldt deimplementatie van veranderingeri en vernieuwlngen (voarbeeidfunctle);
• verdeelt, coördlneert en controieert de werkzaamheden, stelt prioriteiten en ziet toe op devoortgang en de kwaliteit van de werkzaam heden (doel, resultaat- en cliëntgericht);bevordert de samenhang tussen de verschlllende activiteiten ter verhoging van de effidencyen effectiviteit en ter verbeterlng van de kwallteit;

initieert en voert werkoverleg en ondersteunt en coacht medewerkers vakinhoudetijk;• draagt zorg voor de selectie van nleuwe medewerkers, voert functlonerings enbeoordehngsgesprekken en doet voorsteilen inzake rechtspositlonele aangeiegenheden.

IL Coördjnatle van de uitvoeririgsgerichte beleidsprocessen en de beieidsuitvoering enadviezen op bet werkterreln van de d!erist

volgt actief en analyseert voor het werkterrein relevante rnaatschappelijke en politiekeontwikkellngen in het betreffende uitvoeringsterreln en beziet de daaruit voortvloeiendeconsequenties voor he dienst op de middellange termijn;
• steit nchtinggevende meeijaren uitvoeringsplarnen, beieidsnot&s, procedures,projectvoorstellen en pIannen en adviezen op, draagt zorg voor instrumentontwikkeling en he!rnolementatle doantan:

adviseert over inhoudeii;k bi;zondere. Duoi!ek5geioege of compiexe strategschevraagsttikken;
evert een bidraqe ann hot oo/btjstellen von or000i500everordeningen of bes1uiten;sort voor he afstemmJnq en ;mpementotie van he beiehsutvoering op hot ohed vOndlenst door relevante nartijen;

• toetst en evaiueert he be!eldsuitvoerlng in reiatie tot gefornouteerde doeistellingen. nciusef heeffectivtet van maatreg&en, regelgevng, nstrumenten;
sit omvangrljke en compiexe uitvoerlngsprojecten voor of neernt er heel nan;
neemt heel nan overlegen tussen he Hogere Colieges van Stoat;
Ondersteund he eden/ hot bestuur van de Soctaal Economische Road
n hun werk als onafhanketijke instanhe ter toetsing van hot overheldshandeien,



33. Advlserlnq op hot werkterreln van de denst

advi.seert cie ieden / het bestuur van het cotiege over in te nemen strategis.che standpuntenover bet&dsbesiisslngen die do dienst betrefen, den wet raakvtak hebben met het werkterreinvan do di enst.
adviseert over ae voorbereiding en uitvoering van de wettelijke regelingen op hot werkterreinvan do dtenst.

4 Speeh-uimte

• do secretarts neemt beslissingen blj hot managen van de organisatie, bij hot opsteilen vanmeerjaren uitvoerlngsplannen, be)eidsnota’s of strategische adviezen, bij het voeren van(complexe) procedures voor do rechtbank, blj hot houden van toezlcht en bij het in- en externvertegenwoordigon van do organlsatie;
• ri algemone termen geformuleerde strategische beieidsuitgangspunten vormen het kader;do secretaris legt verantwoordfng af can do leden / hot bestuur van hot college voor watbetroft do kwahteit en do&matlgheld van hot functioneren van de organisatle, debruikbaarheid van de adviezen, over het externe optreden namens het coflege en over hotrealiseren van de uitvoeringsplannen;

5 Kennis en vaardlgheden

brede of gespeclaliseerde konnls van hot beleids- en ultvoerlngsterrein van het college;• kenns van bestuudijke en organisatorlsche structuren binnen de overheid en van het
functioneren van het bedrijfsleven;

• vaardighokd in hot managon en hot adviseron;
• vaardlgheld In hot richtlng geven can project- en werkgroepen en in hot resultaatgerichtonderhandelen;

vaardigheid om adviezen en standpunten ult te dragon on to vordedigen, onder moor in
(inter)natlonaal verband,

6 Contacten

met andere sectle-, afdellngs- en/of dlensthoofden en de politieke vertegenwoordigers over
lange termijn ontwikkelingen, vraagstukken, kn&punten en maatrogelen om te adviseren overoplosslngsrichtingen;
met (inter)eilandelljke en (lnter)nationale commissles en overtegstructuren over
beleidsstandpunten tijdens overleg- en onderhandellngssituaties orn beleid of maatregelengeimplementeerd to krijgen en draagvlak to vorworven;
met externe uitvoerders cm te onderhandelen en afspraken to maken over termiJnen enprijzen;
met vertegenwoordigers van andere overheden en vakbonden over uitvoerings-aspecten ornstandpunten bekend te stellen en enioor zorg to dragon dat de resultaten worden behaald,



SINT MAARTEN

St.
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1. Functe-lnformatie

Organisatleonderdeel Secretarlaat adviesorgaan Soclaal Economlsche RaadFunctlenaam iuridlsch estuursadvlseur
Functlebeschrljving iuridlsch Bestuursadvrseur
Salarisschaa 13

2. Omgeving

De werkzaamheden worden uitgevoerd binnen bet secretariaat van de Soclaal Ecoriomische Raad vanSint Maarten. Binnen de functe kunnen één of meer van de onderstaande werkzaarnheden verrchtworden,

3. Resultaatqebleden

3.1 BestuurIljk-Jurdlsch adves over compleze onderwerpen

a bestudeert en analyseer-t juridtsche aspecten van de problematiek die zich voordoet in debeledsterrelnen van de overheid en geeft richting gevende adviezen;
a bestudeert voar bet elland relevant regerlngsbeteld en bezlet cle daaruit vooftvloeendeconsequentles voor op de langere termljn te leveren bestuur!ijkjurtdische producten;• bereidt ars projectieider bestuurIijkjurIdische projecten voor en leidt deze;
• adviseert lnzake de interpretatle en toepassing van wet en regetgevlnq;
a adviseert de ambtelljke top ten aanzien van juridische vraagstukken;
• adviseert inzake specifieke aspecten van bet openbaar bestuur;
• bereldt beslissingen voor over bet verlenen van medeparaaf;
a toetst beleldsvoornernens aan de bestaande regelgeving;
• voert (inter)nationaa en (inter)departementa& overleg en levert een inbreng aangaandevoorstellen tot bet Invoeren van nleuwe wet en regelgeving dan wel tot het wljzigen van wet enregelgeving;
• participeert in beleldsprojecten, realiseert mede de voorbereiding en implementatie vanbeieidsmaatregelen en verzorgt de jurldlsche lnhreng in beleldsprojecten en uitvoeringsprocessen;• adviseert de ambtelijke en politleke top over de behandeling van controversieel ggende(jurldlsche) beleidsnotas;
• signaleert politick gevoelige aangelegenheden en dviseert daarover;• stelt Jurldische producten. zoals beschikklngen, statuten, contracteri, beieidsnota’s en anderecomplexe bestuurlijkjuridische docurnenten, ap;
• voert in werkgroepverband overieg en onderhandeit met vertegenwoordigers van andereaverheden, raden, adviesorganen, cammissies, beiangenorganisa.tles ma, aver camplexebestuurhJkJuridische eangelegenheden.

3.2. Asslsteert op aanwtjzing van bet management bij de avenge werkzaamheden.



4.. Spe.iru mte

de senior bestuursjurtst rieemt besssngen Wj bet rkhbng gevend advsereri over range termjnvraagstokken tMj bet voorbereiden en uitvoeren van projecten, b(J bet adviseren over bet invoerenvan oleuwe wet en regelgeving, bij bet verzargen van de jurdfsche nbreng n beeidsprsjecten enuftvaeringsprocessen en biJ bet deelnemen aan overleggremia;
* strategische beeidsuItgangspunten op andsniveau, (fnter)nationaie verdragen en (uitgangspu ntenvoor) wetgevinq varmen bet kader;

de senior bestuursjurist !egt verantwoording af aan de teidlnggevende voor wat betreft betadviseren over complexe bestuurlijkjuridische aangeiegenheden. over de bruikbaarheld van dejuridische bijdragen en producten.

5. Kenns en vaardlgheden

• brede theoretische kennis van en nzicht in re$evante rechtsgebleden en op aangrenzendeterreinen, natlonaal en internationaat;
• kerinis van beleidsuitgangspunten en opvattingen &smede de jurfdlsche uitvoeringspraktijk enwerkwijze van de overheid;
• bestuuriijkpoIitlek inschattingsvermogen;
• vaardlgheid in bet optreden in overlegsituattes en het daarin toelichten en verdedigen vanstandpunten;
* vaardlgheid in bet overdragen van kennis aan anderen;vaardlqhe$d in het formueren van complexe juridlsche be!eidsadviezen
6. Cantacten

• met de arnbtelijke leiding over de bestuurIljkjurldische aspecten van beleldsvoornemens am hen teadviseren en am toelichting te geven;
• met de juridische afdeflngen van Land over jurldische aspecten van beleidsvraagstukken metverschlllende invaishoeken am te oriderhandelen, het overheidsstandpunt te verdedigen en omafstemming en steuri te krljgen voor aaripassirigsvoorstellen;• met personen en entiteiten in binnen en buitenland am in overleg een vaidragen advisering overcomplexe vraagstukken tot stand te brengen;• met derderi over Jurldische kwesties aangaande de overheid am te overleggen en standpunten uitte drageri en te verdedigen



SINT MAARTEN

St
M

L Functie-Informatle

OrgansatieonderdeeI : Secretarlaat SocIaa Economsche Raad
Functlenaarn 3estuurlIjk Adviseur
Funct!ebeschrijvng : BestuurHjk Adviseur
SaIarlsschaa :12

2 Omgeving
De werkzaamheden warden uitgevoerd binnen het secretarlaat van de Saclaat Economlsche Raad vanSint Maarten, Sinnen de functle kunnen één of meer van de onderstaande werkzaamheden verrichtwarden.

3 Resultaatgebieden

3 L Onderzoek naar overheldsoptreden

• volgt en anaiyseert maatschappelijke en politieke ontwikkelingen op lange en middeHange termijnen beziet de gevolgen daarvan voor de taken van de organisatle;
• initleert en verrlcht (literatuur) onderzoek naar deze ontwkketIngen;
• initleert, verrlcht of coordineert onderzoeken, stelt complexe onderzoeksvoorstellen op enbegeleidt onderzoeken door derden;

draagt zorq voor productontwlkkeHng en kwaliteitszorg;
ontwerpt voorschriften en systemen;
voert overleg met r&evante instanties en organlsatles binnen en buiten het organisatleonderdeel;onderhoudt een coritactennetwerk.

• oritwlkkelt instrumenten en procedures voor onderzoek;
* voert vooroverleg met belanghebbenden over de uitvoering van onderzoek;

draaqt zorg voor een gestructureerde evatuatle van elgen onderzoeken en de effectivitet van deadvisering;
* stelt notas1 rapportages en concept-adviezen op;

evert een lnhoudeljke biJdrage aan managementrapportages.

3.2. Advtsertng over comptexe bestuurItJkjurdtsche aangeegenheden

advlseert over complexe bestuurijkjurtdische vraagstukken;
* bestudeert en analyseert de jurldlsche aspecten van de problematlek dIe zlch voordoen in dehetreffende beleidsterreinen van de overheld;
* adviseert over relevante wetswijzigingen en jursprudentle;
* voert overleg met adviesbureaus, advocaten, of anderen over complexe juridischeJangelegenheden;

anticipeert op majeure wetswzrgngen met ais doel can adequate advserng van haterheldsap p a raat.

33. Leiding van multidisctplinaire projecten

• ontwikkelt bet rojectplan. geeft crloriteten aan, stelt de orojectoiann:ng op en iraagt zorq veerde beheers en besiuituormlngsdocumenten;
codrdineert de bijdrage van de verschillende disciplines1de onderinge afetemmino vaneeipro;eCten en de nzet van de nroiectmedewerkers;

* est krielpunten in Ic mtvoering op;
• bewaakt kwaliteit, bjdiqheid, budget, organisatle en lnforrnatlevoorzlening;

eemt ieel aan proJerten.



34. Advbering v•an de Ieidlng

• teoorcieeit de politieke haabaarheid van voorstellen;
• analyseeft en becommentarteert beIeids en adviesnot&s, stelt advesnotas op en draagtbe$eidsaiternaUeven aan;

advseert over de bestuurfljkiurtdische kaders waarbnnen de &gen o.rganisate opereert.

3.5. Asslsteert op aanwijziriq van het management bJ de overfge werkzaamheden biniienda afdellng I denst en de sectie

4. Speefrulmte

• de 8estuurItjk3uridisch Adviseur neemt beslissingen bij het binnen de overheidsorganisatieafstemmen van de verschillende deegebleden van bet betreffende beIeidsterrein bij hetopstellen en controleren van de naleving van complexere vergunningen, subsidletoekenningen,verordeningen, ed. en biJ bet opstelten van rapportages, bet controleren van debeleldsultvoering en bet adviseren van de departemeritale top ten behoeve van debeleldsbepaling;
beleldsuitgangspunten van de ambtelijke top, strategsche beieidshjnen, wetgeving en(lnter)nationale regehngen formed juridische aangelegenheden van algemene aard vormen betkader;

• de Bestuurlijkiuridisch Adviseur legt verantwoording af aan de Ieldinggevende voor wat betreftde coordlnatle van voorberelding, ontwikkellng, Implementatle en evaluatle van onderzoek, debruikbaarheid van de adviezen en de advisering van de reiding.

5. Kennls en vaardlgheden

• diepgaande kennis van het betreffende brecte en complexe be$eldsterreln van overheidszorg envan aBe relevante aanverwante aandachtsgebleden en beleidsterreinen;• specialistische kenns van het vigerende recht, zowel op bestuurs en staatsrechtelijk als opcivielrechtehjk terrein;
• inzicht in het functioneren van bet openbaar bestuur, de overheidsorganisatie en de daarmeesamenhangende besluitvormingscircuits en gevoeligheden;
• vaardlgheld In bet door overtuiging tot afstemming komen met betrekking tot bet opstellen vanadviesnota’s, wijzigingen in regelgeving en beleidsvoorstellen, aismede in het kunnen afstemmenvan verschillende deelgebleden en het afstemmen op andere beleidsterreinen en bet daarbljhouden van overzicht ten aanzIen van aBe actiepunten;
• vaardigheid in bet afstemmen en opsteBen van adviesnota’s, processtukken, wetswijzigingen,beteidsvoorstellen, verzoeken, plannen, e,d,;
• vaardlgheld in bet inschatten van de bestuur!ijke verhoudingen en de bestuurlijke/pohtieke entechnlsche haalbaarheid van adviezen of voorstellen,

6. Contacten

• met beleidsmedewerkers van andere organIsat!eonderdeen en andere ei!anden over deonderlinge raakviakken van de beleidsvelden am advies te verIenen, standpunten teverduldelijken, beleidsrnatige of juridlsche knelpunten op te lossen en/of te komen tataistemming blI de beleidsontwikkeling;
• met bet bedri;fsieven en andere arganisaties en werkgroepen op bet eiland en in de reglo over deootwikkeling en afstemminq van beleid en activiteiten cm overleg te plegen en adviezen tecjeuen;
• met (inter)eiiandeiijk.e werkgroepen, beiangengroe.eringen, stichtingen en oerenigingen op betbeleidsterrein cm overieg te voeren, bet overheidsstandpunt toe te licht.en en vooriicbtinq tegeven;
• met vertegenwoordlgers van overheden en instellingen, advocatuur, rechtelijke colleges, overI aarg&egenbeden cm te <e Dt p’OSs ger cr m ‘e oroc er’a eweo



SINT MAARTEN
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1, FunctIe-informate

Organisatieonderdeel Secretariaat Sociaat Econornische Raad
Functtenaam Hoofdmedewerker Secretanaat
Functiebeschrijvirig Hoofdmedewerker Secretartaat
Saiarisschaa 10

L Orrigeving

De werkzaamfleden worcien uitgevoerd binnen het secretariaat van de SodaaJ Economische Raad vanSint Maarten, Binnen de functie kunnen één of meer van de onderstaande werkzaamheden verrichtworden,

3 Resultaatgebieden

Ondersteunng regievoerlng

• houdt (n- en externe retevante ontwikkelingen bij en analyseert deze;
• bewaakt de voortgang van dossiers en uitgezette opdrachten, slgnateert knelpunten en verzorgtde voortgangsrapportage;

houdt overzicht over de stand van zaken en evert een sturende bijdrage aan de opossinq vandringende probemen;
• schat de besllsslngsrijpheld ha&baarheld gevoeligheden en consequentles van poIitlekbestuurlijke besissingen in en adviseert daarover.

32 Levert een (bestuurlljke) bijdrage aar de beeidsadviserng en -imp1ementatIe ervan

• schat de informatiebehoefte in en verzameit infarmatie over relevante ontwikkeiingen in hetopenbaar bestuur;
* signaeert verbanden tussen onderwerpen verrlcht geriche onderzoek naar

(bestuurlijke)knelpunten en rapporteert hierover;
voert overleg, maakt berekeningen en toetst regelingen, procedures ed. op
gebruikersvrien.dellJkheId efficiency, consistentie, (juridlsche) correctheld en op de mate vanacceptatie door de gebruikers;
stelt (beieids)adviezen, voorsteilen tot bijstelling van bet beleid, notities, rapportages en notasup;

• draagt bIJ can bet ontwikkelen en uitvoeren van e.en plan van canpak;
onderhoudt contacten met nformanten en voert overleg met verschiiiende en externefunctionarlssen die betrokken zijn biJ het beieidsproces inzake be canievering van informatie;• stelt toe.hchtingen o•p inzake beleids ljziqingen en wijzigingen van regelgeving, verzorgtmonde4inq toeiichtingen•:
uvseert over de productontwikke!ing en overt een nbdrage can be kwaiteitszoro co betaandachtsgebied;

* levert een bijdraçje aan de procedures voor be impiementatle van bet beleid
* bewaakt de voortgang van be beieidsmatige werkz.aamheden bnnen be orajecten, van beerschd!ende (n en extern.e) overieg en besiuitvormingscircuts, sgnaieert dreigendeknetpunten en verzo•rgt be aigemene voortgangsinformatle terzake;
* tevert een bdrage can bet voorberelden van keuzes en ondersteunt bij colibek bestuurhjkebesluitvormingsprocessen;
* bewaakt be voortgang van be beleidsuitvoering en stelt voortgangsnotities up;



33. Neemt dee aan projecten

neemt dcci can (grotere) beIedsprojecten, brengt de elgen dcIpflne in en zorgt daarbij voorarstemmlnq..
eernt deei can ambteiijke werkgroepen / commissies;

3.4. Secretarlaatswerkzaamheden

notuleert vergaderngen. stelt notulen en bestuitenlljsten op en ziCt toe op de voortgang van dewtvoering;
adviseert het hoard of de voorzitter bij het opstellen van de agenda;
assisteert het hoofd at’ de voorzltter blj het doornernen Ingekornen stukken voor devergaderingen/ het secretanaat en geeft de routing aan;
ondersteunt het hoofd of de voorzitter bij het vervuHen van deze rol.

13. Assisteert op aanwijzlng van het management bij de overlge werkzaamheden.

4. Speelrulmte

• dc hoofdmedewerker neemt beslissingen bIJ het analysereri van relevante ontwikkelingen, bij hetoplossen van drlngende problemen, bij de ondersteuning van politiek bestuurlijke
besluitvarmingsprocessen en bij bet uitvoeren van secretariaatswerkzaamheden;

• wet en regelgeving, landsbeslulten en geformuleerd beleld vormen bet kader;
• de hoofdmedewerker legt verantwoording at’ aan de leidinggevende over de kwaHteit van de

adviezen en van de secretariaatswerkzaamheden.

5. Kennis en vaardtgheden

• kennis van de actuele them&s en de relevante beledsterrelnen en nzicht in de maatschappeHjke
verhoudingen op dat gebied;
nzicht In de politick bestuurlijke verhoudingen en in het functlonereri van het openbaar bestuur
en de overheidsorganisatie;
inzicht in de bestuurlljke besluitvormingscyclus;
vaardlghefd in het analyseren van (beleids)ontwikkelingen en het opstellen van notities enrapoorten;
vaardigheid in het onderkennen van politick bestuurlijke gevoeligheden en bet adviseren
daarover.

6. Contacten

met (beleids)rnedewerkers binnen en buiten lice eiland over ontwikkeiingen op de diversebeleldsterrelnen em standpunten toe Ce Iichten, tot afstemming Ce komen en de voortgang Cebewa ken;
met vertegenwoordigers van andere overheden, pubiieke organisaties, organisaties cit betmaatschappelijk middenveld en belangengroepering.en over inhoudelljke en procesmatige zakencm af Ce stemmen en standpunten toe Ce lichten.



SXNT MAARTEN

NT
1. FunctIe-4nformate

Organisatteonderdeel Secretariaat Sociaal Econornsche Raad
Functienaam Aliround administratief rredewerker
Funct!ebeschrljvlng Al!round admlnlstratlef medewerker Socla& Economlsche Raad
Salarisschaal 8

2. Omgeving

Dc werkzaamheden worden uitgevoerd binnen het secretarlaat van de Soclaal Economische Raad van
Sint Maarten, E3innen de functie kunnen één of meer van de onderstaande werkzaamheden verrlcht
warden.

3. ResuItaatgebeden

IL tlanagementondersteu&ng

* bewaakt namens het hoofd de voortgang en afdoen!ng van gemaakte afspraken, verphchtingen
en genomen beskilten;

• voert flnancie&-adminlstratieve werkzaamheden tilt (wa. betahngsopdrachten) en maakt
b ereken ing en;

• steit flnanciëie of management overzichten op (wa. statusrapporten, voortgangsrapportages) en
verstrekt Informatie, vraagt Informatie etc.;

• fungeert ais cerste aanspreekpunt/vraagbaak voor interne medewerkers en externe instanties en
personen over administratief-organisatorische aarigeiegenheden binnen de afdeling of dienst en
over aigemeen inhoudeiijke aspecten van in behandeling zijnde onderwerpen;

• signaleert knelpunten in de aihandeling van zaken en ost deze zelfstandlg op.

3.2 Secretariie ondersteuning

verwerkt de stukkenstroorn via het pcstregstratesysteem en zorgt voor de bewaking van be
voart.ang;
schat blnnengekomen correspondentie In op belang en urgentie, voegt op elgen initiatief en naar
egen inzicht benodigde nformatie toe voor be cfhandelng;
schrijft brieven can be hand van giobale aanwijzingen van het hoofd;
bewaakt de agenda van het hoofd, deelt deze in en attendeert he.t hoofd op aispraken;
vervult een bufferfunctie tussen het hoofd en interrie medewerkers respectievelijke externe
nstanties;
zet het verrrouwe!ijke werkarchief van het noofd op en h-cudt ceze hi;, comoleteert be dossiers

• verzorgt de projectdocumentatie;
,‘rvuIt ecepuetaken, ieredt voor, orrvar’t en oegeIedt (huitenands) brvoek w’ ‘ egat ‘s
eft voorbereioingen voor dienstreizen van bestuursieden;
bereidt naar card en samensteiting uteeniopende vergaderingen administratiet-wrganwatonscn
voor en verzamcit ve.rgaderstukken voor verschiliende ovE..rlegpiatforms;

• voert overleg met het hoofd ter voorbereiding op vergadering, steIt in overleg be agenda on,
egt &evate 3rtternro’d -‘o ‘‘ae C e’ - erceer* 3p zde e aa’3’”

• rraakt notulen. werkt deze uit en zorgt voor versoreiding;
houdt de kantoorvoorraden bij en beheert de kieine kas,



33. MnancIee adminstratIeve zakeri

verzorgt de grootboekadmnistratfe, het beheer van diverse modules (activa, tjdregstrade etc)
en de verpikhtlngenadmfnistratle;

* verwerkt tIjdlg en juist adminlstratlef besluiten die gevolgen hebben voor de flnanciële
admlnistratie;

• verzorgt kredlet- en budgetbewaking en verzorgt inteme overboekingen;
voert contro& en correctlewerkzaamheden ult voorafgaand aan deflnitteve baechverwerklng en
rapporteert over cia volledigh&d van opbrengsten;

• beheert bestanden cdt cia financiële adminLstratie en verzorgt perfodieke nformatieverschafflng
aan de sectoren en derden (by. BTW- en uitkerlngendeclaraties);

• voert de signaalfunctle cdt rlchting budgethouders met betrekklng tot de uitgaven en
inkomstenstroom;

• heheert hat betahngsverkeer;
• voert afstemmngscontroles cdt tussen de grootboekadmlnlstratle en andere toeleverende

administraties (b&ast rigpakketJsatarispakket/soclale dienstpakket, etc.),

3.4. Financléte admlnistratie

controleert aang&everde financlële stukken (opdrachtbrleven, Facturen, e,d) op volledigheid,
juistheld en rechtmatigheid, codeert ten behoeve van de verwerking in de boekhouding en Iaat
zorgen voor een tijdige betallng;

• verwerkt, voert in en muteert financléte gegevens in het geautomatiseerde betallngssysteem;
* registreert alle boekIngsbescheden of journaalposten naar kostenplaats en soort volgens het

voorgeschreven coder ngssysteem;
• maakt voorteflingen volgens de geldende voorschriften en procedures van te verwerken

betaalstukken, vergelljkt de stukken met gegevens In hat crediteurenbestand en controleert opv&1edIghed en op overeenstemming met betaatdocurrienten zoals bankafschrlften, en brengtzonodig mutaties aan in het bestand;
• voert een debiteuren en crediteurenadministratie en hat vorderingenbeheer en controleert of desubsystemen administraties aansluiten met de groatboekadministratfe;
* controleert de leges, consenten en inkomsten van afdeiingen of diensten;
• vordert belastingen in, nt bijdragen en verzorgt OBaangiften;
• steit financléle versiagen en overzichten op en stelt de maandverantwoording op;
* draagt zorg voor de administratieve en financiële afhandellnq voor schadezaken aan de hand vanverkregen gegevens;
• draagt zorg voor archivering van aile boekhoudkundige bescheiden,

35 Onderzoek naar flnancIeel-admlnlstrateve gegeven*

* verzameIt en verwerkt gegevens voor de voortgangsrapportages, verzameit gegevens voorbudgetwljziglngen/aanvragen en stelt flnanciële oveIchten op t b. v, het budgetbeheer enspecifleke, flnancleeleconomische rapportages;
* voigt nieuwe ontwikkelingen op net vakgebied en doet ierbeteringsvoorsteiien op flnancieeiadministratief gebied;
* neemt dccl aan afdeIings of dienstoverstijgcnd over?ea op het vakgebled.

36 Ondersteuning van budgethouders

Invert een bijdrage aan bet opsteIen van kenqetailen, verantwoordingsraoportages en deloarrekenlno:
informeert over de toepassing van en regeaevng. orocedures, nterne afspraken ed• informeert over de voortgang van afhandeiing van lopende finandeel admlnistratleveasasgelegenheden.

3,3. Jurldisch administratieue ondersteuning

• Invert admlni.stratiefJuridische bijdrage aan ondersoek, rechfsprocedures, wefgevino ed
* zcekt undische onderweroen of gubiicaties op. maakt samenvattngen, ieqt ierbanden enadviseert de interne medewerkers hierover;

geeft informatle over juridische teslissingen aan derden,



3S Dagelijkse coördhiatle (hi combfriat)e met een of nieer van bovenstaande taken)

• coördlneert de dagehjkse werkzaamheden van ragere (staf)rnedewerkers binen de afdeting ofd1enst;
rnaakt een pIannng en bepaalt de prIartering van werkzaarriheden;

• iost pro biemen hi de uftvoerkig op;
• rappOrtert ri bet hoofd.

39. Asslsteert op aanwijzlng van iet management bi) de overige werkzaamheden
blnnen de afdeflng/dlenst en de sectie.

• 4 Speelrulmte

• de admluilstratfef medewerker A neemt beslissingen bI) het bewaken van de voortgang, bij bet
uftvoeren van (ffnancleel-)admfnlstratleve werkzaamhederi, bij bet beantwoorden van
inhoudelijke vragen, bij bet irischatten van correspondentie op urgentle, bij bet opstellen van
brieven en bij de coördlnatle van dagetljkse werkzaamheden van lagere (staf)medewerkers.
werkafspraken en administratleve voorschrIen vormen bet kader;

• de adminlstratlef medewerker A legt verantwoordfng af aan de leldlnggeveride voor wat betreft
de inhoudelijke kwaliteit van de management- en secretariële ondersteuning, de kwaliteit van de
(flnancieel-) administratieve werkzaamheden en over de dagelijkse coordinatle.

5 Kennis en vaardlgheden

• kerinis van secretariële en (tlnandeel)adrninistratieve werkzaamheden;
praktlsche kennis van personele aangelegenheden;

• kennis van managementondersteunende werkwlJzen;
• kennls van archiverings- en documentatietechnieken;
• kennis van de interrie administratleve procedures, regelgevingen, taakstelllng, structuur en

werkwljze van de organisatte;
• inzfcht fri de organisatorlsche en functionele verhoudingen binnen de organisatle;
• vaardlgheid in het klantgericht te woord staan van bellers en bezoekers en het kunnen inschatten

naar welke persoon of instantie a dan niet op een later tijdstip doorverbonden/verwezen dient te
worden;

• vaardlgheid In bet notuleren van vergaderingen en bet omgaan met
• tekstverwerkingspakketten;
• vaardigheid fri bet verwerken van financidle gegeveris;
• vaardlgheid in het vormen en bijhouden van het archtef, en in het maken van

voortgangsrapportageg, oveIchten, versiagen, nc.ta’s;
• mondelinge en schriftelljke uitdrukklngsvaardlgheld in de Nederlandse en Engelse taa;
• vaardigheid in organisatle- en coördinatfetaken.

6 Contacten

• derden ais eerste contactpersoon over de secretaridfe en administratieve afhandeling- van
zaken, orn (nietvertrouweiijke) informatie ult te wisseien over de inhoud en de voortgang in de
u.itvoerlnq daarvan en ortv

• (agenda)aftDraken te maken, waarbfj zorgvuidig dent te worden omgegaan met noar hun aard
uevoeiioe onderwereen;

• met derden over flnancidie gegevens, subsidieaanvragen, juridis•che besilusingen urn (gevoeiigiiggende) infdrmatie tilt te wisselen;
• met in en externe instanties personen urn (&gemeen inhoudef like) toellchtin te geven o ente vraqen naar in behandeling allude onderwerpen.



SINT MAARTEN

M
1. Functa-nformatIe

Organisatleonderdeel Secretaraat SocaaI Economsche Raad
Functlenaam Administrater medewerker B
FunctiebeschrIjvng AdmristraUef medewerker B
SaIarsschaaI 7

2. Omgeving

De werkzaamheden worden uitgevoerd binnen het secretarlaat van de Sodaal Economsche Raad van
Snt Maarten, Binnen de functle kunnen één ef meer van de onderstaande werkzaamheden verrfcht
worden.

3. Resultaatgebieden

3.2. Administratieve ondersteuning

houdt de agenda biJ en maakt afspraken;
• bereldt nterne vergaderingen voor, notueert, werkt de notu$eri uit en bewaakt nakorning van

gemaakte afspraken;
* ondersteunt bIJ projecten, verzameft, ordent en verzendt vergaderstukken en vormt specifieke

project en werkdossiers;
• voert gegevens In en houdt specifleke gegevensbestanden biJ;
• steft op basis van glob&e aanwijzlngen correspondentle op en handelt deze af;
• behandelt binnenkomende telefoongesprekken en verstrekt informatie van algemene en

orocedurele aard,

3.3k Management ondersteuning

handelt de post af en bewaakt de voortgang van de beantwoordlng;
• verieent assistentle bIJ het beheren van de budgetten en verzarnelt evert gegevens aan veer

opname in overzichten en rapportages;
houdt afden-gs, dienst en/of projectplannng bJ, verzameit r&evante qegevens en maat
totaaloverzichten;
coordlneert cursussen en bijeenkornsten, inv. ntarlseert en bestelt materiaal en fungeert als
Co ntactpersoon hierc.rntrent;

• bewaakt en rapporteert de voortgang van de werkzaamheden onder moor bij oroecten en hot
doen van voorstellen tot aanpassingen;
verzamelt en verwerkt gegevens in/nit do diverse adrmn.istratieve svstemen en steit perioCieke
overzichten op;
verzamelt, beheert, bewerkt en presenteert statistlsch materiaal;
voert dIverse. avenge administratieve activiteiten nit, houdt werkdossiers bij;
steIt overzichten en managernentinformatfe 00.

3.4, Financleel administratieve zaken

voert. crediteuren of debiteurenadmlnistratie;
ondersteunt do kredIet en budgetbewaking;
Iegt penlodleke verpllchtlngen en rechten In do termhnkalender vast;

• 3ss!steert btj net verzorgen van nforatie aan de sectoren en hot pubhek;
• ioort kascontrolos ut inclusief ooederenbeweaingen. vaaronder I bOWjZfl oasoosr en en.:
• iegt produc.t en prestatiegegevens vast;

assisteert bij ilquiditeitsbeheer.



3L FI#IañcIëte deetadrnlnlstralle*

controeert aangeteverde financléte stukken (opdrachtbrfeven, facturen, edj op voIediqheid,
ustheid en rechtmatlqhetd, codeert voor de erwerkmq ri de boekhoudng en eat zorgen voor

cen tijdfge betaDrg;
verwerkt en muteert financiée gegevens in het geautomatiseercte systeern;
registreert aHe boeldngsbescheiden of journaalposten near kostenolaats en soort votgens het
voorgeschreven coderlngssysteem;
maakt v&gens de gedende voorschriften en procedures voortellingen van te verwerken
betaastukken, vergehjkt de stukken met gegevens In het credlteurenbestand en controleert dcxc
op voued!ghefd en op overeenstemmlng met betaafdocumenten zoals bankafschriften1brengt
zonodlg mutatles aan In het bestand;

• voert een debIteuren en crediteureriadmlnlstratle en het vorderingenbeheer en controleert of de
cubsystemen administratles aansluiten met de grootboekadministratle;

• controleert eges, consenten en Inkomsten van afdeilng of dlenst;
stelt in overleg met het hoofd de maandverantwoording op;
zorgt voor een archivering van alle boekhoudkundlge bescheideri;

* doet op basis van praktljkervarlngen voorstellen tot verbetering van de gehanteerde systematiek.

38 Oridersteuning personeelszaken

• voert personeets beheers werkzaamheden ult zoals lnhuur en administratieve afhandeting van
tijdelijk personeel, ondersteuning blj wervlng1 selectie en opleidingen, studlefaclHteiten,
afhandeing buitentaridse dlenstreizen;

• verzorgt de administratieve afhandellng van personele regelingen en/of MD-trajecten, het
aangeven van kostenplaats, het opstellen van contracten;

• beheert personeelsgegevens en stelt diverse overzichten samen (bijv. formatie-ornvang,
openstaande vacatures, ziekteverzulm, e4j;

• verstrekt Informatle over personele aangelegenheden aan medewerkers.

3.7 Pannlng en beheer werkzaamheden

• boekt Ingekomen stukken in, draagt zorg voor tijdlge afdoening, signaleert knelpunten en boeken
afgehandeide stukken ult;

• adviseert over toepassirigsmogelijkheden van diverse office pakketten;
• voert overleg met medewerkers over wensen en elsen inzake vormgeving van diverse media en

oublicaties;
• ontwerpt op aanwijzlng concept presentatles, rapportages, databases, e.d,;
• admlnistreert, registreert, verwerkt mutatles In het geautomatlseerde systeem;
• controleert mutatles, lljsten, journaalposten, nota’s ed, op juistheld en volledigheld;

maakt Incidenteel handmatlg (financlele) berekeningen;
• draagt zorg voor betaalbaarsteltlng, ultbetallngen, Inhoudingen, terugstortlngen en afdrachten
• evert administratleve en financlële gegeveris, specificatfes en overzlchten can en maakt selecties

uit het systeem en verstrekt informatie can personeel en klanten;
• draagt zorg voor beheer van gegevens en archivering van stukken,

38 Promotiewerkzaarnheden

• draagt zorg voor de. productie en distributle van onder meer promotfematerlaal, voorzlet de
media van inform••atie over eveneme.nten en publiciteitsmateriaai;
draagt zorg voor pro••m•otieactiviteite••.n, bezoekt beun.en en•• verstrekt in formatie;

• revert een bidrage aa.n de voorberelding en uibioering van evenementen en het operationeel
houden van informatiecentra;

• issisteert biJ het monitoren van ontwikkeiinqen op het aandachtsgebied, st&t overzschten no en
houdt een kiachtenregister bij.

• 33. Asslsteert op aanwijzing van het management biJ de avenge werkzaamheden
binneri de afdellng/dlenst en de sectIe



4 Speelru(mte

do adminfstratief medewerker B neemt besiissngen bij bet op basis van qiobaie aanwijzingen
oosteiien en afhandelen van correspondenUe, biJ bet bewaken, signaieren en rapporteren over
de voortgang dl] proJecten en net doen van voorstellen tot verbeteringen, di] bet verrtchten
van flnancieel administratfeve werkzaamheden, bJ het ondersteunen van personeelszaken, bij
het adviseren over toepassingsmogeiijkheden van diverse Office pakketten en bi] bet ultvoeren
van promotleactiviteiten;
werkatspraken en admlnlstratleve voorschrlften vormeri bet kader;
do administrat!et medewerker B I egt verantwoordlng at aan do Ieidlriggevende voor wat
betreft de inhoudell]ke kwahtelt van de (financleel) administratleve, de
managementondersteunlng, de personeelsbeheers werkzaamhederi, de planning en beheer
werkzaamheden en/of de promotiewerkzaamheden.

5. Kenni en vaardgheden

• praktlsche kennis van de Neder!andse en Engelse taal;
• kennis van secretariefe en (flnancieei)admlnlstratleve werkzaamheden;

praktische kennis van personele aangelegenheden;
• kennis van do werking van do telefooncentrale en de faxapparatuur en van de geldende

procedures en regels;
kennis van de interne (financiee) administratieve en procedurele uitvoerlngsvoorschriften;

• nzicht in de organisatorische en functionele verhoudingen birinen de afdeling of dienst en (in
zoverre relevant) daarbuiten;

• vaardtgheid in het klantgericht te woord staan van bellers en bezoekers en het kunnen
inschatten naar welke persoon of instantie a! dan niet op een later tijdstip
doorverbonden/verwezen dient te worden;
vaardlgheid In het notuleren van vergaderingen en bet omgaan met
tekstverwerkingspakketten;
vaard!gheid In bet vormen van werkdosslers;

* vaardlghe!d In bet uitwerken van onvolledlge conceptteksten;
vaardlgheid in bet verwerken van flnanciële gegevens.

6. Contacten

met medewerkers over de adrnir,istratieve zaken am informatie uit te wisselen;
* met medewerkers en derden over het maken van (agenda)afspraken am informatie van

algemene en procedurele aard cit te wisseten;
• met in en externe instantles en personen over binnen do organisatle in behandeling zijnde

ondeerpen orn (algemeen inhoudelljke) toelichting te geven en te vragen;
• met derden om infarmatie te verserekken,



NOTA VAN TOELICHTING

A(gemeen

Krachtens de landsverordeningen veer de Hoge Colleges van Staat en voor
de Sociaal-Economsche Race: is de reeennq ve-raiicht cm b andsbesiuit.
houdende algemene maatregeien, dv nnchting en de oramsatie van de
secretariaten veer deze colleges vast te stellen. Waar de wetgever dv
inridhting en de organisatie van de andsoverheid bij landsverordening
heeft gereged, werd de behoefte gevoeid cm ook de ondersteunende
organisaties van de Hage Colleges van Staat en van de Sociaah
Economische Raad een wettelijke status gegeven. Op deze manier wordt
yen onafhankelijk functioneren van onder andere het secretariaat van de
Sociaal Economische Raad gegarandeerd.

Artikesgewijs

Artikel 1

Dit artikel stelt de organisatiestructuur de bevelsstructuur en de Formatie
van en binnen het secretariaat vast. De kwaliteit en de kwantiteit van de
formatie van het secretariaat staan beschreven in het functiehand bock, ais
vastgesteld krachtens bijiage I bij dit andsbesluit, In dit
formatiehandboek is onder andere voorzien in een formatieplan, alsmede
is beschrijvingen van het takenpakket per functie, Het secretariaat staat,
krachtens artikel 11 van de Landsverordening SociaahEconornische Raad,
coder leiding van de secretaris.

Artikel 2

in dit artikel zijn de hoofd)ijnen gegeven voor de bednjfsvoering van en
binnen het secretariaat van de Sociaal- Economische Raad, Er wordt
gewerkt met planning van werkzaamheden, die door de secretaris in
overleg met de voorzitter van dv Sociaal Econornische Raad wordt
opgesteld, Dc begroting van mensen en middelen, alsmede een planning
van de te verrichten onderzoeken en ult te brengen adviezen maken. dee
uit van deze planning. Dc dienstverlening met betrekking tot het financieel
beheer, het personeeisbeheer en bet rnarerieei beheer wordt cevoerd met
inachtnerning van de reacts van de beheersovereenkomst. ook we servrce
level agreement g-enoemd. weike is atgeslc-ten met de blinisters var
Ai:gemene Zaken en van Dn:ancldn


