
 
 

Vacature 
 Directeur personeel en organisatie 

Vondels vzw (M/V) 
1 Vondels vzw 

 
Vondels vzw biedt ondersteuning aan meerderjarige personen met een (vermoeden van) 
beperking, op vlak van wonen, werken en vrije tijd. We ondersteunen ruim 300 cliënten bij hen 
thuis, in onze dagcentra en in onze woningen. Een 100-tal collega’s spannen zich in om de 
cliënten de ondersteuning te geven die zij vragen. We zijn voornamelijk actief in de Westhoek 
en hebben afdelingen in Veurne, Ieper, Zillebeke, Wulvergem en Wervik. 

2 Functieomschrijving 
 

Vondels vzw is een organisatie in volle ontwikkeling. Om onze werking inhoudelijk verder te 
laten groeien op maat van de interne en externe uitdagingen zijn wij op zoek naar een 
gedreven collega om het directieteam te vervoegen.  
 
Als directeur personeel en organisatie ben je lid van het directieteam en verantwoordelijk 
voor het ontwikkelen, implementeren en opvolgen van een eigentijds personeels- en 
organisatiebeleid op maat van Vondels, de deelwerkingen en de medewerkers. Je doet dit 
samen met de algemeen directeur en afgestemd op de orthoagogische doelen. De directeur 
personeel en organisatie stuurt de administratieve ondersteunende diensten aan (onthaal, 
personeelsadministratie, boekhouding, it, fondsenwerving). Je werkt vanuit een drive om de 
diverse medewerkers en competenties binnen de organisatie te versterken.  
 

3 Plaats in het organigram 
De directeur personeel en organisatie rapporteert rechtstreeks aan de algemeen directeur.  

4 Kerntaken 
 

4.1 Uitwerken en implementeren van een hedendaags strategisch 
personeelsbeleid 

• Doelmatige en efficiënte personeelsplanning afgestemd op visie en organisatienoden 
• Instaan voor het ontwikkelen en implementeren van competentie/talentmanagement, 

wervings- en loopbaanbeleid 
• Ontwikkelen van een VTO-beleid en kwaliteitsplanning in tandem met de orthoagoog 

 



 
 
4.2 Organisatiebeleid 

• Samen met de algemeen directeur de missie, visie en waarden vormgeven en 
uitdragen, zowel intern als extern 

• Mee vormgeven aan de ontwikkeling en implementatie van strategische 
doelstellingen  

• Loyaal uitdragen van de collegiaal genomen beleidskeuzes binnen de organisatie 
• Mee vormgeven aan een passende organisatiestructuur voor een organisatie en 

sector in volle verandering 

4.3 Verantwoordelijk voor financiële en administratieve processen 
• Ontwikkelen en implementeren van processen in functie van een gezonde 

bedrijfsvoering en de organisatiedoelen (o.a. in functie van begroting en financiële 
planning). Je kan hiervoor beroep doen op de collega’s van team administratie. 

5 Ons aanbod 
• Je komt terecht in een vereniging met een missie die er toe doet. Met jouw acties heb je 

een impact op veel mensen. 

• Vondels is een financieel gezonde vzw waar waarden als respect en enthousiasme 
belangrijk zijn. 

• We bieden een voltijdse functie in het 38-urenstelsel, verloond volgens barema’s van het 
VAPH, PC 319.01. Daarbovenop bieden we een kostenvergoeding. 
 

6 Jouw profiel 
Vereiste ervaring en kennis: 

• Je bent in het bezit van een masterdiploma of hebt gelijkwaardige kwalificaties en hebt 
minstens 5 jaar ervaring in een leidinggevende functie. 

• Je hebt kennis van HR-management en principes en ontwikkelingen 

• Je hebt kennis en/of affiniteit met de sector van het Vlaams Agentschap voor Personen 
met een Handicap of je bent bereid je er in te verdiepen. 

Vereiste vaardigheden: 

• Je bent een people manager en handelt met respect voor alle medewerkers. 

• Je werkt vanuit een participatieve leiderschapsstijl 

• Je hebt een sterk analytisch vermogen en bent resultaatsgericht 

• Je bent besluitvaardig en kan een onderbouwde visie uitdragen 

• Je kan zelfstandig werken en eigenaarschap opnemen maar bent ook een teamplayer. 

• Je bent creatief en bereid om ook buiten het eigen functiedomein mee te denken in 
functie van de organisatie 



 
 
• Ervaring met syndicaal overleg is een meerwaarde 

 
Bijzonderheden: 

• Een bewijs van goed gedrag en zeden model 2 is vereist 
• Beschikken over een rijbewijs B 

7 Sollicitatieprocedure 
Je solliciteert schriftelijk door het opsturen van uw motivatiebrief en CV per mail naar 
wouter.dursin@vondels.be. U doet dit ten laatste op 09/04/2022. Alle kandidaturen worden 
strikt vertrouwelijk behandeld. 

Er gebeurt een eerste selectie op basis van de brieven en de CV’s. Indien je geselecteerd 
wordt, krijg je een uitnodiging voor een eerste gesprek in de tweede helft van april.  





 


Directeur Personeel en Organisatie  


 
1. FUNCTIEOMSCHRIJVING  


 
PLAATS IN DE ORGANISATIE   
Afdeling Directie 
Organigram ¨ Medewerker  ¨ Leidinggevende  ¨ Stafmedewerker  ý Directie 
Rapporteert aan Algemeen directeur  
Verantwoordelijkheid De directeur Personeel en Organisatie legt verantwoording af aan de algemeen 


directeur. Als lid van het directieteam staat de directeur Personeel en Organisatie 
mee in voor het garanderen van de goede werking en de uitbouw van de 
organisatie. Zij/hij is verantwoordelijk voor het ontwikkelen, implementeren en 
opvolgen van een eigentijds personeels- en organisatiebeleid op maat van 
Vondels, de deelwerkingen en de medewerkers. De directeur P&O stuurt de 
administratieve ondersteunende diensten aan (onthaal, personeelsadministratie, 
boekhouding, it, fondsenwerving). 


 
ARBEIDSOMSTANDIGHEDEN  
Uurregeling  ý Dag    ¨ Avond     ¨ Nacht     ¨ Weekend 
Werkrooster ý Vast ¨ Variabel 
Lichamelijke factoren Computerwerk 


 
RESULTAATSGEBIEDEN  
Strategisch eigentijds 
personeelsbeleid 


Uitwerken en implementeren van een hedendaags strategisch personeelsbeleid.  
§ De uitbouw van een eigentijds strategisch personeelsbeleid. Zowel op vlak van 


personeelsadministratie als op vlak van personeels- en organisatieontwikkeling 
en professionalisering, onder andere: 


- Implementeren van competentie/talentmanagement en 
loopbaanbeleid 


- Rekruteringsbeleid 
§ Eindverantwoordelijk voor een doelmatige en efficiënte personeelsplanning in 


afstemming met directie en op basis van organisatienoden 
§ Organiseert en bewaakt de correcte uitvoering van de functionerings- en 


evaluatiecyclus 
§ Inrichten en opvolgen van een personeelsadministratie die voldoet aan de 


wettelijke bepalingen en in lijn met hedendaagse ontwikkelingen 
§ Mee verantwoordelijk voor het syndicaal overleg 


Organisatiebeleid en -
structuur 


In samenspraak met de algemeen directeur verantwoordelijk voor het evalueren, 
bijsturen en implementeren van organisatiestructuur afgestemd op cliëntnoden en 
personeel 
§ Je gelooft in de kracht van zelfsturende teams en geeft mee vorm aan een 


werkbaar kader hiervoor 
§ Samen met de algemeen directeur vorm geven aan de missie, visie en waarden 


van de organisatie 
§ Samen met de algemeen directeur de missie, visie en waarden vertalen in de 


strategische planning en operationele doelen. 







Cliëntgerichte werking Organisatie van de administratieve diensten in lijn met de organisatievisie en in 
functie van een optimale ondersteuning van teams in de werking en de cliënt 
§ Eindverantwoordelijke voor een cliëntgerichte werking van de administratieve 


diensten 


Interne communicatie Verantwoordelijk voor een vlotte en transparante doorstroom van informatie en 
kennis in de organisatie 
§ Mee verantwoordelijk voor het uitwerken van een intern communicatiebeleid 
§ Mee verantwoordelijk voor het intern uitdragen van missie, visie en strategie 
§ Mee verantwoordelijk voor een correcte en vlotte informatiedoorstroming 


naar de verschillende teams. 
§ Mee verantwoordelijk voor het voorbereiden en leiden van de 


personeelsvergaderingen 
§ Mee verantwoordelijk voor het ontwikkelen van Vondels als lerende 


organisatie (kennismanagement) 


Financieel beleid Verantwoordelijk voor het beheren van financiële middelen en administratieve 
processen, leidend tot een gezonde bedrijfsvoering en ondersteunend aan de 
organisatiedoelen 
§ Verantwoordelijk voor het opstellen van de begroting en periodieke 


begrotingscontrole 
§ Verantwoordelijk voor uitgaven buiten de begroting 
§ Verantwoordelijk voor het aangaan en opvolgen van belangrijke financiële 


beslissingen na akkoord van de Raad van Bestuur 


Kwaliteitszorg Zowel in dagdagelijkse werking als procesmatig instaan voor waarborgen en 
verbeteren van de kwaliteit van elk aspect van de werking door 
§ Het uitwerken van financiële procedures 
§ Het uitwerken en bewaken van administratieve afspraken 
§ Het uitwerken van personeelsprocedures 


 
2. COMPETENTIEPROFIEL  


 
KERNCOMPETENTIES  
Eigenaarschap Individuele verantwoordelijkheid tonen voor het eigen leerproces, de eigen 


resultaatsgebieden en deze van de organisatie 
Samenwerken Actieve bijdrage leveren aan een gezamenlijk resultaat, ook wanneer de 


samenwerking een onderwerp betreft dat niet direct van particulier belang is. 
Cliënt- en klantgerichtheid Het afstemmen van zijn acties op de gevoeligheden, behoeften en wensen van 


cliënten, externe klanten en interne klanten, ook wanneer die niet rechtstreeks 
geuit worden. 


Openheid 
 


Onbevooroordeeld en ongedwongen open staan voor de omgeving 


Integriteit Algemeen aanvaarde sociale, ethische en professionele normen volgen, in 
woord en gedrag. 


Zelfstandigheid Het werk goed uitvoeren zonder ondersteuning, hulp of toezicht van anderen. 
Goed kunnen beoordelen wanneer hij/zij zelf kan beslissen en wanneer niet 


De gedragsindicatoren kan je vinden in het competentiewoordenboek 


 
FUNCTIESPECIFIEKE COMPETENTIES  
Ondernemen Bewust berekende risico’s durven nemen om een vooraf bepaald doel te 


bereiken.  
Visie In staat zijn om zaken op een afstand te bekijken en ze in hun ruimere context te 


plaatsen. 







Netwerken Vanuit verschillende belangen contact leggen en onderhouden. Hierbinnen 
omgaan met verschillende machtsdynamieken.  


Delegeren  Taken en verantwoordelijkheden overdragen, in overeenstemming met de 
mogelijkheden en de motivatie van de medewerker.  


Resultaatgericht handelen  Vasthouden aan de vooropgestelde doelen met het oog op het bereiken van 
resultaat.  


Strategisch handelen Een lange termijn visie kunnen ontwikkelen in functie van een continu 
veranderende omgeving en ze concreet kunnen maken in doelstellingen en 
acties. 


De gedragsindicatoren kan je vinden in het competentiewoordenboek 
 
 


VAKTECHNISCHE COMPETENTIES  
Vakkennis Kennis van HR-management en principes en ontwikkelingen; 


Kennis van organisatiekunde en financieel management. 
Kennis of bereid zijn zich te verdiepen in  de sector VAPH en de haar 
kenmerkende subsidiemechanismen. 
Kennis en inzicht in situationeel leiderschap, groepsdynamica. 


Taal Spreken, begrijpen, lezen en schrijven van correct Nederlands, noties van Frans 
en Engels. 


Computer Toepassing van software voor tekstverwerking, databeheer, internet en e-mail. 
Diploma Masterdiploma of gelijkwaardig door ervaring. Minimaal 5 jaar ervaring in een 


leidinggevende HR-functie en/of financieel management. 
Attesten Rijbewijs B 


Attest goed gedrag en zeden, model 2  
 





