	OPIS DELOVNEGA MESTA - VZOREC



	OSNOVNI PODATKI O DELOVNEM MESTU

	Naziv delovnega mesta:
	VODJA KADROVSKE SLUŽBE
	Šifra DM:
	XXXX

	Organizacijska enota:
	
	Šifra enote:
	XXX

	Tarifni razred:
	VII.

	Nadrejeno delovno mesto :
	DIREKTOR

	Tip delovnega mesta:
	Vodilno/vodstveno
	X
	Strokovno tehnično
	
	Proizvodno
	
	Režijsko
	X

	Kraj opravljanja dela:
	Sedež podjetja
	X
	Poslovne enote
	
	Na terenu
	
	
	


	1. VSEBINA DELA:

	· načrtovanje in izvajanje kadrovske politike v skladu s poslovnimi in strateškimi cilji podjetja

· priprava postopkov za izbor kandidatov 

· priprava pogodb o zaposlitvah in drugih pogodb, ki urejajo razmerja z zaposlenimi 

· vzpostavitev sistema plač in priprava vhodnih podatkov za izračun plač

· načrtovanje sistema izobraževanja in razvoja kadrov

· priprava predlogov za napredovanje zaposlenih

· vodenje, planiranje, organiziranje, usklajevanje in kontrola poslovanja kadrovskega oddelka

· spremljanje izvajanja nalog in ocenjevanje uspešnosti skupin in posameznikov

· mentorstvo, izobraževanje in uvajanje sodelavcev

· vodenje projektov in sodelovanje v projektnih skupinah


	2. OSNOVE ZA DELO:

	Pravilniki, predpisi, navodila za delo:
	Zakonodaja s področja delovnega prava, Pravilniki, Standardi

	Delovna sredstva:
	računalnik

	Predmeti dela:
	


	3. POGOJI ZA ZASEDBO DELOVNEGA MESTA:


	Strokovna izobrazba (stopnja, smer):
	VII. stopnja družboslovne, ekonomske, pravne, kadrovske ali druge ustrezne smeri

	Alternativna izobrazba (stopnja, smer):
	VII/1. stopnja družboslovne, ekonomske, pravne, kadrovske ali druge ustrezne smeri

	Delovne izkušnje na primerljivih delih:
	5 let

	Poskusno delo:
	6 mesecev

	Pripravništvo:
	DA/NE


	Dodatna potrebna znanja
	

	Tuji jeziki
	Angleški jezik
	razumevanje - tekoče, govorjenje - tekoče, pisanje - tekoče

	
	Nemški jezik
	razumevanje - dobro, govorjenje - dobro, pisanje - dobro

	Računalniška znanja
	Urejevalnik besedil 
	zahtevno

	
	Delo s preglednicami 
	zahtevno

	
	Delo z bazami podatkov
	zahtevno

	Drugo
	Odlično poznavanje zakonodaje s področja delovnih razmerij

	
	Odlično poznavanje sodobnih kadrovskih praks

	Potrebne veščine in sposobnosti 
	Usmerjenost k doseganju zastavljenih ciljev

	
	Skrbnost, natančnost in doslednost pri izvajanju zastavljenih nalog

	
	Komunikativnost in usmerjenost za delo v timu

	
	Organizacijske in vodstvene sposobnosti


	4. ODGOVORNOST

	· za varovanje osebnih podatkov, poslovne tajnosti in varovanje ugleda podjetja

	· za izvajanje dela v skladu z zakoni, predpisi in standardi

	· za doseganje načrtovanih rezultatov enote 

	· za sodelovanje pri poslovanju družbe v okviru dogovorjenih stroškov

	· za učinkovite stike in odnose s strankami znotraj in zunaj podjetja in jasno komuniciranje z vodstvom


	5. OSTALE ZAHTEVE IN POGOJI:  
	DA/NE

	Konkurenčna klavzula
	DA

	Predhodni preizkus znanja  
	

	Vodstvene in organizacijske sposobnosti
	DA



