Handreiking functioneringsgesprek gemeentesecretaris

Uitgangspunten:

A.
Houdt jaarlijks een functioneringsgesprek tussen (leden van) college B&W en gemeentesecretaris.

B. Gespreksdeelnemers zijn vanwege het college tenminste de burgemeester, de wethouder P&O en de secretaris. 

N.b. Per gemeente kan worden bezien of er ook andere gesprekken / gespreksdeelnemers zijn (bijv. vanwege de gemeenteraad, resp. MT / DR).

C.
Plan gesprek ruimschoots op tijd, en zorg voor een goede voorbereiding.

D.
Uitnodiging en agenda gesprek worden schriftelijk door burgemeester/wethouder P&O in concept ruim voor het gesprek aan de secretaris voorgelegd.

E.
De secretaris vult zonodig de agenda aan/benoemt nadere gespreksthema’s.

F.
Voor het gesprek zelf wordt tenminste 1,5 uur uitgetrokken, op een locatie waar de kans op storing minimaal is.

G.
Het gesprek is tweezijdig, op basis van uitwisseling van zienswijzen en opvattingen.

H.
Eén van de deelnemers stelt een schriftelijke samenvatting in concept op, waarin m.n. wederzijdse constateringen/afspraken helder worden vastgelegd.

I.
Na aanpassing/accordering door de secretaris wordt het verslag ter vertrouwelijke kennis gebracht van het college van B&W.

J.
De secretaris doet verslag van de voornaamste bevindingen van dit gesprek aan MT/DR.

K.
Het verslag wordt in het PD van de secretaris bewaard gedurende maximaal 3 jaar.

Formulier Functioneringsgesprek B&W - Secretaris

Datum gesprek:
 

Deelnemers:

1. 

2. 

3. 

1. Resultaten

· Hoe verloopt de vertaling van het bestuurlijke niveau naar dat van de bedrijfsvoering?

· Hoe worden gemaakte afspraken, zowel richting B&W als organisatie vertaald resp. nagekomen?

· Hoe is de inbreng van de secretaris in overlegsituaties:

a. in het college/de raad(scommissies);

b. in de organisatie (DR/MT, stafoverleggen etc.);

c. extern (profilering/ambassadeursfunctie).

Toelichting/opmerkingen:

2. Vooruitkijken naar de gewenste resultaten
· Welke verwachtingen heeft het college van de rolinvulling van de secretaris?

(Leidinggeven, Organisatieontwikkeling, Advisering en ondersteuning, Externe omgeving)

· Welke resultaten vraagt het college van de secretaris.

· Wat zijn de voorwaarden/condities waaronder de secretaris daarmede succesvol kan opereren?

· Op welke wijze zijn deze resultaten meetbaar?

Toelichting/opmerkingen:

3. Ondersteuning  en aansturing door het bestuur
· Krijgt de secretaris voldoende informatie en feedback van (de leden van) het college van B&W?

· In hoeverre wordt de secretaris “gefaciliteerd” door het college?

· Stimuleert het bestuur in voldoende mate de motivatie en de persoonlijke ontwikkeling van de secretaris?

· Is er voldoende ruimte voor de inbreng van overwegingen door de secretaris die met de organisatie, management en bedrijfsvoering samenhangen?

· Zijn de wederzijdse verwachtingen/opvattingen van zowel het college, de organisatie als ook de gemeentesecretaris omtrent zijn taakinvulling/prioritering van werkzaamheden helder, en in voldoende mate geëxpliciteerd?


Toelichting/opmerkingen:

4.
Werkomstandigheden

· Zijn de taken van de secretaris, zowel qua a) bestuursondersteuning en b) management/bedrijfsvoering voor eenieder helder en inzichtelijk?

· Zijn de taken reëel uitvoerbaar en in evenwicht voor wat betreft de bestuurlijke resp. de organisatorische componenten?


Toelichting/opmerkingen:

5.
Gewenste vorming/opleiding/ondersteuning:
· Op welke wijze heeft de secretaris de afgelopen periode gewerkt aan zijn/haar persoonlijke ontwikkeling?

· Is het gewenst dat de secretaris nadere invulling geeft aan professionele ontwikkeling van zijn/haar vaardigheden d.m.v. vorming en opleiding?

· Bestaat er van de zijde van de secretaris behoefte aan coaching/begeleiding c.a.?

Toelichting/opmerkingen:

6.
Overige gesprekspunten:

(vooraf in te brengen door burgemeester/wethouder P&O resp. secretaris).

7.
Samenvatting afspraken:
8.
Korte evaluatie van het gesprek:
9.
Voor accoord:
burgemeester,

wethouder P&O, 


secretaris,

