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                f UNCTIEBESCHRIJVING
   Datum : 26 april 2012
   Functiebeschrijving : Medewerker salaris- en personeelsadministratie
   Vastgesteld besluit CvB : 21-8-2012
   Waardering
   Salarisschaal 7
   Context
     * 
       Organisatorische eenheid: Dienst Human Resources en Organisatie
     * 
       Verantwoording: aan Hoofd Human Resources
   De werkzaamheden worden uitgevoerd binnen Scalda.
   De medewerker salaris- en personeelsadministratie werkt ten behoeve
   van de dienst Human Resources en Organisatie. De dienst Human
   Resources en Organisatie draagt bij aan het creëren van een
   inspirerende en gezonde werkomgeving waarin optimaal kan worden
   samengewerkt om de op elkaar afgestemde ambities van de organisatie en
   de medewerkers nu en in de toekomst waar te maken en waarvoor
   medewerkers hun talenten kunnen inzetten en ontwikkelen.
   De medewerker salaris- en personeelsadministratie verricht in het
   bijzonder werkzaamheden binnen een aantal resultaatgebieden:
     * 
       salaris- en personeelsadministratie;
     * 
       helpdesk;
     * 
       ondersteuning collega’s van het team Human Resources van de dienst
       Human Resources en Organisatie;
     * 
       verzuimadministratie;
     * 
       bijdrage aan werkprocessen
   Resultaatgebieden
     1. 
       Resultaatgebied 1
   De medewerker salaris- en personeelsadministratie verricht de salaris-
   en personeelsadministratie.
   Activiteiten:
     * 
       berekent salarissen;
     * 
       bewaakt de eenduidige en juiste toepassing van de CAO, sociale
       wetgeving en andere personele regelgeving;
     * 
       verzorgt de tijdige verwerking en controle van mutaties in het
       salarissysteem, alsmede van personele mutaties in het
       personeelsinformatiesysteem;
     * 
       administratief afhandelen van aanvragen omtrent tegemoetkoming
       verhuiskosten, studiekosten, vergoeding reis- en verblijfkosten,
       verzoeken om ontheffing verhuisplicht, deelname spaarloonregeling
       en dergelijke;
     * 
       controleert de rechtmatigheid van de betalingen.
     2. 
       Resultaatgebied 2
   De medewerker salaris- en personeelsadministratie fungeert als
   helpdesk.
   Activiteiten:
   • beantwoordt vragen over salarisbetalingen en financiële
   arbeidsvoorwaarden;
   • verstrekt informatie aan personeelsleden over min of meer
   gecompliceerde rechtspositionele aangelegenheden en is hen behulpzaam
   bij het indienen van aanvragen;
   • draagt zorg voor het aanleveren van gegevens die fiscaal van belang
   zijn voor medewerkers;
   • beantwoordt vragen over verzuimgegevens;
   • verstrekt informatie aan personeelsleden op het gebied van het arbo
   & verzuimbeleid.
     3. 
       Resultaatgebied 3
   De medewerker salaris- en personeelsadministratie geeft ondersteuning
   aan de collega’s van de dienst HRM.
   Activiteiten:
   • ondersteunt collega’s van het team Human Resources van de dienst
   Human Resources en Organisatie op het gebied van personeels- en
   salarisadministratie;
   • indien gevraagd verstrekt de medewerker informatie omtrent
   bevoegdheden, jubilea, adreslijsten, afkortingen, arbeidsverleden,
   etc.
   • ondersteunt op het gebied van de verzuimadministratie;
   • levert op verzoek informatie/overzichten op vanuit het
   personeelsinformatiesysteem, waaronder voor de voorzieningen;
   • draagt zorg voor de managementrapportages vanuit het
   personeelsinformatiesysteem;
   • verstrekt informatie omtrent verzuim en de voortgang en bewaking
   inzake de Wet verbetering Poortwachter;
   • bewaakt en verstrekt gegevens omtrent CAO regelgeving inzake
   woon-werkverkeer en korting salaris.
     4. 
       Resultaatgebied 4
   De medewerker salaris- en personeelsadministratie voert de
   verzuimadministratie uit.
   Activiteiten:
   • draagt zorg voor de verwerking en controle van verzuimmutaties in
   het personeelsinformatiesysteem;
   • ondersteuning en advisering van leidinggevenden bij de uitvoering en
   bewaking van de voortgang inzake de Wet Verbetering Poortwachter;
   • draagt zorg voor de opzet, verwerking van gegevens en controle ten
   behoeve van de medische dossiers;
   • draagt zorg voor de contacten met de Arbodienst en het UWV
   betreffende de aanlevering van gegevens in het kader van de Wet
   verbetering Poortwachter, Wazo en Ziektewetuitkeringen;
   • draagt zorg voor de controle van de facturen en levert gegevens aan
   Arbodienst en UWV;
   • draagt zorg voor de managementrapportages op het gebied van verzuim,
   signaleert hieruit en ondersteunt de administratieve processen rondom
   het Sociaal Medisch Overleg;
   • levert een bijdrage aan het werkoverleg en de jaarrekening.
     5. 
       Resultaatgebied 5
   De medewerker salaris- en personeelsadministratie levert een bijdrage
   aan werkprocessen
   Activiteiten:
   Signaleert facetten die kunnen bijdragen aan het optimaliseren van de
   werkprocessen en informeert hierover, indien gevraagd, aan de manager
   HR.
   Kader, bevoegdheden & verantwoordelijkheden
     * 
       de medewerker salaris- en personeelsadministratie legt
       verantwoording af aan het hoofd Human Resources over de kwaliteit
       van de ondersteuning aan de collega’s van de het team Human
       Resources van de dienst Human Resources en Organisatie over de
       juistheid en volledigheid van de salaris- en
       personeelsadministratie en de uitgevoerde helpdesktaken;
     * 
       de medewerker salaris- en personeelsadministratie werkt binnen
       voorschriften en procedures voor salaris- en personeelsbeheer, de
       CAO, overige rechtspositionele en fiscale regelingen en
       voorschriften;
     * 
       de medewerker salaris- en personeelsadministratie neemt
       beslissingen bij/over het toepassen van de CAO, wet en regelgeving
       op het gebied van Arbo & Verzuim en andere rechtspositionele- en
       fiscale regelgeving, het beantwoorden en verwerken van vragen van
       medewerkers over o.a. salarisbetalingen en financiële
       arbeidsvoorwaarden, de ondersteuning op het gebied van personeels-
       en salarisadministratie, signalering van facetten die kunnen
       bijdragen aan het optimaliseren van werkprocessen, de wijze van
       ondersteuning en advisering van leidinggevenden bij de uitvoering
       en bewaking van de Wet verbetering Poortwachter, het beantwoorden
       en verwerken van vragen van leidinggevenden, medewerkers en
       instanties op het gebied van Arbo & -Verzuim en de ondersteuning
       op het gebied van Arbo & -Verzuim.
   Kennis en vaardigheden
     * 
       theoretische en praktische kennis van de rechtspositie-
       vergoedings- en tegemoetkomingsregelingen;
     * 
       kennis van en inzicht in relevante wet- en regelgeving op het
       gebied van financiële en personele arbeidsvoorwaarden;
     * 
       kennis van de organisatie, alsmede de werkwijze en procedures
       binnen de organisatie;
     * 
       vaardig in het nauwkeurig en zorgvuldig verwerken van gegevens;
     * 
       communicatieve en schriftelijke vaardigheden;
     * 
       dienstverlenende vaardigheid;
     * 
       werk- en denkniveau: MBO+ ;
     * 
       kennis van vaardig in het hanteren van HR-applicaties en
       MS-Office;
     * 
       kennis van en inzicht in het Arbo & -Verzuimbeleid van de
       organisatie, de CAO MBO, de ZAR en overige wet- en regelgeving op
       het gebied van Arbo & -Verzuim.
   Contacten
     * 
       met collega’s van het team Human Resources van de dienst Human
       Resources en Organisatie om informatie uit te wisselen over zaken
       omtrent de personeels- en salarisadministratie en om tot
       oplossingen te komen;
     * 
       met personeelsleden over hun aanvragen m.b.t. de salaris- en
       personeelsadministratie om vragen te beantwoorden, hen van
       informatie te voorzien en om eventueel tot oplossingen te komen;
     * 
       externen zoals hypotheekverstrekkers, banken en
       deurwaarderskantoren.
     * 
       met de arbodienst en het UWV om informatie uit te wisselen omtrent
       ziekte van personeelsleden;
     * 
       met leidinggevenden bij de uitvoering van het Arbo &
       -Verzuimbeleid om informatie te verschaffen en te verkrijgen en om
       vragen te beantwoorden.
     * 
       met collega’s van de dienst HRM om informatie uit te wisselen
       inzake de verzuimadministratie;
     * 
       met personeelsleden om vragen te beantwoorden en hen van
       informatie te voorzien.
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