'S LEEUWENDAAL

Functie: Senior medewerker salaris en administratie
Hoofdafdeling: Middelen en Services

Afdeling: HRM

Bureau: S&A

Registratie:

Uit de functiebeschrijving zijn de volgende niveaubepalende werkzaamheden opgenomen als
takenpakket van de Senior medewerker salaris en administratie.

e Codrdineren

Stuurt het team Salaris en Administratie functioneel aan

— Coordineert de dagelijkse werkzaamheden van het team

Bewaakt de planning/productie van het team en stuurt zonodig bij
— Houdt de informatievoorziening in stand

¢  Ondersteunen medewerkers

- Behandelt complexe en gevoelige personele zaken met een groot afbreukrisico

— Instrueert en informeert medewerkers S&A over wijzigingen in wet- en regelgeving,
procedures, vergoedingen en technische verwerking

o  Kwaliteitscontrole en bedrijfsvoering
— Bewaakt de kwaliteit van de producten en de eenheid van uitvoering

—  Signaleert en inventariseert knelpunten en adviseert het afdelingshoofd over verbetering
op inhoud en proces

— Levert een bijdrage aan implementatie van nieuwe regelgeving en/of systemen
— Levert input voor de management- en bestuursrapportages
— Bewaakt het In-, Door- en Uitstroomproces.

Koppeling aan bouwsteen
De essentie van de functie is procesbewaking en -verbetering en kwaliteitsbewaking. De functie
heeft hierbij een adviserend karakter. Een indeling in hoofdgroep AB (Advies en Beleid) is passend.

In deze functie staat het codrdineren van het team salaris en administratie centraal. Hierbij is er
sprake van procesbewaking, procesverbetering en kwaliteitsbewaking. In dat kader is er sprake van
het signaleren en inventariseren van knelpunten en het adviseren over de verbetering op zowel
inhoud als proces.

De typering van de functie sluit goed aan bij de omschrijving van bouwsteen AB 9 waar gesproken
wordt over een advies- en beleidsfunctie voor een afgebakend werkterrein, vooral op toepassing
gericht, met in beperkte mate uit te werken beleidsherzieningen. Daarbij is er sprake van
procesverantwoordelijkheid en de verantwoordelijkheid voor het bepalen van de werkwijze, waarbij
eigen analyse vereist is en soms nieuwe oplossingen moeten worden ontwikkeld.

De omschrijving sluit goed aan bij de functie. Er is sprake van een advies- en beleidsfunctie voor
een afgebakend werkterrein, vooral op de uitvoering gericht. Het betreft een adviserende functie
met betrekking tot de (salaris)administratie, waarbij procesbewaking en procesverbetering centraal
staan. Daarnaast is er sprake van coérdineren van het team salaris en administratie, waarbij
medewerkers S&A geinstrueerd en geinformeerd worden over wijzigingen in wet- en regelgeving,
procedures, vergoedingen en technische verwerking. Het inspelen op deze wijzigingen vereist
eigen analyse, waarbij soms nieuwe oplossingen moeten worden ontwikkeld.
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AB 8 is onvoldoende passend. Hierbij is sprake van een advies- en beleidsfunctie, vooral op
ondersteuning gericht. Dit sluit onvoldoende aan bij de processen binnen het team salaris en
administratie, omdat deze voornamelijk op toepassing zijn gericht.

AB 10 gaat een stap te ver. Hierbij is sprake van een advies- en beleidsfunctie voor een werkterrein
met raakvlakken met andere disciplines/beleidsvelden, waarbij regelmatig zelf beleid moet worden
uitgewerkt. Binnen de functie van Senior medewerker salaris en administratie is sprake van
procesverbetering. Er is echter geen sprake van het regelmatig uitwerken van beleid. Dit sluit niet
aan bij de hoofdmoot van deze functie.

Conclusie
Wij adviseren dit jaarplan te koppelen aan bouwsteen AB 9.
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