ΠΑΝΕΠΙΣΤΗΜΙΟ ΚΥΠΡΟΥ

Σχέδιο Υπηρεσίας για τη θέση 

Προϊστάμενου Υπηρεσίας (Ανθρώπινου Δυναμικού)

(Εναλλάξιμο Προσωπικό)

ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΟΣ ΥΠΗΡΕΣΙΑΣ (ΑΝΘΡΩΠΙΝΟΥ ΔΥΝΑΜΙΚΟΥ)
(Θέση Πρώτου διορισμού) 

Εγκεκριμένη Μισθοδοτική Κλίμακα:  
Α14: €41.810 - €52.616 
Επεκτεινόμενη κατά δύο προσαυξήσεις
ΓΕΝΙΚΑ ΚΑΘΗΚΟΝΤΑ ΚΑΙ ΕΥΘΥΝΕΣ

1.
Υπεύθυνος/νη στο Διευθυντή Διοίκησης και Οικονομικών για:


(α)
Την οργάνωση, διοίκηση, προγραμματισμό, συντονισμό και έλεγχο της Υπηρεσίας Ανθρώπινου Δυναμικού.


(β)
Τη διαμόρφωση πολιτικής του Πανεπιστημίου Κύπρου σε θέματα που αφορούν Επιμόρφωση, Εκπαίδευση και Ευημερία του προσωπικού, καθώς επίσης και σε θέματα που σχετίζονται με τη βελτίωση της παραγωγικότητας.


(γ)
Την παροχή συμβουλών σε θέματα που αφορούν την πρόσληψη και επιλογή προσωπικού, καθώς επίσης και σε θέματα ανέλιξης ανθρώπινου δυναμικού. 


(δ)
Τα θέματα προγραμματισμού των αναγκών του Πανεπιστημίου Κύπρου σε ανθρώπινο δυναμικό και στην εφαρμογή της σχετικής  πολιτικής.


(ε)
Την υλοποίηση των αποφάσεων των διάφορων Επιτροπών του Συμβουλίου/Συγκλήτου και της Σ.Ε.ΔΙ.Π. που του ανατίθενται.


(στ)
Υπεύθυνος για θέματα εργασιακών σχέσεων.

ΑΠΑΙΤΟΥΜΕΝΑ ΠΡΟΣΟΝΤΑ

1. Πρώτος Πανεπιστημιακός τίτλος σπουδών σε οποιοδήποτε κλάδο και Μεταπτυχιακός τίτλος σπουδών στη Διοίκηση Προσωπικού ή στις Εργασιακές Σχέσεις ή στη Δημόσια Διοίκηση ή στη Διοίκηση Επιχειρήσεων.

2. Δεκαετής τουλάχιστον πείρα σε υπεύθυνη διοικητική θέση με συναφή ειδίκευση.
3. Πολύ καλή γνώση της Ελληνικής και Αγγλικής γλώσσας.

4. Ακεραιότητα χαρακτήρα, υπευθυνότητα, πρωτοβουλία, ευθυκρισία και ικανότητα αποτελεσματικής συνεργασίας.

Το παρόν Σχέδιο Υπηρεσίας εγκρίθηκε κατά την 32η Συνεδρία της Επιτροπής Προσωπικού και Κανονισμών (22/03/2005)

ΛΕΠΤΟΜΕΡΕΙΕΣ ΚΑΘΗΚΟΝΤΩΝ ΚΑΙ ΕΥΘΥΝΩΝ

1.
Ετοιμασία εισηγήσεων Προϋπολογισμού για την κάλυψη των αναγκών σε θέματα στελέχωσης ανθρώπινου δυναμικού στις διάφορες Υπηρεσίες/Τμήματα/Σχολές του Πανεπιστημίου Κύπρου.

2.
Προγραμματισμό των αναγκών του Πανεπιστημίου Κύπρου σε ανθρώπινο δυναμικό, τόσο για τις βραχυπρόθεσμες όσο και για τις μακροπρόθεσμες ανάγκες του Πανεπιστημίου Κύπρου.

3.
Ετοιμασία και συντονισμό στη διεξαγωγή εξετάσεων ικανότητας, καθώς επίσης και άλλων  εξετάσεων που γίνονται για την επιλογή προσωπικού για σκοπούς προσλήψεως στο Πανεπιστήμιο Κύπρου .

4.
Διεξαγωγή μελετών χρόνου εργασίας σε συνεργασία με το Λειτουργό Πανεπιστημίου (Θέματα μελετών χρόνου παραγωγικότητας) για την όσο το δυνατό καλύτερη αξιοποίηση του ανθρώπινου δυναμικού ώστε συγκεκριμένες εργασίες να διεξάγονται με τον μικρότερο αριθμό υπαλλήλων.  Βοηθά στην επισήμανση εκείνων των μεθόδων και των διαδικασιών που περιορίζουν την παραγωγικότητα και εισηγείται αλλαγές με σκοπό τη βελτίωσή τους.

5.
Συντονισμό των συστημάτων αξιολόγησης του Διοικητικού Προσωπικού τόσο  για την ανέλιξη όσο και για την ανάπτυξη των γνώσεων και ικανοτήτων του Διοικητικού προσωπικού στο Πανεπιστήμιο Κύπρου.

6.
Αξιολόγηση άμεσων, βραχυπρόθεσμων και μακροπρόθεσμων αναγκών Διοικητικού Προσωπικού για Εκπαίδευση και Επιμόρφωση.


Καθορισμός των αναγκών για επιμόρφωση του Διοικητικού και άλλου προσωπικού, ενεργώντας ως σύνδεσμος μεταξύ των εκπαιδευτικών Ιδρυμάτων εντός και εκτός Κύπρου με σκοπό να βεβαιώνεται ότι οι ανάγκες ικανοποιούνται.

7.
Γνωστοποίηση στο προσωπικό τις προαναφερόμενες από το Πανεπιστήμιο Κύπρου ή από άλλους οργανισμούς/Ιδρύματα υποτροφίες και διεκπεραίωση της απαιτούμενης εργασίας, καθώς επίσης  και στη λήψη αποφάσεων σχετικά με τις υποτροφίες που θα παραχωρηθούν.

8.
Παροχή διευκολύνσεων πρώτων βοηθειών συμπεριλαμβανομένης και της εκπαίδευσης του προσωπικού σε πρώτες βοήθειες η οποία διεξάγεται κάτω από την εποπτεία του Νοσοκόμου και του Λειτουργού Πανεπιστημίου (Θέματα Ασφάλειας και Υγείας).

9.
Δημιουργία κοινωνικών και ψυχαγωγικών εκδηλώσεων για τη σύσφιξη των σχέσεων μεταξύ του προσωπικού.

10.
Συμμετοχή του σε διάφορες Επιτροπές του Συμβουλίου/Συγκλήτου, καθώς επίσης και σε Επιτροπές επιλογής προσωπικού πρώτου διορισμού και προαγωγής.
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