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УТВЕРЖДЕНА

Приказом  Генерального директора ООО «Ромашка»

от  «____» ___________ 2018 г. № ____

__________________   Иванов И.И.

                                                                                                  (подпись)

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

Начальника отдела кадров
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящая должностная инструкция определяет должностные обязанности, права и ответственность начальника отдела кадров ООО «Ромашка». 

1.2. Начальник отдела кадров принимается на работу и увольняется с работы в установленном действующим трудовым законодательством порядке приказом генерального директора ООО «Ромашка».
1.3. На должность начальника отдела кадров принимается лицо, соответствующее следующим квалификационным требованиям:   

– высшее профессиональное образование;

– стаж работы, в том числе на руководящих должностях  –  не менее 5 лет.
1.4. Начальник отдела кадров должен знать:

– трудовое законодательство и иные акты, содержащие нормы трудового права;

– основы архивного законодательства и нормативные правовые акты РФ в части ведения документации по персоналу;

– законодательство РФ о персональных данных;

– положения о проведении аттестации работников, избрания на должность на новый срок и конкурсов на замещение вакантных должностей;
– порядок оформления материалов по результатам работы аттестационных, конкурсных и квалификационных комиссий;
– организационно-штатную структуру ООО «Ромашка»;

– локальные нормативные акты ООО «Ромашка» в области управления персоналом;

– порядок оформления приема, перевода и увольнения работников, ведения и хранения их трудовых книжек и личных дел, а также учета движения кадров и составления отчетности о состоянии трудовой дисциплины;
– основы психологии и социологии труда;
– основы экономики, организации труда;

– правила пользования офисной техникой, средствами коммуникации и связи;
–  методы обработки  информации  с  использованием  современных  технических средств коммуникации и связи, компьютера;

– правила и нормы охраны труда.

1.5. В период временного отсутствия начальника отдела кадров его обязанности возлагаются на должностное лицо, назначаемое приказом генерального директора ООО «Ромашка».  

2. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ 
Начальник отдела кадров выполняет следующие должностные обязанности:

2.1. Возглавляет работу по комплектованию организации  работниками требуемых профессий, специальностей и квалификации.
2.2. Определяет текущую и перспективную потребность организации в кадрах.  Изучает рынок труда, устанавливает прямые связи с учебными заведениями, службой занятости населения, кадровыми агентствами.

2.3. Принимает работников по вопросам их приема на работу, перевода, увольнения.
2.4.  Обеспечивает своевременное оформление приема на работу, перевода и увольнения работников в соответствии с трудовым законодательством, локальными нормативными актами, приказами генерального директора ООО «Ромашка».
2.5.  Организует учет личного состава, хранение и заполнение трудовых книжек, ведение и хранение установленной документации по кадрам, выдачу справок о трудовой деятельности работников, а также подготовку материалов для представления работающих к поощрениям и награждениям, привлечению к дисциплинарной ответственности нарушителей трудовой дисциплины.
2.6. Обеспечивает оформление документов для назначения пенсий работникам или их семьям и представляет необходимые документы в органы социальной защиты населения.
2.7. Систематически изучает расстановку и использование специалистов, а также деловые качества работников с целью подбора кадров на замещение вакантных должностей руководителей, создания резерва на выдвижение.
2.8. Участвует в организации стажировки молодых специалистов, а также работы аттестационных, конкурсных и квалификационных комиссий и обеспечивает оформление необходимых материалов в соответствии с их решениями.
2.9. Контролирует выполнение руководителями структурных подразделений организации принятых решений, касающихся вопросов работы с кадрами. 
2.10. Анализирует причины текучести кадров, разрабатывает мероприятия по укреплению трудовой дисциплины, снижению текучести кадров, потерь рабочего времени, контролирует их выполнение. 
2.11. Организует контроль за соблюдением работниками организации трудовой дисциплины, соблюдением ими Правил внутреннего трудового распорядка.
2.12. Обеспечивает составление графиков отпусков, а также установленной отчетности по работе с кадрами. 
2.13. Организует ведение табелей учета рабочего времени.
2.14. Руководит работниками отдела кадров.
3. ПРАВА 
Начальник отдела кадров имеет право:

3.1. Получать от работников организации информацию и документы, необходимые для осуществления своей деятельности.

3.2. Знакомиться с проектами решений генерального директора ООО «Ромашка», касающимися деятельности начальника отдела кадров.
3.3. Принимать участие в обсуждении вопросов, касающихся исполняемых им должностных обязанностей.

3.4. Подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции.

3.5. Вносить на рассмотрение вышестоящих руководителей предложения по совершенствованию работы, связанной с предусмотренными настоящей инструкцией обязанностями.

4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
Начальник отдела кадров несет ответственность за:

4.1. За неисполнение или ненадлежащие исполнение своих должностных обязанностей – в пределах, определенных действующим трудовым законодательством РФ.
4.2. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности – в пределах, определенных действующим трудовым, административным, уголовным и гражданским законодательством РФ.
4.3. За причинение материального ущерба – в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством РФ.
С Должностной инструкцией начальника отдела кадров ознакомлен (а):

«____»  ____________  20__ г.     ___________________  _______________   

                                                                                  (подпись)                           (Ф.И.О.)
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