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SISTEMIZACIJA DELOVNIH MEST

NASTAVITEV SISTEMIZACIJ .
V sistemu je mozno voditi veC sistemizacij vzporedno. Ni potrebno c¢akati, da se zakljucijo vse
aktivnosti v placah in kadrovski evidenci pred vzpostavitvijo nove sistemizacije. Vzporedno se
naredijo nova delovna mesta in se opremijo z vsemi potrebnimi parametri (tocke, opisi, dodatki, .

kompetence, zahtevana oprema,...); delavce se razporedi na nova delavha mesta; izdelajo se
nove pogodbe ali aneksi. Kadarkoli se lahko preklopi poljubna sistemizacija v primarno in s tem se
tudi dolodi kateri podatki bodo veljali za place.

V glavnem meniju kadrovske evidence izberite Nastavitev - Sistemizacija:

EE Sifra sistemizacije |._| |E| g|
Sifra Opis Virtualno Projekt
oM Delovno mesto
LOKACIJA  Lokbciia v
POZICIIA  Poziciia v

VARZ2004  Varovarmje 2004

[Sisbemizacija v] [ Pomod ]

Vnese se Sifra in opis posamezne sistemizacije. Stevilo sistemizacij ni omejeno.
V glavhnem meniju kadrovske evidence izberite Nastavitev - Nastavitev:

V polju Sifra primarne sistemizacije se izbere sistemizacija, ki je trenutno v uporabi. V kolikor
Ze sama sistemizacija predvideva privzete vrednosti kot npr. vrednost placnih razredov v
razpredelnici vpiSemo (definiramo) do pet vrednosti. V polje Opis se vnese poljuben vpis, ki bo
viden na Kartici delovnega mesta. Ce Opis ni vnesen, polje ne bo vidno. V polju Izvor se izbere
nacin vnosa v ta polja. V kolikor je izvor znan se bodo polja samodejno izpolnila in vrednosti v njih
ni mogoce spreminjati (sivo obarvana polja).
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B Nastavitev kadrovske evidence

SISTEMIZACIJA DELOVNIH MEST

Prikazi samo primarno ... ;::E

| Splogno || Steviicenje || Komunikaciia | Delovno mesto | Razporeditev || Usposoblienost | Spremljanje | Prenos | Posodobitve |

Sifra primarne sistemiz... |VAR2004 (]

Opis Izvor
DM Totke 1 . . |Kolicnik PR | [koliEnik =
DMTodke 2 . . [Min kolicnik | [Min. kaliznik =]
DMTotke 3 . . [Stimulaciia I =
DMTotke 4 . . | i =
DMTotke 5 . . | i =

Sifra dimenzije profila delovnega mesta. .

Sifra dimenzije tipa delovnega mesta. . . .

Barve za hierarhiéne strukture

IUporbi barve

Barva zamika 0

Barva zamika 1

Barva zamika 2

Barva zamika 3

Barva zamiks 4

Barva zamika 5

[Nasiﬁvitev v] I_

Pomod

VNOS DELOVNIH MEST

Delovna mesta lahko vnasamo preko Kartice delovnega mesta ali Nac¢rta delovnih mest.
Pri zacetni postavitvi je primernejsi nac¢in preko Nacrta delovnih mest ker je pri vnosu osnovnih

podatkov boljsi pregled.

& Delovno mesto

Filter
Sifra sistemizacie . . . [VAR2004 = Fiter Datumaod. . . . .[ |
Saldonadan. . . . . l:l Filter Datuma do. . . . l:l
i Vrsta delovnega Tarifna Placni Maksimalni Predioga £
sifra Maziv mesta Sektevanje skupina razred placni raz... Totke 1 Meaktiven | delovneg... :
n 0 Cronus 2004 Zaetek seétevanja : 1800 A
n 1000 Vzdrievanje Zafetek sedtevania |
| 1010 Pomoini delavec pri vzdrze... Delovno mesto I 05 o7 1,22
| 1020 Skladigénik Delovno mesto I 08 o7 1,48
L 1030 Cistilec poslovnih prostorov  Delovno mesto I 04 07 1,16 1010
L 1900 VzdrZevanje Konec sestevanja 1000.. 1500
L 2000 Varovanje Zacetek sestevanja
| 2100 Varovanje - osnovno Factetek sestevanja =8
| 2110 Varnostnik na parkirigéih Delovno mesto I 11 12 1,71
L 2120 Varnostrik na gradbigdih ... Delovno mesto I 10 12 1,63
L 2130 Varnostrik v skladigdh Delovno mesto I 12 12 1,80
| 2140 Varnostnik na deponijah Delovno mesto I 10 12 1,63
| 2900 Varovanje - osnovno Konec seitevanja 2100.. 2500
| 3000  Varovanje - zahtevno Fatetek sedtevanja
L 3110 Varnostrik - gasilec Delovno mesto 11 17 17 2,25 3140
L 3120 Varnostrik v proizvodnjih... Delovno mesto I 13 12 1,89
| 3130 Varnostnik v poslovnih zg... Delovno mesta I 13 12 1,89
| 3140 Varnostnik v skladigcih ne... Delovno mesto 111 16 17 2,18
| 3150 Varnostnik oseb in premo... Delovno mesto 111 14 17 1,98
L 3160 Dezurni na sprejemnem c... Delovno mesto 111 14 17 1,98
| 3170 Delevec v intervencijski sl... Delovno mesto s 14 17 1,98 el
| * | >
[Delo\-’no mesto v] [ Postopki v] [ Pomoé&
V kolikor v polju Sifra sistemizacije ni izbrana pravilna Sifra se najprej doloci za katero
sistemizacijo bomo urejali delovna mesta.
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SISTEMIZACIJA DELOVNIH MEST

I§Ijuéni podatek pri delovnih vnosu delovnih mest je izbira nacina Sifriranja delovnih mest. V polje

Sifra se lahko vnasajo Stevilke ali ¢rke.

V primeru da Zelimo kreirati skupine in podskupine delovnih mest (Vrsta delovnhega mesta je .
Zacetek ali Konec sestevanja; zamik oz. vrednosti v polju Sestevanje najlazje zagotovimo s

funkcijo Zamik delovnega mesta pod gumbom Postopki) se definirajo numeri¢ne Sifre z dovolj

mesti za mogoce naknadno drobljenje delovnih mest na Se veC podskupin. .
Vse vrednosti, ki se vhasajo na delovno mesto (preko nacrta ali kartice delovnega mesta) so

privzete vrednosti, katere sel lahko na Razporeditvi delavca spremenijo in nam samo omogocajo

lazji nadzor nad podatki in jih ni vsaki¢ potrebno vnasat na razporeditve (zavihki Splosno,
Administracija,...)

B 3110 Yarnostnik - gasilec - Kartica delovnega mesta

Splona | vrednosti | Administraca | Ostalo |
: s = Pregled
e Ime za iskamje. . . . . . WARMOSTNIK - G...
e, s110] #| J —
Profil delovnega mesta. . = Analiza po delavch
[ = A s Lo e e L i tnik - il
2z | bl bt o | Predloga delovnega m... 3140 = Analiza po prosildh
Maziv2. ... ov . | | Sl
TR 1[#] e o
= - = Natedaji
Sifra podrodja dels . . . Osnovno delovno mesto . [ . )
Porofjedda .. . . .. | | HEes delllmlcg @
Sifra sistemizacie . . . . [VAR2004 = Dokumenti )]
e 0 = Evidenca [E)]
Dodatki place Dodatki dopust
Sifra Opis Vrednost Vrsta do... Sifra Opis Dni dop... | Skupina ...
3 100 Delovni pogoji 2,00 Mormalni b 302 Izpostavljenost prahu 1 a5
[Delovno mesto v] [ Postopki v] [ Pomoc ]

Izjema so podatki na zavihku Vrednosti (leva stran) kjer se preko nastavitev dolodi ali se podatki
lahko spreminjajo ali ne. Na desni stani zavihka Vednosti se Se dolocijo Tarifna skupina, zacetni
Placni razred in po potrebi tudi omejitve placnih razredov (minimalni in maksimalni placni
razred) za posamezno delovno mesto.
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B 3110 Yarnostnik - gasilec - Kartica delovnega mesta

| Splogno | Vrednosti |_AdF'||nEE_E|EE_|| Ostalo | .
= Pregled
KoliénikPR . . . . . . . Tarifna skupina . . . . . 4 —
Min kolicnik .+ v .. grommmm— e e, 70@)| | - Analiza po delavah
Stmuladia . . ... . Minimalni plaéni razred . . 10 » Analiza po prosildh .

Maksimalni placni razred . 17[8)| | - Natedaji ()]

= Opis delin nalog ~ (2)

= Dokument [(0)]
= Evidenca [E)]
Dodatki place Dodatki dopust
Sifra Opis Vrednost Vrsta do... Sifra Opis Dni dop... | Skupina ...
3 100 Delovni pogoji 2,00 Mormalni b 302 Izpostavljenost prahu 1 a5
I_Delo\-'no mesto v] [ Postopki v] [ Pomoc

V spodjem delu okna Kartice delovnega mesta se dolocijo Se dodatki za place in dopust (ali
preko oken pod gumbom Delovno mesto).

Npr. Stevilo dni dopusta, ki spadajo pod pogoje dela se vnasajo preko Kartice delovnega mesta
v sekcijo Dodatki dopust. Ta dopust bo pripadal vsem delavcem, ki so razporejeni na dolo¢eno
delovho mesto.

V Sifrantu A13 Dodatki dopust je lahko definirano neomejeno Stevilo vrst dopusta. V polje Dni
dopusta vnesite privzeto Stevilo dni in skupino v katero ta dodatek dopusta spada. Glej tudi
Dynamic HRM - Nastavitev dopustov.doc.

Podoben princip velja tudi za Dodatke plac.
Ostala polja oz. podatki se vnasajo glede na zahteve in potrebe spremljanja ali avtomatizacije

drugih podatkov (Opis del in nalog, Usposobljenosti, Zahtevana oprema,...) in so podrobno
opisana v drugih dokumentih navodil oz. navodilih prilagojenih posamezni stranki.
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