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Должностная инструкция

НАЧАЛЬНИКА ОТДЕЛА КАДРОВ
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. Настоящая должностная инструкция определяет функциональные обязанности, права и ответственность Начальника отдела кадров в Обществе с ограниченной ответственностью «Анекс Тур» (далее – Общество).

2. На должность Начальника отдела кадров принимается физическое лицо, имеющее высшее профессиональное образование, а также стаж работы в области организации управления кадрами не менее 3 лет. 

3. Начальник отдела кадров назначается на должность и освобождается от должности в установленном действующим трудовым законодательством порядке приказом Генерального директора Общества.

4. Начальник отдела кадров непосредственно подчиняется директору по общим вопросам.
II. КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ

5. Начальник отдела кадров должен знать: 
- Законодательные и нормативные правовые акты, методические материалы по управлению персоналом. 

-  Трудовое, миграционное, санитарно- эпидемиологическое законодательство, и, в первую очередь, следующие законодательные и нормативные акты: 
Трудовой кодекс Российской Федерации (N 197-ФЗ30 от 30 декабря 2001 года.
Федеральный закон от 19 апреля 1991 года N 1034-1 «О санитарно-эпидемиологическом благополучии населения».

Федеральный закон от 21 декабря 1994 года N 69-ФЗ «О пожарной безопасности».
Федеральный закон № 294-ФЗ от 26 декабря 2008 года «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля».
Федерального закона «О коммерческой тайне» от 29.07.2004г. №98-ФЗ.
Постановление Правительства РФ от 17.11.2007 № 781 «Об утверждении положения об обеспечении безопасности персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных».

Федеральный закон от 25 июля 2002 года N 115-ФЗ «О правовом положении иностранных граждан в Российской Федерации».

Федеральный закон от 08 июля 2006 года № 109-ФЗ «О миграционном учете иностранных граждан и лиц без гражданства в Российской Федерации».
Федеральный закон от 15 августа 1996 г. № 114-ФЗ «О порядке выезда из Российской Федерации и въезда в Российскую Федерацию».
Федеральный закон от 31 мая 2002 г. № 62-ФЗ «О гражданстве Российской Федерации». 

Постановление от 15 января 2007 г. N 9 «О порядке осуществления миграционного учета иностранных граждан и лиц без гражданства в Российской Федерации».
Положение о привлечении и использовании в Российской Федерации иностранной рабочей силы (утв. Указом Президента РФ от 16 декабря 1993 г. № 2146).
Положение о выдаче иностранным гражданам и лицам без гражданства разрешения на работу (утв. постановлением Правительства РФ от 30 декабря 2002 г. № 941).
Перечень инфекционных заболеваний, представляющих опасность для окружающих и являющихся основанием для отказа в выдаче либо аннулирования разрешения на временное проживание иностранным гражданам и лицам без гражданства, или вида на жительство, или разрешения на работу в Российской Федерации (утв. постановлением Правительства РФ от 2 апреля 2003 г. № 188).
Приказ Министерства Российской Федерации по делам гражданской обороны, чрезвычайным ситуациям и ликвидации последствий стихийных бедствий от 18 июня 2003 года N313 «Об утверждении правил пожарной безопасности в Российской Федерации (ППБ 01-03)».
- Порядок организации и особенности проведения проверок сотрудниками Государственной инспекции труда Федеральной службы по труду и занятости.

- Порядок и особенности ведения кадрового учета в организации.

- Правила ведения трудовых книжек.

- Порядок приема на работу и увольнения работников.

- Правила трудового распорядка, принятые в Обществе.

- Правила выплаты зарплаты в Обществе.

- Структуру и штаты Общества, его профиль, специализацию и перспективы развития. 

-  Порядок составления прогнозов, определения перспективной и текущей потребности в кадрах. 

-  Источники обеспечения Общества кадрами. 

-  Состояние рынка труда. 

-  Системы и методы оценки персонала. 
- Методики оценки профессиональных и личных качеств кандидатов на трудоустройство в Обществе.
-  Порядок оформления, ведения и хранения документации, связанной с кадрами и их движением. 
-  Требования к трудовым договорам и особенности их заключения.
-  Порядок формирования и ведения банка данных о персонале Общества. 

-  Организацию табельного учета. 

-  Методы учета движения кадров. 

-  Порядок составления установленной отчетности. 

- Возможности использования современных информационных технологий в работе кадровых служб. 

-  Основы психологии и социологии труда. 

-  Передовой отечественный и зарубежный опыт работы с персоналом. 

-  Средства вычислительной техники, коммуникаций и связи. 

-  Правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты.
- Настоящую должностную инструкцию.
5.1. Начальник отдела кадров должен уметь:

- Квалифицированно разбираться и уметь применять на практике трудовое законодательство;

- вести систематизацию, учет и оформление кадровой документации с использованием современных информационных технологий;
- разрабатывать проекты локальных нормативных актов Общества, регламентирующих должностные обязанности сотрудников, правила трудового распорядка, охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии, противопожарной безопасности, защиты коммерческой тайны, сохранения персональных данных в Обществе.
5.2. Начальник отдела кадров должен обладать навыками:

- культуры взаимоотношений и служебной этики;
- руководства коллективом; 
- пользования персональным компьютером на уровне уверенного использования профессионально необходимыми программами. 
III. ФУНКЦИИ

На начальника отдела кадров возлагаются следующие функции:
6. Руководство сотрудниками отдела.

7. Осуществление руководства работой по комплектованию Общества кадрами рабочих и специалистов, требуемых профессий.
8. Организация проведения аттестации работников Общества.
9. Осуществление контроля исполнения в Обществе норм трудового законодательства, и надлежащего оформления установленной документации.
10. Организация проведения аттестации рабочих мест в Обществе, создание здоровых и безопасных условий труда в Обществе.
11. Контроль соблюдения сотрудниками Общества трудовой дисциплины.
IV. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ
Начальник отдела кадров: 

11. Осуществляет методическое руководство и координацию деятельности специалистов отдела кадров, контролирует исполнение руководителями подразделений законодательных актов и постановлений правительства, приказов и распоряжений руководителя Общества по вопросам кадровой политики и работы с персоналом. 

12. Организует работу по комплектованию предприятия кадрами рабочих, служащих и специалистов требуемых профессий, специальностей и квалификации в соответствии с целями, стратегией и профилем Общества, изменяющимися внутренними условиями его деятельности, формированию и ведению банка данных о количественном и качественном составе кадров. 

13. Организует разработку прогнозов, определение текущей потребности в кадрах и источниках ее удовлетворения на основе изучения рынка труда, установления прямых связей с учебными заведениями и службами занятости, информирования работников внутри Общества об имеющихся вакансиях, использования средств массовой информации для помещения объявлений о найме работников. 

14. Принимает участие в разработке кадровой политики и стратегии Общества. Разрабатывает штатное расписание  и организационную структуру Общества.
15. Осуществляет работу по подбору и расстановке кадров на основе оценки их квалификации, личных и деловых качеств, контролирует правильность использования работников в подразделениях Общества. 

16. Обеспечивает прием и расстановку молодых специалистов, совместно с руководителями подразделений организует проведение их стажировки и работы по адаптации к производственной деятельности. 

17. Осуществляет планомерную работу по созданию резерва для выдвижения на основе таких организационных форм, как планирование деловой карьеры, подготовка кандидатов на выдвижение по индивидуальным планам, ротационное передвижение руководителей и специалистов, обучение на специальных курсах, стажировка на соответствующих должностях. 

18. Организует проведение аттестации работников предприятия, ее методическое и информационное обеспечение, принимает участие в анализе результатов аттестации, разработке мероприятий по реализации решений аттестационных комиссий, определяет круг специалистов, подлежащих повторной проверке. 
19. Организует проведение аттестации рабочих мест в Обществе, контролирует обеспечение в Обществе здоровых и безопасных условий труда.
20. Участвует в разработке систем комплексной оценки работников и результатов их деятельности, служебно-профессионального продвижения персонала, подготовке предложений по совершенствованию проведения аттестации. 
21. Обеспечивает социальные гарантии трудящихся в области занятости, соблюдение порядка трудоустройства и переобучения высвобождающихся работников, предоставления им установленных льгот и компенсаций. 

22. Проводит систематический анализ кадровой работы на предприятии, разрабатывает предложения по ее улучшению. 

23. Разрабатывает мероприятия по укреплению трудовой дисциплины, снижению текучести кадров, потерь рабочего времени, контролирует их выполнение. 

24. Обеспечивает составление установленной отчетности по учету личного состава и работе с кадрами.

25. Отвечает за соблюдение правила конфиденциальности при работе с личной информацией сотрудников Общества.

Обеспечивает безопасность персональных данных сотрудников Общества при их обработке в информационных системах персональных данных.

26. Организует и проводит расследования фактов нарушения сотрудниками Общества трудовой дисциплины, оформляет соответствующие акты и докладывает результаты руководству Общества.
27. Контролирует и организует своевременное оформление приема, перевода и увольнения работников в соответствии с трудовым законодательством, положениями, инструкциями и приказами руководителя Общества. 
28. Организует прием на работу иностранных граждан, оформление им разрешений на работу, рабочих виз и постановку на миграционный учет.
29. Отвечает за правильность учета личного состава. 
30. Выдает справки о настоящей и прошлой трудовой деятельности работников. 

31. Обеспечивает меры безопасности при хранении трудовых книжек. 

32. Отвечает за правильность заполнения трудовых книжек и надлежащее ведение установленной документации по кадрам. 

33. Осуществляет подготовку материалов для представления персонала к поощрениям и награждениям.

34. Организует табельный учет, составление и выполнение графиков отпусков. 
35. Обеспечивает предоставление в Страховую медицинскую организацию данных для осуществления обязательного медицинского страхования сотрудников Общества, в соответствии с Правилами обязательного медицинского страхования г.Москвы.

36. Контролирует состояние трудовой дисциплины в подразделениях Общества и соблюдением работниками правил внутреннего распорядка. 

37. Анализирует причины текучести кадров и докладывает результаты и предложения руководству Общества.
38. Самостоятельно и по указанию руководства Общества готовит проекты писем, ответов, отчетов, справок и иных документов. Самостоятельно ведет переписку в рамках исполнения обязанностей, определенных настоящей должностной инструкцией.
39. Обязан соблюдать правила пожарной безопасности, требования техники безопасности и санитарно-гигиенических норм и иных локальных нормативных актов, которыми регламентируется деятельность Общества.
40. Осуществляет мероприятия по обучению, повышению квалификации и переподготовке сотрудников отдела.
41. Обязан соблюдать запрет на внос в помещения Общества взрывчатых, отравляющих и пожароопасных веществ, пользоваться нестандартными электроприборами и нагревателями.
V. ПРАВА
Начальник отдела кадров вправе:

42. Знакомиться с проектами решений руководства Общества, касающимися деятельности отдела. 

43. Вносить на рассмотрение руководства Общества предложения по улучшению деятельности отдела. 

44. Осуществлять взаимодействие с руководителями всех структурных подразделений Общества по кадровым вопросам. 

45. Подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции. 

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

47. Запрашивать от руководителей структурных подразделений Общества, специалистов и рабочих необходимую информацию (отчеты, объяснения, пр.).

VI. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

Начальник отдела кадров несет ответственность: 

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

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

50. За причинение материального ущерба - в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.
51. За разглашение сведений, содержащих коммерческую тайну Общества - в пределах, определенных трудовым, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.
52. За результаты и эффективность деятельности отдела кадров.

53. Невыполнение или ненадлежащее выполнение приказов, распоряжений и поручений руководителей Общества.

54. Соблюдение графика работы и режима рабочего времени, трудовой и производственной дисциплины. 

VII. УСЛОВИЯ РАБОТЫ

55. Режим работы Начальника отдела кадров определяется в соответствии с Правилами внутреннего трудового распорядка, установленными в Обществе.

56. В связи с производственной необходимостью Начальник отдела кадров может направляться в служебные командировки (в т.ч. местного значения).

VIII. СФЕРА ДЕЯТЕЛЬНОСТИ

57. Исключительной сферой деятельности Начальника отдела кадров является обеспечение соблюдения в Обществе требований трудового, миграционного, санитарно- эпидемиологического законодательства, подбор и закрепление персонала, способного реализовать стратегические цели и задачи Общества.

С инструкцией ознакомлен: ________________________ 
______________________ 

 (подпись)
(Ф.И.О. полностью)

«___» ________ 200_ года
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