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УТВЕРЖДАЮ
Генеральный директор
 ______________ /_____________________ / 
«     » _________2022 г.

должностная  инструкция

ОФИС-МЕНЕДЖЕРА
1. Общие положения

1.1. Настоящая должностная инструкция определяет обязанности, права и ответственность специалиста по кадрам.

1.2. Решение о назначении на должность и об освобождении от должности принимается директором по представлению непосредственного руководителя.

1.3. На должность специалиста по кадрам назначается лицо, имеющее высшее
профессиональное образование, без предъявления требований к стажу работы.

1.4. Специалист по кадрам в своей деятельности руководствуется:

· действующими нормативными документами по вопросам выполняемой работы;

· уставом организации, локальными нормативными актами организации;

· трудовым договором и настоящей должностной инструкцией.

1.5. Специалист по кадрам должен знать:

· законодательные и нормативно-правовые акты, методические материалы по кадровому делопроизводству;

· трудовое законодательство Российской Федерации;

· основы делопроизводства, законодательные и нормативные правовые акты, методические материалы по кадровому делопроизводству, правила ведения и хранения документации, связанной с кадрами и их движением;

· структуру и штат организации, ее профиль, специализацию и перспективы развития;

· источники укомплектования организации кадрами, системы и методы подбора персонала;

· основы трудовой мотивации и системы оценки персонала, формы и методы обучения и повышения квалификации кадров;

· порядок формирования и ведения банка данных о персонале организации;

· организацию учета рабочего времени;

· правила подсчета трудового стажа работников;

· порядок составления отчетности по кадрам;

· основы психологии и социологии труда;

· средства вычислительной техники, коммуникаций и связи;

· правила внутреннего трудового распорядка;

· правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты.

1.6. Специалист по кадрам подчиняется непосредственному руководителю.

1.7. На время отсутствия специалиста по кадрам (отпуск, болезнь и пр.) его обязанности исполняет лицо, назначенное в установленном порядке.

2. функциональные обязанности

В обязанности специалиста по кадрам входит:

2.1. Ведение учета личного состава организации в соответствии с утвержденными в организации формами первичной учетной документации.

2.2. Оформление приема, перевода, увольнения работников, направления в служебные командировки, предоставления отпусков, привлечения к дисциплинарной ответственности.

2.3. Формирование и ведение личных дел работников, внесение в них изменений, связанных с трудовой деятельностью.

2.4. Заполнение, учет и хранение трудовых книжек (в случае их ведения).

2.5. Ведение учета предоставления отпусков работникам, осуществление контроля за составлением и соблюдением графиков очередных отпусков.

2.6. Внесение информации о количественном, качественном составе работников и их движении в базу данных о персонале организации, своевременное обновление и пополнение данных.

2.7. Ведение учета, проверка правильности оформления листков нетрудоспособности и заполнение соответствующих граф в части внесения сведений о страховом стаже для определения размера пособия по временной нетрудоспособности.

2.8. Выдача справок о настоящей и прошлой трудовой деятельности работников.

2.9. Контроль своевременного составления табелей учета рабочего времени.

2.10. Составление установленной отчетности.

2.11. Обеспечение хранения в отделе кадров кадровой документации (трудовые договора, приказы по личному составу и их основания, журналы учета и т.д.).

2.12. Подготовка документов по истечении установленных сроков текущего хранения к сдаче их на хранение в архив.

2.13. Подготовка сведений для подачи в страховые компании с целью оформления и выдачи работникам полисов по добровольному медицинскому страхованию.

2.14. Ведение воинского учета.

2.15. Участие в работе по подбору, отбору, расстановке кадров.

2.16. Участие в подготовке предложений по развитию персонала, планированию деловой карьеры, обучению и повышению квалификации кадров, а также в оценке эффективности обучения.

2.17. Участие в разработке локальных нормативных актов организации.

2.18. Участие в организации работы, методическом и информационном обеспечении квалификационных, аттестационных, конкурсных комиссий, оформлении их решений.

2.19. Анализ состояния трудовой дисциплины и выполнения работниками организации правил внутреннего трудового распорядка.

2.20. Участие в разработке мероприятий по улучшению трудовой дисциплины.

2.21. Участие в разработке перспективных и текущих планов по труду.

3. ПРАВА

Специалист по кадрам вправе:

3.1. Знакомиться с проектными решениями руководства, касающимися его деятельности.
3.2. Вносить предложения по совершенствованию работы, связанной с предусмотренными настоящей инструкцией обязанностями.

3.3. В пределах своей компетенции сообщать непосредственному руководителю о недостатках, выявленных в процессе исполнения должностных обязанностей, и вносить предложения по их устранению.

3.4. Требовать от руководства оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав.

3.5. Запрашивать лично или через непосредственного руководителя информацию и документы, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей.

4. Ответственность

Специалист по кадрам несет ответственность за:

4.1. Ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, - в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации;

4.2. Правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, - в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации;

4.3. Разглашение служебной и коммерческой тайны организации ​​​- в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации;

4.4. Несоблюдение правил внутреннего трудового распорядка и режима работы организации ​​ в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации и локальными нормативными актами;

4.5. Причинение материального ущерба – в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством;
4.6. Нарушение норм делового общения и этикета;
4.7. Соблюдение сроков выполнения служебных поручений руководства; 
4.8. Предоставление заведомо недостоверной информации.
4.9. Несоблюдение правил внутреннего трудового распорядка и режима работы организации ​​ в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации и локальными нормативными актами;
4.10. Причинение материального ущерба – в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством;
4.11. Несоблюдение сроков выполнения служебных поручений руководства.
5. ПОРЯДОК ПЕРЕСМОТРА ДОЛЖНОСТНОЙ ИНСТРУКЦИИ

 

5.1. Должностная инструкция пересматривается, изменяется и дополняется по мере 
необходимости, но не реже одного раза в пять лет.

 5.2. С приказом о внесении изменений (дополнений) в должностную инструкцию знакомятся под подпись все сотрудники, на которых распространяется действие этой инструкции.

 

Должностная инструкция разработана в соответствии с приказом генерального директора от _______ 2022 года.
 

СОГЛАСОВАНО

 

Руководитель отдела персонала                      ____________                         ___________
С настоящей должностной инструкцией ознакомлен(а), один экземпляр получен на руки
_______________/__________________/


«____»________________ 2022г.


(подпись)

          (ФИО)





(дата)
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