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Plaats binnen de organisatie
[bookmark: _GoBack]De werkzaamheden worden uitgevoerd binnen het Bestuursbureau van de stichting Scholengroep Leonardo da Vinci Leiden. Het hoofd Gemeenschappelijke Administratie is direct gepositioneerd onder het College van Bestuur (CvB). De Scholengroep is een stichting, die 2 brinnummers met 4 scholen voor voortgezet onderwijs (VO) beheert (2800 leerlingen). De werkzaamheden worden verricht binnen het Bestuursbureau van de stichting.

De afdeling 
De Gemeenschappelijke administratie  levert ondersteunende diensten  en draagt bij aan de ontwikkeling, uitvoering en ondersteuning van stichtingsbreed beleid op de terreinen leerlingenadministratie, financiën, personeel en administratief applicatiebeheer. Het Bestuursbureau heeft 18 (parttime) medewerkers waarvan er 6 onder het hoofd Gemeenschappelijke administratie vallen. 

De werkzaamheden
De werkzaamheden van het hoofd Gemeenschappelijke administratie bestaan uit het adviseren van het CvB en de directies van de scholen, het ontwikkelen, uitvoeren en evalueren van het meerjarenplan, het richting en sturing geven aan de planning- en control-cyclus en auditen en het leidinggeven aan de medewerkers van de afdeling.
Het Bestuursbureau is zich nog aan het ontwikkelen. Dit betekent dat de organisatieprocessen van de beleidsterreinen (met een focus op financiën en personeel & organisatie) door het nieuw aan te stellen hoofd Gemeenschappelijke administratie opgezet en uitgebouwd dienen te worden. 
Voor de werkzaamheden bij resultaatgebied 3 (richting en sturing geven aan de planning- en control-cyclus en auditen) geldt dat het hoofd Gemeenschappelijke administratie verantwoordelijk is voor de uitvoering van deze werkzaamheden. Deze werkzaamheden worden deels door de functionaris zelf uitgevoerd en deels gedelegeerd naar medewerkers.

Resultaatgebieden 
1. Advisering van het CvB  bij haar bestuurlijke verantwoordelijkheid.
· Het bestuderen van relevante ontwikkelingen op mogelijke instellingsbrede consequenties en deze vertalen naar lange termijn doelstellingen voor de Scholengroep;
· Het uitbrengen van (beleids)adviezen aan het CvB over de te ontwikkelen strategische doelen en de vast te stellen randvoorwaarden en beleidskaders voor de Scholengroep;
· Het adviseren van het CvB over bijsturing van (de uitvoering van) het beleid van de Scholengroep; Het adviseren van de schooldirecties over het bijsturen van (de uitvoering van) het beleid van de school;
· Het toetsen van beleidsvoornemens op bedrijfseconomische en personele consequenties en aangeven van alternatieven op het niveau van de Scholengroep en op schoolniveau 
· Het voorbereiden van bestuursbeslissingen op strategisch en tactisch niveau met betrekking tot de verdeling van middelen voor nieuw beleid en vervangingsinvesteringen en financiële kaders ten behoeve van de jaarrekening, de (meerjaren)begroting en de deelbegrotingen;
· Het verschaffen van alle gewenste bestuurlijke informatie;
· Het aggregeren van managementinformatie voor (tussentijdse) rapportages aan CvB, RvT, GMR en directies van scholen. .
2. Ontwikkeling, uitvoering en evaluatie van het meerjarenplan van de Gemeenschappelijke administratie op de diverse beleidsterreinen (terreinen financiën, personeel en organisatie, leerlingenadministratie en administratief applicatiebeheer)
· Het vertalen van de strategie van de stichting naar het meerjarenplan voor de Gemeenschappelijke administratie met daarin kaderstellende doelstellingen voor de diverse beleidsterreinen;
· Het signaleren en integreren van verschuivingen in beleidsdoelstellingen, wet- en regelgeving en politieke, maatschappelijke en technologische ontwikkelingen;
· Het dragen van verantwoordelijkheid voor de totstandkoming van het beleid op diverse beleidsterreinen van de Gemeenschappelijke administratie en de (jaar)plannen, begrotingen en activiteitenplannen;
· Het zorgdragen voor de implementatie, evaluatie en zo nodig bijstelling van beleid op diverse beleidsterreinen van de Gemeenschappelijke administratie en het aansturen van projecten in dit kader en/of toezien op de aansturing van projecten;
· Het bewaken van de realisatie van de doelstellingen in het meerjarenplan van de Gemeenschappelijke Administratie en van de kwaliteit van de uitvoering van de dienstverlening ten aanzien van de diverse terreinen van de afdeling;

3. Richting en sturing geven aan de planning- en control-cyclus en auditing. De functionaris is daarbij verantwoordelijk voor onderstaande resultaten.
· De opstelling van adviesnotities ten aanzien van het beleid voor besturing en beheersing;
· De ontwikkeling en het onderhoud van een format jaarplan en rapportages voor de onderscheiden scholen/vestigingen;
· Het volgen van relevante ontwikkelingen en zorgen voor de vertaling naar voorwaarden voor het verkrijgen van tijdige en adequate managementinformatie;
· De controle van bedrijfsprocessen door het (laten) verrichten van audits;
· Monitoring en optimalisatie van de administratieve organisatie en de interne controle en het implementeren van verbeterprocessen binnen de Scholengroep;
· Een adequate koppeling van de managementinformatie op de verschillende beleidsterreinen en de verschillende eenheden binnen de Scholengroep;
· De totstandkoming van de jaarrekening, het jaarverslag en het kwaliteitsrapport;
· De totstandkoming van tussentijdse rapportages, analyses, adviezen en voorstellen;
· Advisering van de bestuurder en directeuren over financieel beheer, personeelszaken, leerlingenadministratie en planning&control.
4. Geeft leiding aan medewerkers van de Gemeenschappelijke administratie (Leerlingenadministratie, financiële administratie, personeel- en salarisadministratie, administratief applicatiebeheer)

Speelruimte
Beslissingen: Neemt beslissingen over/bij het uitbrengen van (beleids)adviezen aan het CvB over de door de bestuurder te ontwikkelen doelen en de vast te stellen randvoorwaarden en beleidskaders voor de Scholengroep, het vertalen van de strategie van de stichting naar het meerjarenplan voor het de Scholengroep met daarin kaderstellende doelstellingen voor de diverse beleidsterreinen, het (laten) opstellen van adviesnotities ten aanzien van het beleid voor besturing en beheersing en bij het leidinggeven aan de medewerkers van de Gemeenschappelijke administratie.
Kader: Algemene strategische beleidslijnen en de relevante wet- en regelgeving
Verantwoordelijkheden: Er is een beoordeling op 
· de bruikbaarheid van adviezen aan het CvB en de directies van de scholen; 
· de ontwikkeling, uitvoering en evaluatie van het meerjarenplan van de Gemeenschappelijke administratie op de diverse beleidsterreinen;
· het leidinggeven aan medewerkers van de Gemeenschappelijke administratie; 
· het inrichten en sturen van de planning&control-cyclus en auditen binnen de Scholengroep, 
· het samenwerken met collega’s binnen de Scholengroep en relevante (externe) organisaties.

Kennis en vaardigheden
· WO/HBO+ werk- en denkniveau;
· Brede theoretische kennis van bedrijfseconomie;
· Kennis van en ervaring met planning&control;
· Kennis van het financieel-economisch proces binnen het (voortgezet) onderwijs en de daaraan ten grondslag liggende wet- en regelgeving;
· Kennis van personeels- en salarisadministratie 
· Inzicht in politiek-bestuurlijke verhoudingen en de besluitvormingsprocessen binnen de instelling, het (voortgezet) onderwijs en de overheid.
· Vaardigheden in het analyseren en beoordelen van de beleidsvoornemens van de organisatorische eenheden;
· Vaardigheid in het initiëren van nieuwe ontwikkelingen op het gebied van planning en control;
· Vaardigheid in het optimaliseren en uitdragen en draagvlak creëren van de planning&control-functie binnen de Scholengroep;
· Vaardigheid in het opstellen van advies- en beleidsnotities en rapportages;
· Vaardigheid in het leidinggeven aan een multidisciplinair team.
· Vaardigheid in het samenwerken met collega’s en externe organisaties.

Contacten
· Met het CvB over te ontwikkelen strategische doelen om te adviseren en om de consequenties van beleidsvoornemens en de alternatieve voorstellen te bespreken;
· Met de directeuren en hoofden van dienst om met hen te overleggen, hen te adviseren en draagvlak te creëren voor beleid en om planningen met elkaar te bespreken;
· Met externe personen en instanties over begroting, jaarrekening, leerlingengegevens,  financiën en financiering om toelichting te geven;
· Met medewerkers van de Gemeenschappelijke administratie om hen aan te sturen.
· Met de overige medewerkers van het Bestuursbureau om effectief en efficiënt samen te werken aan de doelen van de Scholengroep.
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