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Functie: 
Operationeel Manager
Plaats in de organisatie

De operationeel manager  legt verantwoording af aan de directeur.
Vervanging

De operationeel manager wordt bij afwezigheid door de directeur vervangen.
Doel van de functie

De operationeel manager is de coördinator van de stichting en tevens de secretaris van het bestuur. Daarnaast bestuurt de operationeel manager het uitvoerende proces rondom de examens; zowel de dagelijkse uitvoering als de noodzakelijke activiteiten in het beheer van de examenprogramma’s. De functie kenmerkt zich daardoor  door een verscheidenheid in activiteiten, waarbij ook het niveau van de activiteiten een breed scala vertoont: van eenvoudig administratief tot bestuurlijk van behoorlijk niveau.
Taken en verantwoordelijkheden

Communicatie informatie

1. Organiseren van informatiebijeenkomsten voor de spoorwegondernemingen, opleidings-bedrijven en andere geïnteresseerde partijen.

2. Uitvoeren van activiteiten uit het communicatieplan.

Secretarieel en administratief 

1. Voorbereiden en verslaglegging bestuursvergaderingen

2. Secretaris van de beheergroepen
3. Proces van klachten/bezwaar/beroep/verzoeken tot herziening: van intake, behandeling en doorgeleiding naar beheergroepen voor inhoudelijke adviezen tot afhandeling en vastlegging. 
4. Financiële administratie: bewaking van factureringsproces uitgaand en verzorgen van betalingen van inkoopfacturen. Administratieve afhandeling met extern administratiekantoor
Management
1. Aansturen van de dagelijkse processen rondom examens, zoals het secretariaat die uitvoert; beschreven o.a. in D04.0 bewaken van de uitvoering van examen processen.

2. Processen D02.0 (Ontwikkelen en vaststellen van examenprogramma’s) en D03.0 (beheren en onderhouden van examenprogramma’s) aansturen voor wat betreft de werkzaamheden daarvoor in de beheergroepen en College van deskundigen.  

3. Verzorgen van de uitvoering van de processen genoemd in procedure C02.0: klachten, afwijkingen en voorstellen tot verbetering

Inkoop en contractering
1. Verantwoordelijk voor het complete proces van Inkoop en leveranciersbeoordeling (proces E01.0)
Kwaliteit
1. Stimuleert het kwaliteitsbewustzijn van de medewerkers van de stichting, de commissies en de door de stichting aangestelde adviseurs.

2. Rapporteert kwaliteitsproblemen binnen zijn werkterrein en organisatie geeft de aanzet tot corrigerende en/of preventieve maatregelen.

3. Is verantwoordelijk voor de naleving van procedures en instructies als omschreven in het kwaliteitshandboek.

Taken gerelateerd aan examenprogramma’s
1. Maken van tariefvoorstellen voor de producten en activiteiten van de stichting, inwegende de kosten die uitvoeringsorganisatie maakt. 

2. Implementatie van examenprogramma’s.

3. Voorzitter van het College van Deskundigen (CvD).

4. Mede selecteren van examinatoren, organiseren en leiden van examinatorbijeenkomsten.
5. Toezichthouders van derden op examenlocaties van die derden selecteren en certificeren.
Personeelszaken
Is mede beoordelaar bij de functievervullingsgesprekken van medewerkers, mede assessor bij Development Centers bij de verlenging van de erkenning van examinatoren en examinator voor nieuwe examinatoren.
Bevoegdheden

1. Is bevoegd tot het zelfstandig aangaan van verplichtingen tot € 10.000,-- en na overleg met de directeur tot € 40.000,--.
2. Is bevoegd tot het nemen van corrigerende en/of preventieve maatregelen om de voortgang en de kwaliteit van het werk te waarborgen.

Functie-eisen

Kennis en ervaring

· afkomstig uit c.q. bekend met de spoorbranche, bij voorkeur kennis van de operaties van spoorwegonderneming

· managementervaring 

· kennis en ervaring met de taken rondom opleiden, certificeren, spoorwegveiligheidszaken

Competenties

· managementcapaciteiten

· kunnen schakelen tussen eenvoudige taken en meer complexe taken

· in staat tot helicopterview, overstijgen en hogere belang kunnen zien

· intellectueel en sociaal vaardig, breed gedragsrepertoire, flexibel
· politieke sensitiviteit, contactueel sterk, representatief
· gedreven, bezielend: weet anderen te enthousiasmeren, te (ver)binden

· reliable, straight, stressbestending
· staat open voor feedback en heeft leervermogen
· pro-actief, maakt tempo

· resultaatgericht en –gedreven

Niveau indicatie: 

· HBO of academisch denk/werkniveau
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