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Должность:  Менеджер по кадрам
Подразделение: Отдел учета кадров

Категория: Специалист
Основная задача: 
своевременное оформление приема, перевода и увольнения работников в соответствии с трудовым законодательством, положениями, инструкциями и приказами руководителя организации; учет личного состава, выдача справок о настоящей и прошлой трудовой деятельности работников, хранение и заполнение трудовых книжек и ведение установленной документации по кадрам, подготовка сведений, отчетов и аналитических документов по кадровой работе  и  контроль за работой кадровой службы в региональных офисах курируемых подразделений. 
Общие положения:

Назначение на должность инспектор по кадрам и освобождение от нее производится приказом  Генерального директора компании. 

Подчиненность:  Директору по управлению персоналом и руководителю отдела учета кадров.
Требования к лицу, занимающему должность:

Образование: высшее или незаконченное высшее образование; 
Специальное обучение: знание трудового, пенсионного и социального  законодательства и кадрового делопроизводства;
Навыки:  работа на ПК, 
Опыт работы: от трех лет.
Менеджер по кадрам должен знать:
· основные сведения  о компании и перспективы ее развития

· Трудовой Кодекс РФ и требования к кадровому делопроизводству

· требования законодательства по охране труда и технике безопасности

· требования по порядку обработки и защиты 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
3. Должностные обязанности:

1. Ведет учет личного состава предприятия, его подразделений в соответствии с унифицированными формами первичной документации.

2. Оформляет прием, перевод и увольнение работников в соответствии с трудовым законодательством, положениями и приказами руководителя предприятия, а также другую установленную документацию по кадрам.

3. При приеме на работу знакомит с положениями о дисциплине в организации, о рабочем времени и времени отдыха.

4. Направляет на инструктаж по технике безопасности, производственной санитарии и противопожарной защите, правилам и нормам охраны труда. 

5. Формирует и ведет личные дела работников, вносит в них изменения, связанные с трудовой деятельностью.

6. Заполняет, учитывает и хранит трудовые книжки, производит подсчет трудового стажа.

7. Производит записи в трудовых книжках о поощрениях и награждениях работающих.

8. Выдает справки о настоящей и прошлой трудовой деятельности работников для представления в другие учреждения.

9. Ведет строгий учет трудовых книжек и вкладышей.

10. Производит регистрацию приема и выдачи трудовых книжек и вкладышей к ним.

11. Вносит информацию о количественном, качественном составе работников и их движении в банк данных о персонале предприятия, следит за его своевременным обновлением и пополнением. Контролирует выполнение этой работы кадровиками  региональных подразделений. 
12. Ведет учет предоставления отпусков работникам, осуществляет контроль за составлением и соблюдением графиков очередных отпусков.

13. Оформляет карточки пенсионного страхования, другие документы, необходимые для назначения пенсий работникам предприятия и их семьям, установления льгот и компенсаций.

14. Изучает движение и причины текучести кадров, участвует в разработке мероприятий по ее снижению.

15. Подготавливает документы по истечении установленных сроков текущего хранения к сдаче на хранение в архив.

16. Осуществляет контроль за состоянием трудовой дисциплины в подразделениях предприятия и соблюдением работниками правил внутреннего и трудового распорядка.

17. Ведет учет нарушений трудовой дисциплины и контролирует своевременность принятия администрацией, общественными организациями и трудовыми коллективами соответствующих мер.
18. Занимается подготовкой сведений, отчетов и аналитических документов по кадровой работе.  
19. Выполнят разовые служебные поручения Директора по управлению персоналом и непосредственного руководителя отдела.

20. Соблюдает требования охраны труда, установленные законами, иными нормативными правовыми актами, а также правилами и инструкциями по охране труда.

В своей деятельности менеджер по кадрам 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:
Менеджер по кадрам имеет право:
1. Знакомиться с проектами решений руководства предприятия, касающимися его деятельности.

2. По вопросам, находящимся в его компетенции вносить на рассмотрение руководства предприятия предложения по улучшению деятельности предприятия и совершенствованию методов работы служащих; замечания по деятельности работников предприятия; варианты устранения имеющихся в деятельности предприятия недостатков.

3. Запрашивать лично или по поручению руководства предприятия от подразделений информацию и документы, необходимые для выполнения его должностных обязанностей.

4. Привлекать специалистов всех (отдельных) структурных подразделений к решению задач, возложенных на него (если это предусмотрено положениями о структурных подразделениях, если нет - то с разрешения руководителя).

5. Ответственность

Менеджер  по кадрам несет ответственность за:

1. За ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, - в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации.

2. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, - в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.

3. За причинение материального ущерба - в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.

Должностная инструкция разработана в соответствии с установленными требованиями.

С должностной инструкцией ознакомлен(а):
________________             _____________________________
                                                        (Фамилия, и.о.)

"____"___________ __ 200__г.
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