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                                        Funksjonsbeskrivelse
XN-ADM-F13 HR Leder
Nærmeste overordnede:
Stedfortreder:
COO Industri
Cost Controller
KVALIFIKASJONSKRAV:
Kompetanse:

Høgskole-/Universitetsutdannelse og/eller relevant erfaringsbakgrunn.

LO/NHO 40 t grunnopplæring i arbeidsmiljø.

Ledererfaring og/eller erfaring innen personaladministrasjon.

Fagkunnskap innenfor eget ansvarsområde.

Må beherske engelsk skriftlig og muntlig.

Kjenner bedriftens visjoner, mål, verdigrunnlag og ledelsesprinsipper

Er kjent med relevante lover, forskrifter og offentlig saksgang samt OHSAS 18001.
Personlige egenskaper:

Personlig integritet, samarbeidsevne og ferdigheter som lagbygger.

Forbedringsorientert

Være ærlig, tillitskapende og oppriktig i all omgang med informasjon.
ANSVAR OG MYNDIGHET GENERELT:
HMS:

Ansvar for etterlevelse av bedriftens HMS styringssystem.
Kvalitetssikring:

Kjenne til og etterleve bedriftens kvalitetssikringssystem.

Aktiv oppfølging av tilbakemeldinger på kvaliteten av arbeidet som foregår innenfor opplæring.

Lagre alle elektroniske dokumenter i henhold til besluttet filstruktur.

Rapportere avvik.
Lønn/Personal:

Delta i lønnsforhandlinger.

Ansvarlig for bemanningsplanlegging, kapasitetsoversikter og beleggshistogram.

Ansvarlig for ansettelser og oppsigelser av personell

Ansvarlig for å bestille reiser og innkvartering.

Ansvarlig for at dokumentasjonen i personalarkivet er oppdatert til en hver tid.

Ansvarlig for oppfølging ved sykdom

Ansvarlig for oppfølging ved langtidsfravær
HR/Organisasjon:
Generelt:

Ansvarlig for medarbeiderutvikling – rekruttering, medarbeidersamtaler, kompetanseutvikling og administrative rutiner.

Ledelsens kontaktperson mot fagforeningene, samt eksterne partnere innenfor arbeidsliv og utdanning.

Har et spesielt ansvar for å foreslå og å følge opp tiltak for å sikre etterlevelse av konsernets verdier og lederprinsipper.

Gjennomføre nødvendige møter innenfor opplæring og fravær.

Holde Avdelingsleder industri oppdatert om status og utfordringer innenfor sitt ansvarsområde.
Nr. XN-ADM-F13 // Tittel: HR Leder// Dato/Rev.: 06.12.12/1 // Ansvarlig: CEO
Opplæring:

Gjennomføre en årlig kartlegging av bedriftens kompetansebehov.

Utarbeidelse av årlig opplæringsplan.

Gjennomføring av opplæringstiltak i følge plan og budsjett.

Gi støtte og rådgivning vedrørende opplæring og organisasjonsutvikling.

Etablere kontakt med skoler, institusjoner, andre bedrifter og konsulenter som er relevant for opplæringstiltak i bedriften.

Delta i prosjekter knyttet til opplæring.
Økonomi:

Følge opp budsjettet for opplæring.

Etablere samt å få godkjent årlig opplæringsbudsjett.
Kontrakt/Underleverandører:

Ikke noe ansvar.
Salg/Anskaffelser

Ansvarlig for å rekvirere eksterne opplæringstjenester.
Prosjektering

Ikke noe ansvar.
Lager

Ikke noe ansvar
Prosjekt

Følge opp at bedriftens personalpolitikk etterleves i prosjektene.

Ansvarlig for at prosjektenes kompetansekrav er tilfredsstilt.
Nr. XN-ADM-F13 // Tittel: HR Leder// Dato/Rev.: 06.12.12/1 // Ansvarlig: CEO
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