Functiebeschrijving

Gegevens van de functie

Medewerker Ziekteverzuim
Hoofdafdeling 1 Middelen en Services
Afdeling : HRM

Bureau :  Salaris en Administratie
Functieregistratie : MS-307
Bouwsteenfunctie : ABS8

Specifieke functie eisen

Opleidingsniveau

Specifieke kwalificaties

Algemeen: Verzuimadministratie

De komende jaren zal in het proces van verzuimbegeleiding de ondersteuning van de
arbodienst verminderen, omdat we ‘in eigen regie’ willen gaan werken bij de
verzuimbegeleiding. Leiding, HRM en medewerkers zullen de verzuimbegeleiding daarom meer
zelf ter hand moeten nemen. Van de medewerker verzuim wordt een actieve rol en bijdrage
verwacht in die ontwikkeling.

RESULTAATGEBIEDEN

Resultaatgebied 1: Verzuimadministratie

e Registreert ziek- en herstelmeldingen in Pims.

e Monitort verzuimdossiers in Digitale Poortwachter, op gebruik en kwaliteit zoals de Wet
Verbetering Poortwachter voorschrijft.

e Ondersteunt leidinggevenden in het gebruik van Digitale Poortwachter.

Resultaatgebied 2: Verzuim- en Arbo ondersteuning

e Monitort leidinggevenden en HRM-adviseurs in het nemen van hun rol in de
doorontwikkeling van verzuimbegeleiding naar het eigen regiemodel. Ondersteunt,
enthousiasmeert en adviseert alle actoren hierin. Schakelt indien gewenst, de adviseur
mens & werk van de Arbodienst hierbij in.

e Bespreekt het actuele verzuim met de Arbodienst en informeert overige betrokken
partijen daarover.

e Informeert leidinggevende, HRM-adviseur en Arbodienst over opvallend individueel
ziekteverzuim.

e Informeert en adviseert leidinggevende, HRM en Arbodienst in de proceskant van de
verzuimbegeleiding.

e Ontwikkelt mede, ondersteunt en organiseert projecten in het kader van Arbo en
ziekteverzuim.

e Onderhoudt contacten met externe organisaties.




Resultaatgebied 3: Wet- en regelgeving

Beoordeelt aanvragen zwangerschaps- bevallingsverlof.

Verzorgt de aanvragen van een zwangerschaps- en bevallingsuitkering bij het UWV.
Verwerkt aanvragen i.h.k.v. het IZA-bedrijfszorgpakket.

Informeert medewerkers over wet- en regelgeving en salarisaspecten.

Beoordeelt consequenties van individueel ziekteverzuim op salaris, vergoedingen,
verlof en informeert belanghebbende daar over schriftelijk.

e Houdt vakkennis en landelijke ontwikkelingen bij op het vakgebied.

Kerncompetenties

Competentie
o Klantgerichtheid
e Resultaatgerichtheid
o Initiatief
e Overtuigingskracht
e Communiceren
e Samenwerken
e Analyseren
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