Werknemers die misbruik maken van hun machtspositie, die hun
werkervaring hebben verzonnen of die strafbare feiten hebben gepleegd I » 1
die relevant zijn voor hun functie? Als bedrijf of organisatie wilt u m
voorkomen dat u ze aanneemt. Maar hoe werft u betrouwbaar Pgo
personeel? Screening van kandidaten kan de risico’s sterk beperken. Deze
tekst biedt een praktisch hulpmiddel.

Waarom screening van belang is?

Incidenten kunnen ook in uw bedrijf / organisatie voorkomen: een inkoper die een onderaannemer
een klus bij hem thuis laat doen in ruil voor een opdracht. Een financieel medewerker die facturen
betaalt voor niet geleverde diensten en daar zelf gelden voor opstrijkt. De commercieel adjunct-
directeur die vertrouwelijke gegevens doorspeelt aan een concurrent. Een uitvoerder die materiaal
afroept en een deel ervan meeneemt naar huis. Ordinaire diefstal ... Het komt geregeld voor dat
werknemers niet integer handelen. En dat kan nare gevolgen hebben voor u als werkgever. Reden
genoeg om potentiéle werknemers professioneel te screenen, en er alles aan te doen om
betrouwbaar personeel aan te nemen.

Hoe kunt u sollicitanten screenen? Voor welke functies is dat nodig? En waarop screent u dan?

Er is behoefte aan handvatten, zo is gebleken. Aanleiding voor screeningsautoriteit Justis, onderdeel
van het ministerie van Veiligheid en Justitie, om een brochure uit te geven. Die brochure ‘vertalen’
wij hier naar de situaties binnen de bouw- en vastgoedwereld, woningcorporaties en
onderaannemers/toeleveranciers zoals de installatie- of schildersbranche.

Er kunnen allerlei redenen zijn waarom nieuwe werknemers niet voldoende gescreend worden. Soms
is onvoldoende duidelijk welke risico’s aan bepaalde functies kleven en ziet de leiding het belang niet
in van screening. In sommige gevallen heeft de organisatie wel procedures opgesteld voor screening.
Dan komt het erop aan dat mensen zich eraan houden: dat directieleden en personeelsmanagers
doordrongen zijn van het nut, en de mogelijkheden hebben om de screening uit te voeren. En soms is
nog onvoldoende bekend welke hulpmiddelen er beschikbaar zijn voor screening.

Praktisch hulpmiddel

U heeft best veel mogelijkheden om kandidaten te screenen. Het hierboven genoemde Justis kan u
daarbij helpen, met bijv. een Verklaring Omtrent het Gedrag (zie www.justis.nl)

De tips in deze tekst zijn bruikbaar voor directies, en P&0O- of HRM-medewerkers. In de praktijk zijn
zij degenen die besluiten om nieuw personeel te (laten) screenen. Vaak worden meer middelen
ingezet naarmate de functie risicovoller is. De screening moet proportioneel zijn: in verhouding staan
tot de functie. Eerst volgen vijf eenvoudige checks die u altijd zou kunnen uitvoeren. Daarna volgt
wat u nog meer kunt doen.

Screening — voor welke functies? ->Voor functies waar misbruik een risico is.

Hoe belangrijker het voor de functie is dat de werknemer integer is, hoe eerder een goede screening
nodig is. Screening is aan te raden voor alle integriteitsgevoelige functies in uw organisatie. Denk aan
managers met veel bevoegdheden, medewerkers die omgaan met geld en goederen, en
medewerkers die toegang hebben tot gevoelige informatie of werken in bepaalde
ruimten/gebouwen (opslag van materieel, machines, opslag van materialen). Die functies komen
voor in allerlei organisaties: bouwbedrijven, woningcorporaties, producenten van chemische
bouwstoffen, etcetera.

Inventariseer risico’s per functie

Gebruik de tabel hierna om de risico’s te inventariseren per functie of functiegroep in uw organisatie.
Een medewerker kan gevoelig zijn voor omkoping of diefstal als hij bijvoorbeeld schulden heeft. Via
screening kunt u erachter komen of dat het geval is, bijvoorbeeld door bepaalde openbare bronnen
te raadplegen. Zie verderop.




Vragen over functionarissen

1 | Vertrouwelijke informatie

Hebben ze de beschikking over
vertrouwelijke of strategische
informatie?

2 | Omgaan met geld

Houden ze zich bezig met
ontvangen, declareren, uitgeven
of toekennen van gelden?

3 | Machts- en monopoliepositie

Kunnen ze op basis

van status/deskundigheid
invloed uitoefenen

op besluitvorming of personen?

4 | Rechten en bevoegdheden

Kennen ze rechten of
bevoegdheden toe aan
personeel ?

Vragen over functionarissen

5 | Goederen en diensten

Schaffen ze goederen of
diensten aan, doen ze
aanbestedingen?

6 | Handhaven

Houden ze toezicht op de
naleving van regels?

7 | Solistisch handelen

Voeren ze alleen of zeer
zelfstandig kwetsbare
handelingen uit of nemen ze
besluiten zonder dat er controle
is?

8 | Invloedsfeer

Werken ze direct met
bewoners en/of bedrijven
waardoor ze beinvlioed
kunnen worden?

9 | Toegang

Hebben ze toegang tot bepaalde
ruimtes, systemen en stoffen?

Risico’s

Doorspelen/verkopen van
informatie, wijzigen, manipuleren of
misbruik ervan maken

Fraude, diefstal, verduistering,
omkoping, belangenverstrengeling

Machtsmisbruik

Misbruik van bevoegdheden,
fraude, omkoping

Risico’s

Diefstal, fraude, omkoping

Omkoping

Ombkoping, machts- misbruik,
misbruik van bevoegdheden, fraude

Diverse vormen van
belangenverstrenge- ling

Misbruik, diefstal,

Voorbeelden van functies

Systeembeheerder, personeels- of
communicatie-medewerker,
projectontwikkelaar

Financieel medewerker,
medewerker inkoop

Leidinggevende functies

Systeembeheerder, vergun-
ningenverstrekker

Voorbeelden van functies

Projectleider, medewerker
inkoop, medewerker
projectbureau

Opzichter, gemandateerd
toezichthouder,
bouwmanagementbureau,
accountant.

Directeur, opzichter,
medewerker
buitendienst

Medewerker buitendienst,
loketfunctie woning-
corporatie

Logistiek medewerker, werf-
leider, laboratorium-
medewerker



Laat zwaarte van screening afhangen vanrisicoprofiel
Hieronder staat een voorbeeld van hoe een organisatie functietypesonderscheidtende controlesinzwaarte laat

oplopen.

Identiteitscontrole
Referenties over minimaal de
afgelopen driejaar

Controle van diploma’s
Verklaring Omtrent het Gedrag

[ OO

Naast de controles onder 1:

2 [l Financiéle controle: uvittreksel BKR,
insolventieregister, KvK, Kadaster
[J Referenties over minimaal de
afgelopen zes jaar
[J Onderzoek naar(vroegere)
bestuursfuncties

CHECK 1:

Controleer paspoort of identiteitskaart

Vraag het identiteitsbewijs van nieuwe werknemers op, controleer het en bewaar er een kopie van.
Daartoe is elke werkgever verplicht.

[J Vraagaltijd om het origineel, neem geen genoegen met een kopie

[J Maak een goed leesbare kopie, of nog beter: scan

[J in kleur en op hoge resolutie (beide kanten van het identiteitsbewijs en alle relevante bladzijden
van het paspoort)

L] Bekijk of het identiteitsbewijs nog geldig is

[J Ga na of het document vervalst kan zijn: komen foto, leeftijd, lengte in het document overeen met
de persoon? Is het document onbeschadigd?

[J Controleer of naam, geboortedatum en -plaats, geslacht en Burgerservicenummer overeenkomen
met de gegevens op de sollicitatiebrief of het sollicitatieformulier.

CHECK 2:

Vraag originele diploma’s en cijferlijsten op

Diploma’s, cijferlijsten en certificaten zijn gemakkelijk na te maken of te manipuleren. Controleer ze daarom
goed.

Maak zelf een kopie van de originele documenten, neem geen kopie van de kandidaat aan

Is het origineel ‘bij een brand verloren gegaan’?

Laat dan een gewaarmerkte kopie opvragen bij de opleidingsinstantie

Vergelijk de afgiftedatum van het document met

de opleidingsperiode in het curriculum vitae (cv) van de kandidaat

Ga bij twijfel na of de onderwijsinstelling bestaat

of bestaan heeft in de genoemde periode

Controleer of naam en geboortedatum hetzelfde zijn als die op het cv en het identiteitsbewijs
Bedenk dat een cijferlijst met meerdere onvoldoendes niet bij een geldig diploma zal horen
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[J Let op vreemde fluctuaties in cijfers (bijvoorbeeld een hoog cijfer voor de ene vreemde taal en een
laag cijfer voor een andere vreemde taal): een 3 is gemakkelijk te veranderen in een 8, een 5 in een
6,eneen4ineen9

[J Vraag de kandidaat bij afkortingen van vakken op de cijferlijst waar deze voor staan (ook al weet u
het antwoord zelf)

CHECK 3:

Bestudeer cv en vraag referenties op.

O

Uit een curriculum vitae kan veel worden opgemaakt. Vraag goed door hierop tijdens
sollicitatiegesprekken.

Vraag door over (betaalde) nevenactiviteiten zoals bestuursfuncties, omdat er sprake kan zijn van
belangenverstrengeling

Let op hiaten in het cv en vraag naar de reden

Probeer na te gaan of een minder geslaagde werkervaring (bijvoorbeeld ontslag in de proeftijd)
wordt verdoezeld (soms wordt daarvoor de gewerkte periode wat opgerekt en de datum van de
indiensttreding bij de volgende werkgever juist wat naar voren gehaald)

Vraag ook door op privéactiviteiten omdat die kunnen impliceren dat iemand zich in een risicovol
milieu begeeft of in een milieu dat de organisatie imagoschade kan toebrengen

Stem altijd af met de sollicitant: respecteer het als die geen toestemming geeft om contact op te
nemen met een bepaalde referent

Vraag referenten alleen om informatie die direct verband houdt met de functie

Bespreek de verkregen informatie altijd met de sollicitant

CHECK 4:
Zoek op internet

[0 Via zoekmachines als Google en wieowie.nl kunt u veel te weten komen over mensen. Ze
publiceren zakelijke en persoonlijke gegevens via Twitter of Facebook, schrijven blogs of laten
reacties achter op fora. Dit betekent niet zonder meer dat die informatie klopt, of relevant is voor
de beoordeling van iemands geschiktheid voor de functie. Ga er dus terughoudend mee om en
meld het de sollicitant als u online verkregen informatie bij de selectieprocedure gebruikt.

[J Zet in Google voor- en achternaam tussen aanhalingstekens om letterlijke tekst te zoeken. Dat
levert meer specifieke resultaten op

[J Vervang de voornaam door de voorletter en zoek nog eens, bijvoorbeeld “J. Verburg”

[J Ga bij twijfel evt. ook globaal de vrienden en contacten na die uit de zoekopdracht naar voren
komen; ook die informatie kan bruikbaar zijn

CHECK 5:

Kondig screening aan in de vacaturetekst

Meld al in de vacaturetekst dat de kandidaat tijdens de sollicitatieprocedure gescreend gaat worden. Dit
kan kwaadwillenden afschrikken. Bijvoorbeeld “Voor indiensttreding dient een Verklaring Omtrent het
Gedrag te worden overgelegd” of “Een persoonsonderzoek kan deel uitmaken van de selectieprocedure”.
Ook kunt u integriteit als één van de functievereisten opnemen.



Verklaring Omtrent gedrag
Hoe de overheid voor u screent

Relevante strafbare feiten:

Als werkgever kunt u een Verklaring Omtrent het Gedrag (VOG) verlangen van de kandidaat. Uit zo’n
verklaring blijkt dat eerder gedrag van een persoon een aanstelling in een specifieke functie niet in de weg
staat. Veel werkgevers maken er gebruik van: er worden bij Justis jaarlijks zo’n 800 duizend VOG’s
aangevraagd. Voor sommige functies is het wettelijk verplicht om een VOG aan te vragen, bijvoorbeeld voor
leraren, gastouders en taxichauffeurs. Maar ook voor andere beroepen kan een VOG geéist worden. Via
Justitieel Documentatiesysteem — Screeningsautoriteit Justis beoordeelt of iemands gedrag in het verleden een
bezwaar vormt voor het vervullen van een bepaalde functie. Daarvoor wordt het Justitieel
Documentatiesysteem geraadpleegd. In eerste instantie bekijkt Justis gegevens van de afgelopen vier jaar. Als
er justitiéle gegevens (in de volksmond: strafblad) gevonden worden in die periode, dan wordt verder
teruggekeken. Bij een blanco strafblad wordt de VOG verstrekt. Maar ook met een strafblad kan iemand een
VOG ontvangen: een snelheidsovertreding is bijvoorbeeld niet relevant voor een leraar, maar wel voor een
chauffeur. Justis weegt steeds het belang van de aanvrager af tegen het belang van de samenleving. Als
werkgever bepaalt u zelf waarop de werknemer wordt gescreend voor de functie die hij gaat bekleden. U kiest
daarvoor uit de beschikbare screeningsprofielen.

Meer dan screening alleen

Deze tekst richt zich vooral op werving en selectie van integer personeel. Natuurlijk zijn er meer
maatregelen om de integriteit van het personeel te bevorderen. U kunt bijvoorbeeld:

[l integriteitsschendingen en de gevolgen ervan op intranet plaatsen

] medewerkers een verklaring laten ondertekenen

[ integriteit noemen in de arbeidsovereenkomst

[ het ‘vierogenprincipe’ hanteren (bepaalde handelingen moeten door twee mensen worden
verricht)

L] functie-roulatie invoeren

Voor eventuele vragen kunt u ons altijd bellen: Van Leeuwen P&0O

Tel. 013 -514 1220

Deze tekst is een bewerking van een uitgave van Justis, onderdeel van het Ministerie van Veiligheid
en Justitie.



