

Inhoudsopgave
1.	Werving en selectie	2
2.	Administratie	4
3.	Verlof	5
4.	Rapportages	6
5.	Verzuim	9
6.	Functioneel beheer	11



[bookmark: _Toc86046125]Werving en selectie
De manager is op de hoogte van zijn formatieruimte en stelt rekening houdend met zijn formatieruimte een vacature open voor werving.
 
1.1 Laat zien hoe een vacature aangemaakt wordt aan de hand van een vastgesteld voorbeeld format waar zo weinig mogelijk hoeven te worden ingevuld. 
1.2 Laat zien hoe de vacature eerst intern (intern betekent zichtbaar voor alle 4 de organisaties) en dan extern (de gehele markt) geplaatst kan worden via meerdere kanalen. Gebruik IGOM als een van de voorbeeldkanalen.
De wervingsprocedure wordt doorlopen. 
1.3 Laat zien hoe hierbij een kandidaat kan solliciteren inclusief de manier waarop de kandidaat zijn gegevens invult. 
1.4 Laat zien hoe de selectie verloopt (meerdere gespreksrondes met verschillende selectiecommissies) rekening houdend met voorrangskandidaten, waaronder interne kandidaten
1.5 Laat zien hoe de communicatie naar de kandidaten verloopt en hoe en welke gegevens opgeslagen worden in het HR-systeem. 
Hieruit komt een geschikte kandidaat, Sophie van der Brück.
1.6 Laat zien hoe kandidaten (collectief) afgewezen kunnen worden en/of als reservekandidaat kunnen worden geclassificeerd. Vervolgens wordt Sophie uitgenodigd voor een arbeidsvoorwaardengesprek. 
1.7 Laat zien hoe zij een uitnodigingsbrief ontvangt met een integriteitsverklaring die digitaal getekend wordt en na controle opgenomen in het personeelsinformatiesysteem voor indiensttreding. Hierbij rekening houden met bescherming van de gegevens. Laat de uitnodiging zien inclusief bijlage.

Sophie heeft een positief arbeidsvoorwaardengesprek gevoerd en wordt met ingang van 1 februari 2022 aangenomen voor bepaalde tijd van 1 jaar.
Sophie heeft van 16 september 2019 tot en met 15 maart 2020 al eens stage gelopen bij de gemeente. De gegevens van Sophie worden automatisch geïmporteerd in het personeelsinformatiesysteem. Laat dit zien. Gegevens uit het arbeidsvoorwaardengesprek worden digitaal tijdens het gesprek ingegeven en gekoppeld aan het personeelsinformatiesysteem. Laat dit zien. Haar gegevens:
S.O. van der Broeck
Geboren 20-1-1994
Bergstraat 3 A 7021 XG Zelhem
Functie: Beleidsmedewerker Jeugd
Soort dienstverband: contract voor bepaalde tijd van 1 jaar met een proeftijd van 1 maand
Salarisgegevens: aanloopschaal 9, periodiek 3
Aantal uren per week: 20
Arbeidsmarkttoelage: 10%
Faciliteiten: badge, account, laptop, telefoon (aan de hand van voorbeeldfuncties roepnaam van de functie)

1.8 Laat zien hoe bijvoorbeeld de ICT afdeling een signaal ontvangt van de nieuwe medewerker met haar rechten.
1.9 Laat zien dat Sophie een bevestigingsmail krijgt van hetgeen besproken in het arbeidsvoorwaardengesprek en via een link naar het systeem kan om nog aanvullende gegevens invoeren (zoals Loonheffingskorting is van toepassing, Bankrekeningnummer: NL98INGB0003856625, Overig: Sophie heeft een WAJONG uitkering en de werkgever zal een premiekorting ontvangen) en leest hier alvast informatie van haar nieuwe werkgever. 

Tijdens het informatiegesprek bespreken ze deze informatie (IKB, Pensioen, arbeidsongeschiktheidsverzekeringen, zorgverzekering).
Alle gegevens voor het maken van een arbeidsovereenkomst en aanvragen faciliteiten zijn nu bekend in het personeelsinformatiesysteem. De faciliteiten (inlogaccount, device, systeemtoegang, telefoon, mail, etc.) zijn afhankelijk van soort dienstverband en functie.
Vanuit het systeem rolt automatisch een digitale arbeidsovereenkomst, deze wordt digitaal getekend door werkgever en werknemer en opgenomen in het digitale personeelsdossier van de medewerker. 

1.10 	Laat zien hoe het personeelsdossier inzichtelijk is voor de administratie.
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1.10 Laat zien hoe een medewerker de periodieke verhoging van een medewerker gaat, waarbij de verhogingsdatum 17 december 2020 is. 
1.11 Laat zien hoe onbetaald verlof aangevraagd wordt.
1.12 Laat in het systeem zien welk effect onbetaald verlof heeft op het salaris van Piet als hij volledig onbetaald verlof heeft gedurende 4 maanden. 
1.13 Laat zien hoe het systeem 2 simultane functies met verschillende salarisschalen verwerkt en hoe het systeem de bijbehorende financiële gevolgen (salaris, verlof etc.) inzichtelijk maakt.
1.14 Laat zien hoe een medewerker kan kiezen voor uitbetaling van een deel van het IKB.
1.15 Laat zien hoe een manager een medewerker een inconviëntentoelage met terugwerkende kracht kan toekennen. 
1.16 Laat zien hoe een transitievergoeding wordt berekend en hoe dit uitbetaald wordt.
1.17 Laat zien hoe betaald ouderschapsverlof aangevraagd kan worden voor 4 uur per week gedurende 2 maanden en laat de salaristechnische consequenties zien.
1.18 Laat zien hoe het systeem terugwerkende kracht mutaties over de jaargrens verwerkt. Gebruik als voorbeeld de waardeverhoging van een schaalstap door een CAO-wijziging
1.19 Laat zien hoe een beeldschermbril declaratie ingediend kan worden en hoe het systeem voorkomt dat binnen een periode meerdere declaraties gedaan worden. 

Jeroen is 16 jaar en komt voor de periode 15 juni tot 15 augustus vakantiewerk doen. Hij krijgt hiervoor 10% boven minimumloon. Daarnaast krijgt hij 8,75% vakantierechten en 8% vakantietoeslag en 6,75% eindejaarsuitkering. Hij werkt de eerste maand 20 uur per week en de 2e maand 36 uur per week. 

1.20 Laat zien hoe zijn loonstrook eruit ziet.
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1.21 Laat zien hoe de medewerker zijn huidige verlofsaldo kan bekijken.
1.22 Laat zien hoe de medewerker kan zien wat de vervaldata van de verschillende verlofpotjes zijn.
1.23 Maak op de meeste gebruikersvriendelijke manier in jullie systeem een verlofaanvraag aan voor deze medewerker voor een 2-wekelijkse periode, startend op een woensdag.
1.24 Laat zien welke informatie de manager heeft bij het goedkeuren van de verlofaanvraag.
1.25 Laat zien hoe de medewerker kan zien van welk verlofpotje zijn verlof is afgetrokken.
1.26 De medewerker werkt met terugwerkende kracht sinds een maand 40 uur in de week. Laat zien hoe de verlofopbouw veranderd en hoe dit inzichtelijk is voor de medewerker.
1.27 Laat zien hoe de manager van zijn afdeling inzicht krijgt in de verlofsaldo van zijn afdeling (verlofstuwmeer)
1.28 Laat zien hoe de medewerker ouderschapsverlof aanvraagt, hoe dit wordt toegekend en waar de ouderschapsverlof voor de medewerker inzichtelijk is.
1.29 Een medewerker vraagt zwangerschapsverlof aan tijdens een periode van ouderschapsverlof. Laat zien hoe het systeem ondersteunt in de noodzakelijke acties.
1.30 Een medewerker vraagt aanvullende geboorteverlof aan (WIEG). Laat zien hoe dit proces is ingericht.
1.31 Wat moet de salarisadministratie doen om de wet WIEG mutatie te verwerken en hoe zie je de mutaties op de loonstrook. 
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Een HR-adviseur heeft een bilateraal overleg met een leidinggevende; tijdens de bila bespreken ze de actuele formatie en bezetting, mogelijke vacatureruimtes en urenuitbreidingen en schaalverhogingen van medewerkers.

1.32 Laat een rapport zien waarin van het team Informatisering zowel de formatie als de bezetting per functienaam EN HR21 functienaam en bijbehorende functieschaal in uren en in FTE worden weergegeven. Formatie en bezetting met een tijdelijke urenuitbreiding worden apart, ook in uren en in FTE, weergegeven. Het verschil in uren en in FTE tussen de formatie en bezetting wordt apart weergegeven.
1.33 In het rapport is het mogelijk om de bezetting zowel op functieniveau, als persoonsniveau te tonen. Op persoonsniveau wordt de persoonlijke salarisschaal, periodiek en het bruto maandsalaris in euro’s getoond.
1.34 Laat in het rapport zien hoe er kan worden gefilterd in soort arbeidsrelatie (bepaalde tijd, onbepaalde tijd en inhuur) en welk effect dit heeft op gevulde formatie en bezetting. 
 
De formatie en bezetting uit het HR-systeem vormt de basis voor de personele begroting van het team Informatisering.

1.35 Laat zien hoe op basis van het rapport formatie en bezetting, een begroting van de personele kosten er uit ziet over het hele jaar tot de huidige maand. Laat vervolgens zien hoe de begroting zich verhoudt tot de realisatie.
1.36 Laat zien hoe met behulp van de begroting en realisatie een prognose kan worden gemaakt van de personele kosten voor de rest van het jaar. 
1.37 Laat in het rapport zien dat inhuur wordt weergegeven, en laat vervolgens zien welk effect het continueren van alle huidige inhuur heeft op het inhuurbudget van het team.
1.38 Laat zien hoe looncomponenten als toelagen en IKB worden weergegeven en kunnen worden uitgesloten.
1.39 Laat zien hoe per boekingscode getoond kan worden wat hier aan gekoppeld staat, per periode.

 Het team Informatisering maakt zich zorgen over de mate van verzuim binnen het team, en het aandeel van het team op de statistieken van de hele organisatie. De HR-adviseur bespreekt met de teammanager de verzuimstatistieken aan de hand van rapportages.

1.40 Laat in een rapport een overzicht van medewerkers uit het team Informatisering zien in de periode van het voorgaande jaar, waarin per medewerker uit het team wordt aangegeven:
1.40.1 Hoeveel keer een medewerker zich ziek gemeld heeft in de 12 maanden voor de peildatum, met een visueel signaal als een medewerker zich meer dan 3x heeft ziek gemeld;
1.40.2 Of er tijdens het verzuim van een medewerker sprake is geweest van samengesteld verzuim;
1.40.3 In welke duurklasse(n) het verzuim van de medewerker zich bevindt;
 
De teammanager HRM ontvangt een vraag van de gemeenteraad van een van de gemeenten over de werkzaamheden voor de gemeente van het team het afgelopen jaar. De gemeenteraad wil weten:

1.41 Hoeveel medewerkers in dienst zijn getreden, hoeveel medewerkers naar een andere functie of team zijn doorgestroomd, en hoeveel medewerkers uit dienst zijn getreden;
1.42 Hoeveel dienstreisdeclaraties er zijn aangevraagd en verwerkt door salarisadministratie;
1.43 Hoeveel beeldschermbrillen er zijn gedeclareerd;
1.44 Hoeveel fietsen er via het IKB zijn gekocht;
1.45 Hoe lang het proces van werving tot selectie tot indiensttreding duurt.Laat zien hoe bovenstaande gegevens vanuit het systeem in een rapport worden weergegeven.

Met de afgelopen corona periode maakt de organisatie zich zorgen over mogelijke verlofstuwmeren onder medewerkers. De organisatie wil inzichtelijk krijgen om hoeveel verlof het gaat en wat de waarde van het verlof is. Daarnaast wil de organisatie in beeld krijgen of er bepaalde trends te herkennen zijn wat betreft meer of minder verlof opnemen in bepaalde teams met het oog op werkdruk, en of er verschillen zijn in deeltijd en voltijd medewerkers.

1.46 Laat in een rapport de organisatie zien uitgesplitst in de onderliggende niveaus, met op medewerkersniveau de contracturen per week, het actuele verlofsaldo en de actuele waarde van het verlofsaldo in euro’s, op peildatum 1 juli.
1.47 Laat in het rapport zien hoe het verlofsaldo is opgebouwd qua verlofrechten wettelijk en bovenwettelijk verlof met ingangsdatum en vervaldatum.
1.48 Laat inzicht in verlofsaldo zien in relatie tot de contracturen van de persoon, verschil wettelijk en bovenwettelijk. 
 
De organisatie wil zich voorbereiden op de vergrijzing van medewerkers, en wil inzichtelijk krijgen welke medewerkers de komende 10 jaar met pensioen gaan. 

1.49 Laat zien hoe je een rapport bouwt. In het rapport wordt de volgende informatie getoond:
1.49.1.1 Het totaal aan medewerkers over de hele organisatie dat per jaar in de komende 10 jaar de organisatie vanwege het bereiken van de pensioengerechtigde leeftijd zal verlaten;
1.49.1.2 Het totaal aan medewerkers per team dat per jaar in de komende 10 jaar vanwege het bereiken van de pensioengerechtigde leeftijd zal bereiken;
1.49.1.3 De namen van de medewerkers en de datum dat zij de pensioengerechtigde leeftijd zullen bereiken, per team per jaar in de komende tien jaar.

Er is behoefte om begrotingen op te stellen
1.50 Laat zien hoe je een begroting van de personele kosten opstelt:
1.50.1 Op basis van de formatie
1.50.2 Op basis van de bezetting
1.50.3 Rekening houdend met de verwachte loonstijgingen
1.50.4 Laat zien hoe onderscheid gemaakt kan worden tussen primaire kosten of alle loonkosten.
1.50.5 Laat een prognose zien van de realisatie tot en met december van het lopende jaar.
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Werknemer heeft een arbeidsovereenkomst voor 32 week. De arbeidstijd is verdeeld over 4 dagen per week (maandag, dinsdag, donderdag en vrijdag).
Werknemer heeft een salaris conform schaal 8, salarisnummer 8 Cao Gemeenten en geniet 16 uur per week betaald ouderschapsverlof vanaf 1 januari 2021. In november 2020 heeft hij € 200,- bruto als periodieke aan salaristoelagen ontvangen en in december 2020 €150,- bruto. En daarvan is een onbelaste vergoeding woon-werkverkeer. Werknemer kan IKB uitruilen voor diverse doelen.
Betrokkene is ziek geweest:
· van 9 oktober 2020 t/m 16 oktober 2020 voor 100%
· van 13 november 2020 t/m 11 december 2020 voor 100%
· van 14 december 2019 t/m 3 januari 2021 voor 100%
vanaf 4 januari 2021 re-integreert betrokkene:
· voor 7 uur (4 x 1,5 uur);
· vanaf 13 januari 2021 8 uur (4 x 2 uur);
· vanaf 27 januari 2021 12 uur (4 x 3 uur);
vanaf 3 februari 2021 is betrokken medewerker voor 16 uur hersteld;
per 24 februari 2021 is betrokken medewerker volledig hersteld.
werknemer heeft van 21 december 2020 t/m 3 januari 2021 verlof gehad.
Laat zien;

1.51 Hoe de medewerker zijn ziekmelding zelf kan doen in het systeem en dat de melding daarna bij de leidinggevende komt.
1.52 hoe de leidinggevenden worden geïnformeerd bij mutaties met betrekking tot verzuimstappen in Wet Verbetering Poortwachter (WVP) of verzuimprotocol, bijvoorbeeld bij het sturen van een bloemetje.
1.53 hoe de zieke werknemer zijn verzuimregistratie kan raadplegen en ook de documenten die op zijn verzuim betrekking hebben;
1.54 hoe zwangerschaps- en bevallingsverlof ingevoerd en ingezien kunnen worden. Daarnaast hoe het systeem dit verzuim van acties in het kader van de WVP uitzondert;
1.55 hoe afdeling P&O en leidinggevende worden geïnformeerd wanneer een medewerker zich voor de derde maal heeft ziek gemeld binnen een periode van twaalf maanden;
1.56 hoe de stappen van de WVP worden ondersteund en worden vastgelegd in het verzuimdossier. Laat zien dat de eerste afspraak met de bedrijfsarts na 3 weken in de WVP activiteiten is opgenomen en hoe de casemanager ondersteund wordt met een notificatie voor deze te nemen actie;
1.57 hoe het systeem voorziet in rappellering en escalatie bij het achterwege blijven van WVP-activiteiten;
1.58 hoe het systeem voorziet in het vastleggen van afspraken tussen casemanager en werknemer;
1.59 hoe een leidinggevende verzuimnotities kan maken, die niet zichtbaar zijn voor de medewerker en waar deze worden opgeslagen hoe die geautoriseerd worden;
1.60 hoe kan leidinggevende een interventie aanvragen bij de Arbo-coördinator voor een werkplekonderzoek
1.61 hoe een met terugwerkende kracht correctie in de verzuimregistratie wordt verwerkt: voeg een gedeeltelijke verzuimmelding van dat de medewerker van 10 februari 2021 t/m 16 februari 2021 voor 24 uur hersteld is toe aan de registratie;
1.62 hoe bij langdurige ziekte omgegaan wordt met de uitruilmogelijkheid van een vergoeding voor woon-/werkverkeer kilometers in het IKB conform fiscale regelgeving;
1.63 hoe verzuimdocumenten in het verzuimdossier geplaatst worden en hoe betrokkenen die een rol in het verzuimproces hebben hierover geïnformeerd worden;
1.64 hoe de salariskorting bij langdurig ziek wordt verwerkt. Denk hierbij aan:
· de vooraankondiging van de korting;
· de berekening van de korting op de salarisbetaling over de maand december 2020 inclusief
· de verwerking van de decemberverlofdagen in die korting en ook van de maand januari 2021 en inclusief de salaris gerelateerde mutaties
· de brief over de hoogte van de korting voortvloeiend uit de januariberekening;
· handmatig ingrijpen in de processtappen van de salariskorting (bijv. i.v.m. te laat geregistreerd verlof of te laat geregistreerde wijziging van gedeeltelijk/volledig herstelmelding);
1.65 welke salaristoelagen worden meegenomen bij de salariskorting vanwege langdurig ziekte;
1.66 hoe correcties bij betaald ouderschapsverlof worden doorgevoerd;
1.67 stopzetten korting van het salaris vanaf 3e aaneengesloten week ziek in verband met opschorten van het ouderschapsverlof;
1.68 hoe de acties van het lopend verzuimprotocol worden aangepast als er per 1 januari 2021 een nieuwe leidinggevende komt bij de organisatorische eenheid van de medewerker en hoe de nieuwe leidinggevende hier inzage in heeft
1.69 naast de verplichte acties van de WVP moeten er door de organisatie zelf acties toe te voegen zijn. Laat zien hoe 3 acties zelf toe te voegen zijn aan het protocol.
· Na 3 weken - Attentie (Bloemetje/fruitmand) versturen;
· Na 4,5 maand - Vooraankondigingsbrief Loondoorbetaling bij ziekte;
· Na 5,5 maand – Definitieve brief salariskorting
5.20 	hoe het systeem voorziet in het uitwisselen van informatie over zieke werknemers tussen de gemeente en de externe.
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1.70 Laat zien hoe de standaard organisatie opzet ingericht wordt en op welke manieren deze is aan te passen.
1.71 Laat zien hoe de standaard workflows van werkprocessen ingericht moeten worden en op welke manier deze zijn aan te passen.
1.72 Laat zien hoe de standaard functionele rollen worden ingericht.
1.73 Laat zien hoe de standaard autorisatie profielen worden ingericht.
1.74 Laat zien hoe standaard rollen en profielen gekoppeld worden aan gebruikers en groepen gebruikers.
1.75 Laat zien dat het Systeem, functies en schermen uitsluitend toegankelijk zijn op basis van autorisaties van personen en functies, taken en rollen, die door de Gemeente zijn bepaald en ingesteld.
1.76 Laat zien dat invoer- en zoekschermen aangepast kunnen worden op lay-out en aantal en soort velden.
1.77 Laat zien dat velden die in de database zijn opgenomen ook op de registratieschermen en zoekschermen geplaatst kunnen worden.
1.78 Laat zien dat het functioneel beheer van het Systeem een kwestie is van configureren. Hiervoor is geen programmeerkennis of maatwerk nodig.
1.79 Laat zien dat gegevens in tabellen van het Systeem door de Gemeente centraal beheerd kunnen worden, Dat de mogelijkheid er is dat vooraf keuzes van selectie gedefinieerd kan worden, waarbij je gesignaleerd wordt als eenzelfde al aanwezig is bijv. titulatuur-tabel.
1.80 Laat zien dat het mogelijk is voor de Gemeente om voor registratie- en zoekschermen nieuwe velden te definiëren, waarna deze velden door de Gemeente zelf toegevoegd kunnen worden.
1.81 Laat zien dat met het Systeem mogelijk is te zoeken op meerdere velden en combinaties van velden, waarbij het mogelijk is gebruik te maken van “booleaanse logica”, “wildcards”, “diakrieten”, “lijkt op”, “bevat” en “=, <>, <, > operatoren”.
1.82 Laat zien dat data eenvoudig geëxporteerd en geïmporteerd kan worden naar/van Excel, Word, pdf, txt en csv.
1.83 Laat zien dat het Systeem foutmeldingen en waarschuwingen toont, die zijn terug te voeren naar de oorzaak.
1.84 Laat zien dat alle errors worden afgevangen door de exception handler en dat er gebruikersvriendelijke meldingen worden gegenereerd, zonder vermelding naar scripts. Deze meldingen dienen wel naar een logfile of –tabel te worden weggeschreven die door de beheerder kunnen worden geraadpleegd.
1.85 Laat zien dat de koppelingen van het Systeem met andere systemen, testbaar zijn of gemonitord kunnen worden.
1.86 Laat zien wat de mogelijkheden zijn tot het herleiden van databaseveldnamen vanuit de schermen, bijv. met behulp van ‘tooltips’.
1.87 Laat zien hoe de rapportage formats beschikbaar gesteld kunnen worden aan MSS/ESS.
1.88 Laat zien waar in de processen/functionaliteit inrichtingsvrijheid zit. Met andere woorden waar kan de Servicecentrum MER zaken aanpassen zonder dat dit de werking van de oplossing bij updates upgrades beïnvloedt.
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