REEKS CONCIERGE

functienr | functienaam punten | schaal
16-007 Conciérge 1 100 B1
16-008 Conciérge 2 155 1
16-009 Conciérge 3 200 Cc2
16-010 | Conciérge 4 270 D2
Toelichting:
Conciérge 1 Startfunctie, VMBO basis
Conciérge 2 Basis conciérge, niveau MBO 1
Conciérge 3 Zelfstandig werkende med, MBO 1,2 of VMBO kader
Conciérge 4 Met veel ervaring. Minimaal MBO 2 met adm en/of ICT kennis.




DZB Leiden Functiebeschrijvingsformulier

Organisatie sleutelfunctie Functietype
Afdeling basisscholen Functiecode  16-007
Functienaam Conciérge 1 Loongroep B1

Omschrijving plaats in de organisatie:

Werkt onder leiding van een ervaren collega en/of schooldirectie, locatieleider van een
basisschool.

[ leidinggevende ]

L. |

: conciérge 2, 3, 4 E—-{ leerkrachten ] [ ......... ]

S s

[ conciérge 1 }r

Doelstelling DZB:

Het bieden van werkzaamheden aan medewerkers in W.S.W.-verband en andere
werkgelegenheidsprojecten en -trajecten, in het kader van het organisatie doel: mensontwikkeling,
waarbij de te leveren diensten en capaciteiten van medewerkers zo optimaal mogelijk op elkaar
worden afgestemd. Waarbij, indien van toepassing, een detachering onderdeel is van een traject
van arbeidsgewenning en/of het opdoen van relevante arbeidservaring, gericht op uitstroom van
de medewerker naar een reguliere arbeidsplaats.

Doelstelling functie:

Het verrichten van ondersteunende werkzaamheden om een optimaal functioneren van de
organisatie te verkrijgen.

16-007 1 conciérge 1



DZB Leiden

Functiebeschrijvingsformulier

Functieclassificatie volgens systeem FC-SW

Opgemaakt door: Y. van Gogh Benaming functie Conciérge 1
Organisatie sleutelfunctie
Afdeling basisscholen
Uitkomst in punten 100
Datum: 26 februari 2016 Loongroep B1
Kenmerken Omschrijving Trap | Pun-
ten
Kennis/ervaring Beperkte technische kennis, kennis van 31 35
huishoudelijk- en schoonmaakwerk. Opleiding op
niveau afgesloten basisonderwijs of VMBO basis
beroepsgerichte leerweg. Beschikt over een VOG.
Samengesteldheid Zeer eenvoudig routine werk, voornamelijk onder 2 25
Routine direct toezicht of volgens opdracht. Mondelinge en
Zelfstandigheid schriftelijke uitdrukkingsvaardigheid voor het geven
Beslissen van toelichting over eenvoudige onderwerpen.
Verantwoordelijkheid Weinig verantwoordelijkheid door controle, toezicht. | 2 10
Enig zelfstandig handelen of oordelen bij
regelmatig weerkerende taken.
Contacten Met leidinggevende, collega en/of leerkrachten 2 15
betreffende uit te voeren werkzaamheden. Met
leerlingen, ouders en bezoekers. Hoffelijkheid
noodzakelijk. Heeft een klantvriendelijke instelling.
Arbeidsomstandig- Werkt zowel binnen als buiten de school. A3 15
heden Regelmatig lawaai van kinderen. H1 0
K1 0
P1 0
Aard van toezicht n.v.t.
Omvang van toezicht n.v.t.
Deze functie werd vastgesteld in de waarderingscommissie d.d. 7 april 2016. Tot. | L.g.
100 | B1
Handtekeningen:
Voorzitter functiewaarderingscommissie Directeur DZB
Datum: Datum:
16-007 3 conciérge 1



DZB Leiden Functiebeschrijvingsformulier

Organisatie sleutelfunctie Functietype
Afdeling basisscholen Functiecode  16-008
Functienaam Conciérge 2 Loongroep C1

Omschrijving plaats in de organisatie:

Werkt onder leiding van een ervaren collega en/of schooldirectie, locatieleider van een
basisschool.

[ leidinggevende ]

l |

Doelstelling DZB:

Het bieden van werkzaamheden aan medewerkers in W.S.W.-verband en andere
werkgelegenheidsprojecten en -trajecten, in het kader van het organisatie doel: mensontwikkeling,
waarbij de te leveren diensten en capaciteiten van medewerkers zo optimaal mogelijk op elkaar
worden afgestemd. Waarbij, indien van toepassing, een detachering onderdeel is van een traject
van arbeidsgewenning en/of het opdoen van relevante arbeidservaring, gericht op uitstroom van
de medewerker naar een reguliere arbeidsplaats.

Doelstelling functie:

Het verrichten van ondersteunende werkzaamheden om een optimaal functioneren van de
organisatie te verkrijgen.

16-008 1 conciérge 2



DZB Leiden

Functiebeschrijvingsformulier

Functieclassificatie volgens systeem FC-SW

Opgemaakt door: Y. van Gogh Benaming functie Conciérge 2
Organisatie sleutelfunctie
Afdeling basisscholen
Uitkomst in punten 155
Datum: 26 februari 2016 Loongroep C1
Kenmerken Omschrijving Trap | Pun-
ten
Kennis/ervaring Beperkte technische kennis. Kennis van 41 55
huishoudelijk- en schoonmaakwerk. Opleiding op
niveau MBO 1. Diploma BHV. Beschikt over een
VOG.
Samengesteldheid Eenvoudig routine werk, voornamelijk 3 45
Routine gestandariseerde taken en onder toezicht / volgens
Zelfstandigheid opdracht. Mondelinge en schriftelijke
Beslissen uvitdrukkingsvaardigheid voor het geven van
toelichting over eenvoudige onderwerpen.
Verantwoordelijkheid Verantwoordelijkheid voor de eigen taken. 3 15
regelmatig controle/toezicht door leidinggevende.
Enig zelfstandig handelen of ocordelen bij
regelmatig weerkerende taken.
Contacten Met leidinggevende, collega en/of leerkrachten 2 25
betreffende uit te voeren werkzaamheden. Met
leerlingen, ouders en bezoekers. Hoffelijkheid en
tact noodzakelijk. Heeft een klantvriendelijke
instelling.
Arbeidsomstandig- Werkt zowel binnen als buiten de school. A3 15
heden Regelmatig lawaai van kinderen. HA1 0
K1 0
P1 0
Aard van toezicht n.v.t.
Omvang van toezicht n.v.t.
Deze functie werd vastgesteld in de waarderingscommissie d.d. 7 april 2016. Tot. | L.g.
155 | C1
Handtekeningen:
Voorzitter functiewaarderingscommissie Directeur DZB
Datum: Datum:
16-008

3 conciérge 2



DZB Leiden Functiebeschrijvingsformulier

Organisatie sleutelfunctie Functietype
Afdeling basisschool Functiecode  16-009
Functienaam Conciérge 3 Loongroep Cc2

Omschrijving plaats in de organisatie:

Werkt onder leiding van schooldirectie of locatieleider van een basisschool.

[ leidinggevende ]

| I

LConciérge3 }{ leerkrachten ] [ ]

Doelstelling DZB:

Het bieden van werkzaamheden aan medewerkers in W.S.W.-verband en andere
werkgelegenheidsprojecten en -trajecten, in het kader van het organisatie doel: mensontwikkeling,
waarbij de te leveren diensten en capaciteiten van medewerkers zo optimaal mogelijk op elkaar
worden afgestemd. Waarbij, indien van toepassing, een detachering onderdeel is van een traject
van arbeidsgewenning en/of het opdoen van relevante arbeidservaring, gericht op uitstroom van
de medewerker naar een reguliere arbeidsplaats.

Doelstelling functie:

Het verrichten van ondersteunende werkzaamheden om een optimaal functioneren van de
organisatie te verkrijgen.

16-009 1 conciérge 3



DZB Leiden

Functiebeschrijvingsformulier

Functieclassificatie volgens systeem FC-SW

Opgemaakt door: Y. van Gogh Benaming functie Conciérge 3
Organisatie sleutelfunctie
Afdeling basisschool
Uitkomst in punten 200
Datum: 26 februari 2016 Loongroep C2
Kenmerken Omschrijving Trap | Pun-
ten
Kennis/ervaring Redelijke technische kennis, kennis van 41 |70
huishoudelijk- en schoonmaakwerk, basis
administratieve kennis. Opleiding op niveau MBO
1,2 of VMBO kader beroepsgerichte leerweg. Heeft
een BHV diploma. Beschikt over een VOG.
Samengesteldheid Routine werk, waarbij enig zelfstandig handelenis | 4 65
Routine vereist. Zelfstandig handelen vraagt eenvoudige
Zelfstandigheid beslissingen. Mondelinge en schriftelijke
Beslissen uvitdrukkingsvaardigheid voor het geven van
toelichting over eenvoudige onderwerpen.
Verantwoordelijkheid Verantwoordelijkheid voor de eigen taken. Controle | 3 25
door leidinggevende en indirect door
opdrachtgevers. Enig zelfstandig handelen of
oordelen bij regelmatig weerkerende taken.
Contacten Met leidinggevende, collega en/of leerkrachten 2 25
betreffende uit te voeren werkzaamheden. Met
leerlingen, ouders en bezoekers. Hoffelijkheid en
tact noodzakelijk. Heeft een klantvriendelijke
instelling.
Arbeidsomstandig- Werkt zowel binnen als buiten de school. A3 15
heden Regelmatig lawaai van kinderen. HA1
K1
P1
Aard van toezicht n.v.t.
Omvang van toezicht n.v.t.
Deze functie werd vastgesteld in de waarderingscommissie d.d. 7 april 2016. Tot. | L.g.
200 | C2
Handtekeningen:
Voorzitter functiewaarderingscommissie Directeur DZB
Datum: Datum:
16-009 3 conciérge 3



DZB Leiden Functiebeschrijvingsformulier

Organisatie sleutelfunctie Functietype
Afdeling basisscholen Functiecode  16-010
Functienaam Conciérge 4 Loongroep D2

Omschrijving plaats in de organisatie:

Werkt onder leiding van schooldirectie of locatieleider van een basisschool.

[ leidinggevende ]

| |

L conciérge 4 }{ leerkrachten ] [ ]

Doelstelling DZB:

Het bieden van werkzaamheden aan medewerkers in W.S.W.-verband en andere
werkgelegenheidsprojecten en -trajecten, in het kader van het organisatie doel: mensontwikkeling,
waarbij de te leveren diensten en capaciteiten van medewerkers zo optimaal mogelijk op elkaar
worden afgestemd. Waarbij, indien van toepassing, een detachering onderdeel is van een traject
van arbeidsgewenning en/of het opdoen van relevante arbeidservaring, gericht op uitstroom van
de medewerker naar een reguliere arbeidsplaats.

Doelstelling functie:

Het verrichten van ondersteunende werkzaamheden om een optimaal functioneren van de
organisatie te verkrijgen.

16-010 1 conciérge 4



DZB Leiden Functiebeschrijvingsformulier

Functieclassificatie volgens systeem FC-SW

Opgemaakt door: Y. van Gogh Benaming functie Conciérge 4
Organisatie sleutelfunctie
Afdeling basisscholen
Uitkomst in punten 270
Natum: 26 februari 2016 Loongroep D2
Kenmerken Omschrijving Trap | Pun-
ten
Kennis/ervaring Redelijke technische kennis, kennis van 41l | 100
huishoudelijk- en schoonmaakwerk. Basis
administratieve kennis. Kennis onderwijs-gebonden
ICT apparatuur. Opleiding op niveau MBO 2 met
een ruime ervaring. Heeft een BHV diploma.
Beschikt over een VOG.
Samengesteldheid Semi-routinematige werkzaamheden, waarbij 5 100
Routine zelfstandig handelen vereist is. Overleg bij
Zelfstandigheid afwijkende situaties. Mondelinge en schriftelijke
Beslissen uitdrukkingsvaardigheid voor het geven van
toelichting over uiteenlopende onderwerpen.
Verantwoordelijkheid Verantwoordelijk voor de eigen taken. Controle 3 30
indirect door leidinggevende. Begeleid indien van
toepassing een onervaren collega. Zelfstandig
handelen of oordelen binnen het eigen
takenpakket.
Contacten Met leidinggevende, collega en/of leerkrachten 2 25
betreffende uit te voeren werkzaamheden. Met
leerlingen, ouders en bezoekers. Hoffelijikheid en
tact noodzakelijk. Heeft een klantvriendelijke
instelling.
T\rbeidsomstandig- Werkt zowel binnen als buiten de school. A3 15
heden Regelmatig lawaai van kinderen. H1 0
K1 0
P1 0
Aard van toezicht n.v.t.
Omvang van toezicht n.v.t.
Deze functie werd vastgesteld in de waarderingscommissie d.d. 7 april 2016. Tot. | L.g.
270 | D2
Handtekeningen:
Voorzitter functiewaarderingscommissie Directeur DZB
Datum: Datum:

16-010 3 conciérge 4



