Directiesecretaris

Functieomschrijving

U staat in voor de codrdinatie en het beheer van de verschillende administratieve taken van het
secretariaat van de dienst. In de dienst ondersteunt u de interne medewerkers en de externe
personen om de gevraagde informatie te verkrijgen. U ondersteunt de dienst/de directie.

Meer concreet:

e Inoverleg met de directeur-generaal beheert u de agenda en de inkomende en uitgaande
berichten, alsook de post en de e-mails.

e U stelt brieven, verslagen, presentaties, e-mails en nota's op en ziet toe op de opmaak
ervan.

e U organiseert vergaderingen en onderneemt de nodige acties (logistiek, catering ...).

e U beantwoordt de vragen (intern/extern) over de werking van de dienst/de directie,
binnen de grenzen van uw bevoegdheden. U beheert een netwerk van interne en externe
contacten binnen de dienst/de directie. U informeert de betrokken personen, staat hen
bij of leidt ze naar gespecialiseerde personen of diensten.

e U ondersteunt het personeel van de dienst/van de directie door verschillende
administratieve taken voor uw rekening te nemen en uit te voeren (kopiéren, scannen en
voorbereiden van documenten, beheer van de telefooncentrale).

e U bent belast met de inventarisatie en de archivering van de documentatie en de
briefwisseling. Tegelijkertijd creéert u een transparant archiveringssysteem, zowel
elektronisch als op papier (structuur van de dossiers en etiketten).

e U stelt de interne werkprocedures op en doet suggesties om deze te verbeteren.

Specifieke Context

De functie situeert bij het Fonds voor de medische ongevallen.

Het Fonds voor de medische ongevallen (FMO) is een nieuwe organisatie met het doel om de
vergoeding van schade ten gevolge vangezondheidszorg voor de slachtoffers of hun
rechthebbenden te organiseren, binnen de grenzen

van de wetgeving.

Hiervoor kan het FMO:

e bij de zorgverlener(s), de zorginstelling, de patiént en aan elk natuurlijk persoon of
rechtspersoon alle documenten en informatie opvragen die noodzakelijk zijn om de oorzaken,
omstandigheden en gevolgen van de schade waarvoor de aanvraag is ingediend, te kunnen
beoordelen;

e een beroep doen op gespecialiseerde zorgverleners om verduidelijking te krijgen over een
specifiek domein van gezondheidszorg;

¢ het vaststellen of de burgerlijke aansprakelijkheid van de zorgverlener die de schade heeft
veroorzaakt daadwerkelijk en voldoende is gedekt door een verzekering. Bovendien kan het FMO
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zich uitspreken over de reikwijdte van de dekking van de, door de zorgverlener, afgesloten
verzekering;



