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MODEL SELECTIEREGLEMENT (bijlage OMZ)






 ________________________________ (naam departement, IVA, EVA) werft aan in statutair/contractueel dienstverband:

functietitel (m/v)
Afdeling:
 

Beleidsdomein:  


Niveau:


Graad:              

Standplaats:    

Vacaturenummer/referentie:

Algemeen: schrijf het selectiereglement in vlotte taal. Gebruik waar mogelijk de je-vorm. In bepaalde gevallen of voor bepaalde functies zal de u-vorm eerder aangewezen zijn.
functiecontext

Situeer in doorlopende tekst de functie en de context van de functie:

 Denk bijvoorbeeld aan: 

· Wat is de opdracht van de grotere entiteit waartoe de betrokken afdeling of het team behoort (beknopt)? 

· Wat zijn de opdrachten van de afdeling of het team zelf? 

· Voeg eventueel het organogram van de afdeling toe. 

· Waar in de afdeling is de functie te situeren? 

· Waarom is de functie gecreëerd?  

· Beschrijf de samenwerkingsverbanden van de persoon (extern, intern).  

· Wat is de samenstelling van het team waarin de persoon zal werken (grootte van het team, de functies die collega’s in het team hebben, de rapporteringslijnen: aan wie rapporteert de persoon en wie rapporteert aan hem of haar?)  

· Zijn er groeikansen of is het een eindfunctie (loopbaanontwikkeling)? 

· Wat zijn de eventuele toekomstige veranderingen in de afdeling/ het departement/…?

· Wat is de afdelingscultuur?

je takenpakket

Beschrijf de taken die de persoon zal moeten uitvoeren in een vlot lezende tekst of schematisch in punten. Wees daarbij voldoende concreet.

je profiel

deelnemingsvoorwaarden

Beschrijf hier de voorwaarden waaraan de kandidaten moeten voldoen om te kunnen deelnemen aan de selectieprocedure en/of de voorwaarden waaraan kandidaten moeten voldoen om in dienst te kunnen treden. Geef duidelijk aan op welk moment de kandidaten aan deze voorwaarden moeten voldoen.
je diploma

Vraag alleen een specifiek diploma als dat vereist is voor de functie, laat anders het diploma weg of schrijf ‘bij voorkeur’. Je kan een algemeen diploma vragen (vb: master, bachelor) of een diploma in een specifieke richting (vb: jurist).
Eventueel kan je opnemen aan welke voorwaarden kandidaten moeten voldoen als ze een diploma in het buitenland behaalden en/of wanneer ze een diploma in een andere taal dan het Nederlands behaalden:

· Als er een specifiek diploma vereist wordt vermeld je: Als je je diploma in het buitenland behaalde, moet je een attest van de Vlaamse overheid kunnen voorleggen waaruit blijkt dat het buitenlands diploma volledig gelijkwaardig verklaard is met het vereiste diploma.
· Als er een algemeen diploma vereist wordt vermeld je: Als je je diploma in het buitenland behaalde, moet je een attest van de Vlaamse overheid kunnen voorleggen waaruit blijkt dat het buitenlands diploma gelijkwaardig is verklaard met de graad van bachelor/master

· Als je je diploma hebt behaald in een andere taal dan het Nederlands, moet je een taalexamen afleggen bij Selor om je kennis van het Nederlands te bewijzen.

Laatstejaarsstudenten kunnen eventueel toegelaten worden tot de selectieprocedure. Als dit het geval is, moet je het exacte academiejaar vermelden en aangeven dat deze kandidaten, als ze slagen in de procedure, pas in dienst kunnen treden wanneer ze het vereiste diploma behaald hebben.

je werkervaring

Vraag alleen ervaring als die noodzakelijk is voor de functie. Formuleer in dat geval concreet waarvoor ervaring wordt gevraagd en hoeveel jaar ervaring wordt vereist. 

je technische competenties

Som de vereiste technische competenties op. 

Technische competenties kunnen bijvoorbeeld zijn: 

· inzicht in bepaalde thema’s, wetgeving …;

· pc-vaardigheid (welke programma’s? welke specifieke kennis van die programma’s?);

· talenkennis (welke talen, op welk niveau, spreken en/of schrijven);

· rijbewijs;

· fysieke vereisten;
· …

Maak waar nodig een onderscheid tussen wat noodzakelijk is en wat een troef vormt. Of wat verworven kan worden tijdens de uitoefening van de functie (bijvoorbeeld ‘je hebt kennis van x of je bent bereid die  kennis op korte termijn te verwerven’.) 

je persoonsgebonden competenties

Selecteer de competenties uit het competentiewoordenboek die cruciaal zijn voor de functie. (http://www2.vlaanderen.be/personeelsbeleid/competentiemanagement/info/index.htm) Beperkt je tot 7 à 9 competenties. Eventueel kun je toevoegen waarom een geselecteerde competentie concreet van belang is voor de functie.

De vier waardegebonden competenties ‘voortdurend verbeteren, ‘klantgerichtheid, ‘samenwerken en ‘betrouwbaarheid zijn belangrijk voor elk personeelslid bij de Vlaamse overheid.  Die moeten dan ook steeds deel uitmaken van de gevraagde competenties.

· Samenwerken

· Betrouwbaarheid

· Voortdurend verbeteren

· Klantgerichtheid

hoe solliciteren?
Geef hier aan hoe kandidaten kunnen solliciteren voor de vacature: 

Solliciteren kan tot .

Om te solliciteren (stuur je je cv en motivatiebrief op, vul je een standaardcv in,…).

Je stuurt het naar (postadres): 

Je kunt het ook mailen naar (mailadres):
selectieprocedure 

Geef hier aan uit welke stappen de selectieprocedure bestaat en desgevallend welk soort testen
 (PC-testen, vaardigheidstesten, assessment center,…) er in de (verschillende stappen van de) selectieprocedure zullen worden ingezet. 
Vermeld hier tevens op basis waarvan de geschiktheid of het geslaagd zijn beoordeeld worden, desgevallend per selectiestap
. 
Neem zeker de bepaling inzake diversiteit binnen de Vlaamse overheid op, met vermelding van de mogelijkheid voor kandidaten met een handicap om redelijke aanpassingen te vragen in de selectieprocedure:
De Vlaamse overheid wil de samenleving waarvoor zij zich inzet zo goed mogelijk weerspiegelen. Je wordt geselecteerd op basis van je kwaliteiten en vaardigheden, ongeacht je geslacht, afkomst, leeftijd of handicap. Als je een handicap hebt, laat ons dat vooraf weten. We zorgen ervoor dat je in de best mogelijke omstandigheden kunt deelnemen aan de selecties. Krijg je de baan? Dan passen we de werkplek zo goed mogelijk aan jouw handicap aan.

Vermeld desgevallend ook de wijze waarop de jury zal worden samengesteld, er een rangschikking zal worden aangelegd, de geldigheidsduur van de selectie en de regels rond het verlies en behoud van een plaats in de reserve. 

ons aanbod

Vermeld hier het aanbod aan de kandidaat. Maak zeker melding van de mogelijkheid om relevante beroepservaring uit de privé-sector of als zelfstandige geldelijk te verlonen (normaal maximaal 9 jaar, voor knelpuntfuncties maximaal 15 jaar)
· Je komt terecht in een dynamische organisatie die oog heeft voor innovatie en die een permanente verbetering van de dienstverlening nastreeft.

· Je krijgt ruime mogelijkheden wat vorming, bijscholing en ondersteuning met moderne ICT-middelen betreft.

· Je werkdruk kan hoog zijn, maar er worden ernstige inspanningen geleverd om het werk zo optimaal mogelijk te combineren met de privésituatie: zo bieden wij je 35 dagen vakantie per jaar en een systeem van glijdende werktijden. Tijdens de schoolvakanties is er in de hoofdkantoren (Brussel, Antwerpen, Hasselt, Gent en Brugge) een professionele opvang voor kinderen tussen 3 en 14 jaar.

· Je woon-werkverkeer met het openbaar vervoer en je hospitalisatieverzekering worden vergoed door je werkgever.
· Alle personeelsleden ontvangen maaltijdcheques (van X euro per gewerkte dag)
· Je wordt aangeworven in de graad van XXX (rang XXX) met de bijbehorende salarisschaal. 

· Relevante beroepservaring in de private sector of als zelfstandige [kan worden erkend door de lijnmanager op basis van de functievereisten en] kan tot maximaal XXX (9 of 15) jaar verloond worden. Je aanvangssalaris is minimaal XXX euro (brutojaarsalaris, aangepast aan de huidige index), reglementaire toelagen niet inbegrepen. Je bruto maandsalaris is dan XXX euro.
· Je eerste XXX maanden vormen een proefperiode met een individueel vormingsprogramma. De proeftijd is niet van toepassing als je als Vlaams ambtenaar al in de graad van de vacature werkt.

meer weten ?

Geef hier aan waar kandidaten terecht kunnen met vragen. Vermeld ook steeds de website over de arbeidsvoorwaarden. 

· Voor extra informatie over de inhoud van de functie kun je contact opnemen met

Voornaam naam, functietitel

Adres:

Tel. : 

E-mail : 

Website afdeling/entiteit

· Voor extra informatie over de selectieprocedure kun je contact opnemen met 

Voornaam naam, functietitel

Adres :

Tel. : 

E-mail :

Website afdeling/entiteit

· Voor extra informatie over de arbeidsvoorwaarden kun je terecht op de website www.vlaanderen.be/arbeidsvoorwaarden,of kun je contact opnemen met 

Voornaam naam, functietitel

Adres:

Tel. : 

E-mail :

Website afdeling/entiteit
� Het is hierbij niet de bedoeling exact aan te geven welke testen ingezet worden. 


� Het gaat hier om de beoordelingsbasis, m.a.w. niet noodzakelijk om de vereiste scores die de kandidaat moet behalen.
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