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“__”      ___________     200_ г.
Должность: Менеджер по подбору персонала
Подразделение: Региональный офис (далее - РО)
Категория: Специалист

Основная задача: организация деятельности по подбору персонала, обучению и адаптации региональной дирекции
1. Общие положения:

Прием на работу и освобождение от должности: менеджер по подбору персонала  принимается на работу и увольняется приказом Генерального директора.

Подчиненность: Менеджер по подбору персонала подчиняется административно – Региональному директору, функционально - менеджеру по персоналу регионального офиса, директору по персоналу Компании и руководителю отдела подбора персонала Компании.
В подчинении:  нет
2. Требования к лицу, занимающему должность:

Образование: неполное высшее или высшее образование

Специальное обучение: курсы и тренинги по подбору персонала, оценки персонала, ведению переговоров
Навыки: подбора и оценки, ведения структурированного интервью, организаторские и коммуникативные способности, деловой этикет  и умение его использовать в общении с клиентами, знание компьютера

Опыт работы: не менее 1 года
Менеджер по подбору персонала  должен знать и владеть вопросами:

· основные сведения  о компании и перспективы ее развития

· Трудовой Кодекс РФ и требования к кадровому делопроизводству

· технологии подбора и отбора сотрудников

· требования законодательства по охране труда и технике безопасности

· требования по порядку обработки и защите персональных данных сотрудников

· политики и процедуры компании в области управления персоналом

· перечень сведений составляющих коммерческую тайну предприятия

· правила внутреннего трудового распорядка; правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты

· культуры труда и служебной этики

3. Должностные обязанности:

· Осуществляет деятельность по поиску, привлечению и отбору персонала
· Координирует работу по подбору персонала с руководителями структурных подразделений. Уточняет и определяет сроки представления кандидатов, требования к кандидату.
· Организует получение резюме от кандидатов и заполнение ими анкет компании.
· Осуществляет взаимодействие с кадровыми агентствами, предоставляет им необходимую информацию о компании и о требованиях к кандидату, контролирует своевременное предоставление агентством кандидатов для заполнения вакансии
· Планирует и организует собеседования с кандидатами в главном офисе (или непосредственно в регионе), в том числе с руководителями структурных подразделений и региональными директорами, и при необходимости с руководством компании. Если последний этап собеседований проводится руководством, заранее уведомляет тех и других о датах и времени проведения таких собеседований.
· В тех случаях, когда руководители структурных подразделений и региональные директора считают необходимым провести психологическое специальное тестирование кандидата на вакантную должность, планирует и организует такое тестирование, пользуясь специальными тестами и опросниками.
· Собирает рекомендации на кандидата и организовывает проверку его данных службой безопасности компании.
· Получает от руководителей структурных подразделений и региональных директоров решение о готовности сделать предложение о работе (Job offer) отобранному кандидату и связывается с этим кандидатом для сообщения о том, что компания делает предложение о работе (по Москве и Московскому региону). 
· Согласовывает с кандидатом дату его выхода на работу/обучение, сообщает об этом руководителю структурного подразделения, в которое выходит на работу отобранный кандидат.
· Организует обучение для кандидата в Учебном центре холдинга, его направление и прохождение им стажировки.
· Вручает материалы о компании (Справочники, методички, инструкции) новому сотруднику.
· Контролирует своевременное и полное оформление на работу нового сотрудника.
· Курирует нового сотрудника на позициях территориальный менеджер/менеджеры залов в течение испытательного срока (собеседования с ним и с его непосредственным руководителем, консультации и коррекция в случае возникновения проблемных ситуаций)
· Отслеживает испытательный срок вновь поступивших сотрудников.
· Оперативно рассматривает возможности продвижения/передвижения сотрудников в случае возникновения вакансии

-    Выполняет другие рабочие задания менеджера по персоналу, Регионального директора. 
-  Еженедельно отчитывается перед менеджером по персоналу Регионального офиса о текущей ситуации и проделанной работе.

В своей деятельности Менеджер по подбору персонала  руководствуется:

· Законодательными актами РФ, в частности Трудовым Кодексом;

· Политикой и другими нормативными актами компании в области персонала

· Приказами и распоряжениями руководства управляющей компании

· Приказами (указаниями) руководства предприятия и непосредственного руководителя;

· Настоящей должностной инструкцией.

4. Полномочия

· Знакомиться с проектами решений Директора по управлению персоналом и других руководителей структурных подразделений, касающимися участка выполняемой им работы. 

· Присутствовать на заседаниях, собраниях структурного подразделения по вопросам деятельности структурного подразделения. 

· Участвовать в обсуждении вопросов относительно исполняемых им обязанностей. 

· Вносить на рассмотрение Директора по управлению персоналом предложения по улучшению деятельности структурного подразделения и совершенствованию методов работы; замечания по деятельности структурного подразделения; варианты устранения имеющихся в деятельности структурного подразделения недостатков. 

· Осуществлять взаимодействие с сотрудниками других структурных подразделений.

· Запрашивать лично или по поручению руководителя структурного подразделения от иных структурных подразделений информацию и документы, необходимые для выполнения его обязанностей. 

· Требовать от руководителя структурного подразделения оказания содействия в исполнении обязанностей, возложенных на него, и в реализации полномочий, предусмотренных настоящей должностной  инструкцией. 

5. Ответственность

Менеджер по подбору персонала  несет ответственность за:

· Четкое и своевременное выполнение должностных обязанностей, предусмотренных настоящей инструкцией.

· Своевременный и качественный подбор кандидатов

· Надлежащее оформление требуемой кадровой документации, документов по договорам с подрядчиками. 

· Создание благоприятного впечатления о компании у кандидатов на вакансии

· Аккуратность и точность подготавливаемой статистики

· Защиту и сохранность персональных данных сотрудников

· Сохранность вверенных материальных ценностей компании

· Сохранность документации, разглашение сведений, имеющих статус конфиденциальных.

С должностной инструкцией ознакомлен  и на руки получил:

________________  __________________________

         (подпись)          (Фамилия, и.о.)

"__"_________ 200__ г.

