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HR-konsulent (lønn) - 100 % fast stilling
Ved Det humanistiske fakultet, NTNU er det ledig fast stilling som HR-konsulent (lønn) ved fakultetsadministrasjonen, HR- og serviceseksjonen.
Fakultetet har ca 44 ansatte. I HR- og serviceseksjonen arbeider 14 personer, herav 2 med lønnsfaglige oppgaver. Arbeidsoppgavene omfatter
alle sider ved lønnsarbeid, saksbehandling innenfor lønnsområdet med rådgivning og service overfor fakultetsledelsen og alle ansatte.
Fakultetet har ansvar for lønnsproduksjon og brukerstøtte for alle ansatte ved fakultet og institutter.
 
Arbeidsoppgaver - Lønn/Avstemming/Kontroll

Bilagskontroll (variabel lønn, fastlønn og reise)
Interne kontrolltiltak
Registrering av lønn i lønns- og personalsystemet PagaWeb
Veiledning og støtte til ansatte i bruk av PagaWeb
Videreutvikling av rutiner i forbindelse med bruk av PagaWeb
Generelle administrative oppgaver og saksbehandling innenfor HR-området i samarbeid med fakultets øvrige HR-konsulenter

 
Vi søker deg som har:

Relevant to-tre års utdanning fra høgskole/universitet. Manglende formell utdanning kan kompenseres ved relevant erfaring
God systemforståelse, og/eller erfaring med bruk av lønnssystem
God oversikt over statlig avtaleverk og lovverk
Interesse for å arbeide administrativt med lønnsrelaterte problemstillinger
Evne til selvstendig, strukturert og resultatorientert arbeid og god sluttføringsevne
Gode samarbeidsevner og forståelse for servicerollen
Gode engelskkunnskaper, både skriftlig og muntlig

 
Personlige egenskaper vil bli tillagt stor vekt ved vurdering av søkerne.
 
Den som tilsettes, må være forberedt på endring av arbeidsoppgaver.
 
Vi kan tilby utfordrende og varierte arbeidsoppgaver i et åpent og godt arbeidsmiljø.
 
Nærmere opplysninger om stillingen fås ved henvendelse til seksjonssjef Ingrid Vinje, tlf. 73 59 76 86, e-post: ingrid.vinje@ntnu.no eller HR-
konsulent Oddny Hansen, tlf 73 59 76 84, e-post: oddny.hansen@ntnu.no
 
 
HR-konsulent (lønn) blir avlønnet som førstekonsulent fra ltr. 37 til 57 i statens lønnsregulativ, brutto kr 331 800,- til kr 455 900,- per år.
Stillingen vil normalt lønnes mellom ltr. 44 og 50, brutto kr 366 900,- til kr 404 400,- per år. Fra dette trekkes 2 % lovfestet innskudd til Statens
Pensjonskasse.
 
Tilsetting skjer på de vilkår som til enhver tid gjelder for offentlige tjenestemenn, og den som blir tilsatt må finne seg i eventuelle endringer i
arbeidsområdet.
 
På bakgrunn av et personalpolitisk mål om at arbeidsstaben skal gjenspeile befolkningssammensetningen generelt når det gjelder kulturelt
mangfold, oppfordres personer med minoritetsbakgrunn til å søke stillingen. I henhold til ny offentlighetslov kan opplysninger om søkeren bli
offentliggjort selv om søkeren har anmodet om ikke å bli oppført på søkerlisten. Dersom anmodningen ikke blir imøtekommet har søkeren krav
på å bli varslet.
 
Skriv og send søknad elektronisk via denne siden . Merk søknaden med jnr. HF 12-001. Søknadsfrist 31.01.2012.

Tilleggsinformasjon

Arbeidssted:
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