Functiebeschrijving

Griffier van de Eerste Kamer der Staten-Generaal

Schaal 19 BBRA

Doel van de functie

Het adviseren aan en ondersteunen van de Voorzitter, de Eerste Kamerleden, de Huishoudelijke
Commissie en het College van Senioren, het vertegenwoordigen van de Voorzitter van de Eerste
Kamer der Staten-Generaal en de Eerste Kamer als instelling in (inter)nationaal verband en het
leiding geven aan het ambtelijke apparaat.

Omgeving en positie

De Griffier is een constitutionele ambtsdrager die wordt benoemd door de Eerste Kamer (artikel 61,
tweede lid, Grondwet) en die optreedt als de eerste ambtelijke adviseur van de Voorzitter van de
Eerste Kamer tevens Voorzitter van de Verenigde Vergadering der Staten-Generaal en de Leden.

De Griffier ondersteunt de plenaire vergadering van de Eerste Kamer, het College van Senioren van
de Eerste Kamer en de Huishoudelijke Commissie van de Eerste Kamer. Hij adviseert ten aanzien
van constitutionele, organisatorische, diplomatieke en protocollaire aangelegenheden in brede zin.

De afgelopen jaren is de internationale dimensie van het werk van de Griffier van de Eerste Kamer
sterk toegenomen. Dat is mede het gevolg van de versterking van de rol van de nationale
parlementen van de EU-lidstaten in het Europese besluitvormingsproces. De versterkte rol heeft
ook geleid tot een versterking van de contacten tussen parlementen onderling. Dat vergt dat de
Griffier frequenter met secretarissen-generaal van andere nationale parlementen, als ook het
Europees Parlement, communiceert. Ook in de ons omringende landen behoren de secretarissen-
generaal tot de hoogste ambtenaren van Staat. De internationale contacten van de Eerste Kamer
(en de toegenomen officiéle bezoeken en ontvangsten) hebben ook tot intensivering van de
contacten op hoog diplomatiek niveau geleid.

De Griffier is hoofd van en eindverantwoordelijk voor de ambtelijke organisatie van de Eerste
Kamer, waarin circa 55 ambtenaren werkzaam zijn. De ambtelijke organisatie bestaat uit twee
eenheden: de Inhoudelijke Ondersteuning en de Bedrijfsvoering. Deze worden geleid door
respectievelijk de Eerste Plaatsvervangend Griffier van de Eerste Kamer tevens hoofd Inhoudelijke
Ondersteuning en het hoofd Bedrijfsvoering. De Griffier is voorzitter van het driehoofdige
managementteam en bestuurder in de zin van de Wet op de Ondernemingsraden.

Genoemde hoofden binnen de ambtelijke organisatie opereren met een grote mate van
zelfstandigheid. Hun zelfstandigheid is formeel ingekaderd door de mandatenregeling. In de
praktische uitwerking daarvan wordt van de diensthoofden verwacht dat zij de Griffier, waar nodig,
tijdig informeren over alle feiten en ontwikkelingen waar hij als eindverantwoordelijke weet van
moet hebben.

De Griffier heeft een belangrijke opdracht om als bestuurder en boegbeeld leiding te geven aan de
verdere ontwikkeling van de ambtelijke organisatie van de Eerste Kamer.

Een bijzondere opgave betreft de (voorbereiding van de) verhuizing en de daaropvolgende
begeleiding van de renovatie van het gebouw van de Eerste Kamer. De Griffier heeft daartoe zitting
in de strategische Stuurgroep Renovatie Binnenhof; de aansturing van het interne proces ligt bij
het hoofd Bedrijfsvoering.



De Griffier van de Eerste Kamer heeft als eindverantwoordelijke bemoeienis met alle ambtelijke
facetten van het parlementaire werk: wetgeving, controle op de regering, parlementaire
communicatie, ICT, huisvesting, personeelsbeleid, financién en diplomatieke betrekkingen.

Resultaten

Resultaatgebied 1: Het adviseren aan en ondersteunen van de Voorzitter, de Eerste Kamerleden,
de Huishoudelijke Commissie en het College van Senioren

Treedt op als eerste adviseur van de Leden van de Eerste Kamer, de Voorzitter, de
Huishoudelijke Commissie en het College van Senioren in constitutionele en procedurele
aangelegenheden. De Griffier is tevens secretaris van de Huishoudelijke Commissie en het
College van Senioren. De werkzaamheden in deze kenmerken zich doorgaans door een
gerichtheid op de kortere termijn en vergen van de Griffier een hoge mate van
responsiviteit, een dienstverlenende en zakelijke houding, gericht op de
verantwoordelijkheden, positie, werkwijzen en doelen van (met name) de Voorzitter en de
Huishoudelijke Commissie. Dit vergt naast een gedegen kennis van het constitutionele
proces ook een sterk operationele focus. Veiligheidsaspecten rondom het functioneren van
de Eerste Kamer vergen op strategisch-beleidsniveau visie en sturing van de Griffier.
Heeft - samen met de Voorzitter - een sleutelrol in de verbinding tussen de politieke
besluitvorming en de ambtelijke organisatie. Heeft een goed ontwikkelde antenne voor
politieke, persoonlijke, maatschappelijke en organisatorische kwesties.

Zorgt voor goede en tijdige informatievoorziening richting de Voorzitter waarbij zo veel
mogelijk is geanticipeerd op politiek-bestuurlijke ontwikkelingen.

Adviseert over integriteitsbeleid en integriteitskwesties.

Treedt op als Griffier van de plenaire vergadering van de Eerste Kamer. Is in deze
verantwoordelijkheid belast met de orde van het vergaderproces (operationele focus).
Treedt op als (eerste) Griffier van de Verenigde Vergadering der Staten-Generaal.

Resultaatgebied 2: Het vertegenwoordigen van de Voorzitter van de Eerste Kamer der Staten-
Generaal en de Eerste Kamer als instelling in (inter)nationaal verband

Onderhoudet, in het kader van de versterking van de rol van de nationale parlementen van
de EU lidstaten in het Europese besluitvormingsproces, contacten met de nationale
parlementen van de EU lidstaten in het Europese besluitvormingsproces, i.c. met
secretarissen-generaal van andere nationale parlementen, als ook het Europees Parlement.
Vertegenwoordigt de Kamer(-organisatie) in externe contacten.

Bereidt parlementaire bezoeken aan het buitenland voor.

Begeleidt parlementaire delegaties naar het buitenland.

Draagt de rol van de Eerste Kamer in het politieke proces en de werking van de
parlementaire democratie uit in toespraken, speeches, voordrachten, colleges en lezingen.

Resultaatgebied 3: Het leiding geven aan het ambtelijke apparaat

Geeft leiding aan het constitutioneel ondersteuningsproces en draagt vanuit die
hoedanigheid zorg voor de ontwikkeling van beleid en daarop afgestemde werkwijzen. Is
eindverantwoordelijk voor de resultaten van de gehele ambtelijke ondersteuning.

Geeft vanuit een gedeelde visie richting, ruimte, vertrouwen en verantwoordelijkheid aan
de Eerste Plaatsvervangend Griffier van de Eerste Kamer tevens hoofd Inhoudelijke
Ondersteuning, als ook aan de plaatsvervangend griffiers als griffiers van de
Kamercommissies en aan het hoofd Bedrijfsvoering. Draagt zorg voor duidelijke afspraken
over te behalen resultaten en spreekt hen daar op aan. Heeft zelf voldoende kennis van de
diverse dossiers om, wanneer dit aan de orde is, te kunnen acteren als aanjager en
adviseur.

Is eindverantwoordelijk voor de communicatie van de Eerste Kamer (website en andere
communicatie-uitingen).

Is eindverantwoordelijk voor de inhoud van toespraken die door de speechwriter voor de
Voorzitter worden geconcipieerd.

Is voorzitter van het wekelijkse Overleg Primair Proces (OPP) (Griffier en plaatsvervangend
griffiers).



Is boegbeeld van een in essentie dienstverlenende, ondersteunende organisatie en vervult
een voorbeeldfunctie, onder meer door zelf eigenaarschap te tonen en open te staan voor
feedback en suggesties. Heeft een open stijl en is een samenbindend en inspirerend leider.
Stimuleert dat medewerkers intern en extern vanuit eigen verantwoordelijkheid
samenwerken.

Treedt op als bestuurder in de zin van de Wet op de Ondernemingsraden.

Speelruimte

De Griffier legt verantwoording af aan de Voorzitter en de Huishoudelijke Commissie van de
Eerste Kamer over de kwaliteit van de advisering aan en ondersteuning van de Voorzitter,
de Eerste Kamerleden, de Huishoudelijke Commissie en het College van Senioren over de
efficiéntie en effectiviteit van het richting geven aan bestuurlijke processen en op het in
beweging krijgen van de organisatie, en de operationele uitvoering van de taken van de
ambtelijke organisatie.

De kaders worden gevormd door wet- en regelgeving en het reglement van Orde.

Er is sprake van zeer grote beslissingsvrijheid en grote discretionaire bevoegdheden als
chief executive officer; daarnaast creéert de Griffier zijn eigen speelruimte en pakt het
initiatief.

Kennis, inzicht en competenties

WO werk- en denkniveau.

Academische opleiding.

Bij voorkeur juridische achtergrond met in het bijzonder grondige kennis van en ervaring
met staatsrecht en constitutionele aangelegenheden.

Fundamentele kennis van en inzicht in missie, visie, strategie, beleids- en beheervelden en
-producten van de overheidssectoren en hun onderlinge interactie, (inter)nationaal,
maatschappelijk veld en bedrijfsleven (inter)nationaal.

Fundamenteel inzicht in (inter)nationale politiek-bestuurlijke, financieel-economische,
sociaal-maatschappelijke en organisatorische aangelegenheden, verhoudingen, trends en
andere ontwikkelingen, als ook kennis van de historische ontwikkeling van de
staatsinstellingen.

Brede kennis van en ruime ervaring met financieel-economische processen en inzicht in
bedrijfsvoeringprocessen en begrotingscyclus.

Kennis van de moderne talen (Engels, Frans en Duits).

Vaardigheid in het richting geven aan bestuurlijke processen ook bij tegenslag of oppositie.
Vaardigheid in het initiéren, bouwen en onderhouden van een (inter)nationaal netwerk,
vertegenwoordigen van en onderhandelen namens de Eerste Kamer in het (inter)nationale
politiek-bestuurlijke en sociaal-maatschappelijke veld en het vasthouden aan standpunten
ondanks weerstand en het binnenhalen van gewenste resultaten.

Organisatiecompetenties

Samenwerken: Werkt samen met anderen aan een gezamenlijk doel.

Flexibiliteit: Past het doel en/of de aanpak aan als de omstandigheden daar aanleiding toe
geven.

Resultaatgericht: Richt zich op het bereiken van een vooraf bepaald resultaat.

Functiecompetenties

Aansturen organisatie: Geeft vanuit een visie sturing aan de organisatie.

Politieke en bestuurlijke sensitiviteit: Houdt rekening met de gevolgen van ontwikkelingen,
beslissingen en acties voor de politieke leiding van de Eerste Kamer, het beleid en de
ambtelijke top.

Organisatiesensitiviteit: Houdt rekening met de gevolgen van interne ontwikkelingen,
beslissingen en acties voor de Eerste Kamer en haar organen en de ambtelijke organisatie.
Overtuigingskracht: Spant zich in om anderen te winnen voor een idee of standpunt.
Representatief optreden.

Straalt gezag uit en boezemt vertrouwen in, enerzijds met gevoel voor dienstbaarheid in de
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rol van adviseur van de Kamer, anderzijds als daadkrachtig leidinggevende van de
ambtelijke organisatie.

Visie: Heeft een duidelijke zienswijze op de actuele situatie.

Zelfinzicht: Zicht op de eigen talenten, krachten, zwakheden en motieven voor handelen.

Contacten

Met de Voorzitter van de Eerste Kamer, de Huishoudelijke Commissie en het College van
Senioren en Leden over constitutionele, organisatorische, diplomatieke en protocollaire
aangelegenheden in brede zin.

Met het Georganiseerd Overleg der Staten-Generaal, Hoge Colleges van Staat,
universiteiten, topambtenaren van alle ministeries, andere overheidsinstellingen en
maatschappelijke organisaties over constitutionele, organisatorische, diplomatieke en
protocollaire aangelegenheden in brede zin waarbij gezaghebbend en overtuigend optreden
noodzakelijk is.

Met collega-griffiers van andere nationale parlementen, functionarissen van internationale
organisaties, ambassadeurs en andere diplomaten en de internationale Vereniging van
Secretarissen Generaal van Parlementen en andere buitenlandse relaties over
internationale, Europeesrechtelijke staatsrechtelijke, organisatorische, diplomatieke en
protocollaire aangelegenheden in brede zin.

Als Bestuurder van de Eerste Kamer met de OR over bedrijfsvoeringsaangelegenheden.
Samengevat: de Griffier onderhoudt in- en externe en (inter)nationale contacten over
constitutionele, organisatorische, diplomatieke en protocollaire aangelegenheden in brede
zin om belangentegenstellingen te overbruggen, samenwerkingsverbanden te realiseren,
afspraken te maken en overeenkomsten te sluiten.



