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Функция: Директор по работе с персоналом
Основная задача: планирование и реализация планов по работе с персоналом ОК в рамках общей стратегии Группы по работе с персоналом в целях наиболее эффективного использования человеческих ресурсов ОК для развития бизнеса ОК
1. Общие положения
Директор по работе с персоналом ОК принимается на работу и увольняется приказом Главного Управляющего ОК по согласованию с Директором по работе с персоналом Управляющей Компании Группы.

Директор по работе с персоналом ОК подчиняется Главному Управляющему ОК. В подчинении Директора по работе с персоналом ОК находится весь персонал службы по работе с персоналом ОК и местного филиала Учебного Центра.
2. Требования
Образование: высшее образование или МБА
Опыт работы: не менее 5 лет работы с персоналом из них 2 года в качестве Директора по персоналу. 
Навыки:

· Проведение оценочных собеседований
· Ведение переговоров и проведение презентаций
· Планирование и бюджетирование деятельности по управлению персоналом
· Опыт руководства отделом
· Работа с кадровыми модулями Информационных Систем управления предприятием
· Владение русским или английским языком и языком страны оперирования. 
Специальные знания:

· Внутренние документы Группы и ОК в области управления персоналом.

· Законодательство, регламентирующее деятельность Группы и ОК в регионе.

· Основные сведения о Группе и компаниях региона и перспективы их развития.
· Требования законодательства по охране труда и технике безопасности.
· Перечень сведений составляющих коммерческую тайну предприятия.
· Основы культуры труда и служебной этики.
· Должностные обязанности.
3. Обязанности
· Планирует, организует и непосредственно участвует в процессе подбора персонала ОК в соответствии с потребностями бизнеса в рамках Положения о подборе персонала.
· Планирует, организует и непосредственно участвует в процессе адаптации новых сотрудников в соответствии Процедурами Группы по адаптации новых сотрудников

· Планирует и организует процесс начального обучения сотрудников ОК в координации с Учебным Центром Группы и в соответствии с Политикой Группы по обучению персонала.

· Формирует пакет бизнес-процедур ОК, в частности положений об отделах, должностных инструкций и квалификационных требований (кроме должностей высшего руководства ОК).

· Организует, руководит и непосредственно участвует в проведении регулярных аттестаций сотрудников ОК в соответствии с Положением об аттестации персонала. 
· Выявляет сотрудников с потенциалом развития для формирования кадрового резерва ОК и организует специальные программы для их развития в координации с Учебным Центром Группы. 
· Выявляет и ежегодно представляет Директору по персоналу УК кандидатов от ОК для создания кадрового резерва Группы в соответствии с Положением о кадровом резерве.
· Планирует и бюджетирует мероприятия по повышению квалификации сотрудников ОК в соответствии с Политикой Группы по развитию персонала, и руководит их реализацией.

· Разрабатывает и проводит мероприятия по формированию корпоративной культуры ОК и внедрению единой корпоративной культуры Группы среди сотрудников ОК. 

· Организует и обеспечивает работу информационных каналов ОК от руководства к рядовым сотрудникам (газета, доска объявлений и др.) – совместно с Директором по маркетингу ОК.
· Проводит работу по формированию благоприятного для работы климата в коллективе, принимает участие в разрешении трудовых споров и конфликтов.

· Изучает локальный рынок занятости и предлагает необходимые изменения кадровой политики ОК и Группы для  повышения конкурентоспособности ОК как работодателя.

· Планирует и реализует действия по привлечению квалифицированного персонала и формирования положительной репутации ОК и Группы в целом на рынке занятости.

· Дает рекомендации Главному Управляющему ОК по улучшению системы материальной мотивации сотрудников ОК (кроме высшего руководства ОК) в рамках Политики Группы по оплате труда.

· Совершенствует систему нематериальной мотивации в ОК в соответствии с общей Политикой Группы в области мотивации персонала. 
· Организует и руководит работой по кадровому делопроизводству в соответствии с требованиями местного законодательства и корпоративными стандартами.
· Организует и контролирует ведение записей о сотрудниках в Информационной Системе компании, предоставляет необходимую информацию по запросу руководства ОК и УК.
· Консультирует руководство ОК и руководителей ОК всех уровней по вопросам, связанным с управлением персоналом (применение поощрений и взысканий, изменения оплаты и т.д.)

· Разрабатывает и внедряет локальные нормативные требования и типовые формы документов ОК в области управления персоналом в соответствии со стандартами Группы.

· Планирует и организует работу службы персонала ОК, распределяет обязанности между сотрудниками и контролирует их выполнение, передает свой опыт и знания подчиненным.

· Участвует в реализации специальных корпоративных проектов Группы в области управления персоналом.

· Предоставляет необходимые статистические отчеты и справки по работе с персоналом по запросу Главного Управляющего ОК и Директора по работе с персоналом УК Группы.

· Изучает и руководствуется в работе требованиями внешних и внутренних нормативных документов регламентирующих работу службы персонала.
4. Полномочия

· Иметь доступ ко всей внутренней информации компании, необходимой для выполнения своих должностных обязанностей.

· Знакомиться с проектами решений Главного Управляющего ОК в отношении работы с персоналом. 

· Участвовать в заседаниях, собраниях руководства ОК по вопросам деятельности компании.
· Действовать от имени ОК, представлять ее интересы во взаимоотношениях с внешними организациями и физическими лицами при выполнении своих должностных обязанностей.
· Утверждать нормативные требования в области управления персоналом ОК, после их согласования с УК и Главным Управляющим ОК.
· Привлекать при необходимости внешних консультантов в рамках утвержденного бюджета.
· Давать подчиненным сотрудникам задания в рамках их функциональных обязанностей и контролировать их выполнение.
· Принимать на работу и увольнять подчиненный персонал в рамках утвержденного штатного расписания и бюджета.
· Вносить на рассмотрение руководства ОК и УК предложения по совершенствованию методов работы и повышению эффективности бизнеса.
5. Ответственность

· Качественное и своевременное выполнение своих обязанностей.
· Эффективное обеспечение бизнеса квалифицированным персоналом.

· Соответствие процедур по работе с персоналом и культуры компании корпоративным стандартам

· Соответствие квалификации подчиненных и собственной требованиям должностных инструкций.

· Соблюдение требований внешних и внутренних нормативных документов.
· Сохранность документации и неразглашение коммерческой тайны.
· Поддержание положительной репутации ОК и Группы в целом.

· Соблюдение этических норм и норм по защите персональной информации.







