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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

Начальника отдела кадров
1. Общие положения
1.1. Начальник отдела кадров назначается на должность и освобождается от должности в установленном  действующим  трудовым законодательством порядке приказом ректора и подчиняется непосредственно проректору по финансовым и правовым вопросам.
1.2. На должность начальника отдела кадров назначается лицо с высшим образованием и стажем работы по профилю  не менее 5 лет.

1.3. Начальник отдела кадров руководствуется Трудовым кодексом РФ,  Федеральным Законом «Об образовании в Российской Федерации», указами и распоряжениями Президента РФ, постановлениями и распоряжениями Правительства РФ, Уставом Института, Коллективным договором, Правилами введения и хранения трудовых книжек, изготовления бланков трудовой книжки и обеспечения ими работодателей, приказами и распоряжениями ректора и другими нормативными документами по отделу кадров.
1.4. Начальник отдела кадров должен знать:

1.4.1. Трудовое законодательство, законодательство об образовании в Российской Федерации;

1.4.2. Законодательные и иные нормативно-правовые акты, регламентирующие трудовые отношения в Институте;

1.4.3. Законодательство РФ о персональных данных;

1.4.4. Структуру Института;

1.4.5. Средства вычислительной техники, коммуникаций и связи;

1.4.6. Правила внутреннего трудового распорядка Института;

1.4.7. Порядок оформления, ведения и хранения документов по персоналу;

1.4.8. Правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты;

1.4.9. Нормы этики и делового общения;
1.4.10. Текстовые редакторы и специальное программное обеспечение (1С: Предприятие – Зарплата+Кадры, правовые системы Гарант, Консультант Плюс).
1.5. Начальник отдела кадров осуществляет руководство работой отдела по формированию кадрового состава, подбору, учету, расстановке, профессиональной адаптации и организации повышения квалификации работников организации, воинскому учету. 
1.6. При отсутствии начальника отдела кадров его функции  выполняет старший специалист отдела кадров.

2. Обязанности
2.1. Возглавляет работу по комплектованию Института кадрами, формированию и ведению банка данных о количественном и качественном  составе кадров, их развитии и движении.
2.2. Принимает участие в разработке кадровой политики и кадровой стратегии Института.
2.3. Осуществляет работу по подбору, отбору и расстановке кадров на основе оценки их квалификации, личных и деловых качеств.
2.4. Осуществляет формирование и ведение банка данных о количественном и качественном составе кадров, их движении.

2.5. Осуществляет внедрение системы профессиональных стандартов.
2.6. Разрабатывает совместно с юридическим отделом трудовые договоры с профессорско-педагогическим составом и сотрудниками.

2.7. Организует проведение конкурса на замещение вакантных должностей профессорско-преподавательского состава, выборов заведующих кафедрами и деканов.

2.8. Составляет штатное расписание профессорско-преподавательского состава и сотрудников Института и филиалов.

2.9. Разрабатывает должностные инструкции работников.

2.10. Разрабатывает проекты положений.
2.11. Организует своевременное оформление приема, перевода и увольнения работников в соответствии с трудовым законодательством, положениями, инструкциями и приказами ректора, учет личного состава, выдачу справок о настоящей и прошлой трудовой деятельности работников, хранение и заполнение трудовых книжек, и ведение установленной документации по кадрам.
2.12. Осуществляет подготовку материалов для представления персонала к поощрениям и награждениям, а также к дисциплинарному взысканию работников.
2.13. Обеспечивает подготовку документов для предоставления к ученому званию, ученой степени.
2.14. Обеспечивает подготовку документов по пенсионному страхованию, а также документов, необходимых для назначения пенсий работникам Института. 
2.15. Проводит работу по обновлению научно-методического обеспечения кадровой работы, ее материально-технической и информационной базы.
2.16. Руководит разработкой и внедрением локальных нормативных актов организации.
2.17. Организует табельный учет, составление и выполнение графиков отпусков.
2.18. Организует ведение воинского учета граждан, пребывающих в запасе, и граждан, подлежащих призыву на военную службу.
2.19. Организует повышение квалификации и профессиональную переподготовку работников.
2.20. Занимается подготовкой документов для внешней среды.
2.21. Обеспечивает составление установленной отчетности по учету личного состава и работе с кадрами, в т.ч. по формам ВПО-1, СПО-1, ВПО-2, мониторинг-1 по Институту и филиалам.
2.22. Организует поступление, учет и хранение трудовых книжек и вкладышей к ним.
2.23. Готовит информацию для размещения на сайте Института и филиалов.

2.24. Контролирует соблюдение социальных гарантий сотрудников Института.

2.25. Осуществляет контроль за состоянием трудовой дисциплины в подразделениях Института и соблюдением сотрудниками правил внутреннего трудового распорядка.
2.26. Проводит работу по защите информации, составляющей государственную, коммерческую и служебную тайну, а также по защите информации персональных данных работников.
2.27. Информирует работников внутри Института об имеющихся вакансиях, размещает в средствах массовой информации объявления об имеющихся вакансиях.

2.28. Руководит подготовкой документов к сдаче в архив.
2.29. Осуществляет методическое руководство и координацию деятельности сотрудников отдела.
2.30. Заменяет любого отсутствующего сотрудника отдела кадров Института. 

3. Права
3.1. Давать распоряжения, указания и контролировать их исполнение.

3.2. Осуществлять связь с другими организациями по вопросам подбора кадров.

3.3. Запрашивать необходимую информацию у руководителей структурных подразделений и других работников Института.

3.4. Вносить предложения по совершенствованию работ, связанных с предусмотренными данной должностной инструкцией обязанностями.
3.5. Распределять обязанности между работниками отдела кадров, составлять их должностные инструкции, контролировать их выполнение.

3.6. Подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции.
3.7. Требовать от руководства создания нормальных условий для выполнения своих должностных обязанностей.
4. Ответственность
4.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, несоблюдение Правил внутреннего трудового распорядка – в пределах, установленных действующим трудовым законодательством Российской Федерации.

4.2. За причинение материального ущерба образовательной организации – в пределах, установленных действующим трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.
4.3. За правонарушения, совершенные в процессе своей деятельности, в пределах, установленных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.

Начальник отдела кадров                                                                   Н.А. Авдеева
С инструкцией ознакомлен:                       __________________ 
