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GEMEENTE ALBRANDSWAARD 
 
FUNCTIEBESCHRIJVING 
 
Organisatieonderdeel :  Griffie 
Naam functie  :  Raadsadviseur / commissiegriffier 
Functienummer  :   
 
 
Functie-inhoud 
1. Advisering raad 

 
- treedt op als adviseur van de raad, het presidium, het voorzittersoverleg en de raadsleden 
- stelt in overleg met de griffier de agenda samen, woont raadsvergaderingen bij, fungeert als 

vraagbaak voor raadsleden en burgers, draagt zorg voor bewaking audio-opnames  
- organiseert en bewaakt de kwaliteit van (de inhoud van) het politieke besluitvormingsproces, 

raadsagenda -en voorstellen 
- draagt bij aan visieontwikkeling op de verbetering van de professionele invulling van de 

kaderstellende, controlerende en volksvertegenwoordigende rol van de raad 
- analyseert relevante stukken en doet voorstellen met betrekking tot het ontwikkelen of wijzigen 

van processen, plannen en instrumenten 
- verzorgt de informatievoorziening aan de raad en bewaakt de uitvoering van raadsbesluiten 
- verricht onderzoek, volgt en evalueert ontwikkelingen op politiek-bestuurlijk terrein 

 
2. Ondersteuning commissies / carrousels 

 
- treedt op als secretaris van carrouselvergaderingen, commissie/werkgroepbijeenkomsten en 

ondersteunt daarbij de voorzitter  
- bereidt vergaderingen voor, stelt in overleg met de voorzitter de agenda op met bijbehorende 

voorstel voor besluitvorming, draagt zorg voor het toelichten en samenvatten van de essentiële 
punten, het verzorgen van de besluitvorming/terugkoppeling van de vergadering naar de leden 
van de commissies / carrousels en het bewaken van de voortgang van de uitvoering van 
besluiten 

- verdiept zich inhoudelijk in onderwerpen welke aan carrousels kunnen of zullen worden 
voorgelegd en omtrent onderwerpen waarover carrousels mogelijk ongevraagd geadviseerd 
dienen te worden 

 
3. Overige werkzaamheden 

 
- vervangt de griffier bij diens afwezigheid 
- onderhoudt contacten binnen de ambtelijke organisatie en het college over advisering en 

afstemming over zaken die bij de raad spelen 
- onderhoudt contacten met raadsleden en burgerraadsleden over advisering en afstemming 

en bestuurlijke processen 
- onderhoudt contacten met maatschappelijke en belangenorganisaties, medeoverheden, 

georganiseerde en individuele burgers over inspraak en participatieprocessen 
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Akkoord griffier:      
datum:       
handtekening:      
 
Vastgesteld door de gemeenteraad d.d.  


