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I. Общие положения

1.1. Специалист по кадрам относится  к категории специалистов.

1.2.На должность специалиста по кадрам назначается лицо имеющее высшее профессиональное образование без предъявления требований к стажу работы или среднее профессиональное образование и стаж работы в должности специалиста по кадрам не менее 3 лет;
1.3.Назначение на должность и освобождение от нее в установленном действующим законодательством порядке  осуществляет директор Муниципального бюджетного образовательного учреждения дополнительного образования детей  «Дом детского творчества «Созвездие» (далее – Дом детского творчества «Созвездие»).
1.4. Специалист по кадрам должен знать: 
- постановления, распоряжения, приказы, другие руководящие и нормативные документы вышестоящих и других органов, касающиеся организации делопроизводства в организации, учета личного состава, оформления пенсий, ведения и хранения трудовых книжек и личных дел работников организации;
-  формы и методы контроля исполнения документов;
- структуру организации; 
- стандарты унифицированной системы делопроизводства, организационно-распорядительную документацию; 
- действующее законодательство о приеме, переводе и увольнении работников;
-  порядок учета движения кадров и составления отчетности о состоянии трудовой дисциплины;
-  порядок установления наименования профессий рабочих и должностей служащих, общего и непрерывного стажа определенной работы; 
- основы экономики, организации труда и управления; 
- законодательство о труде и охране труда Российской Федерации; правила внутреннего трудового распорядка; 
- правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты.
1.6. Специалист по кадрам должен иметь:
· навыки разрешения трудовых споров и конфликтов;

· способность устанавливать контакт с людьми и навыки убеждения.

2. Функции

Основным направлением деятельности специалиста по кадрам является 

комплектование учреждения  кадрами требуемых профессий, специальностей и квалификации.

3. Должностные обязанности

3.1. осуществляет контроль своевременного исполнения приказов, поручений и распоряжений руководителя организации
3.2. ведет учет личного состава организации, ее подразделений.
 3.3. оформляет прием, перевод и увольнение работников в соответствии с трудовым законодательством, положениями и приказами руководителя организации. 
3.4. формирует и ведет личные дела работников, вносит в них изменения, связанные с трудовой деятельностью.
3.5. участвует в разработке перспективных и годовых планов по труду и кадрам. 
3.6. участвует в организации работы квалификационных, аттестационных, конкурсных комиссий и в оформлении их решений.
3.7. заполняет, учитывает и хранит трудовые книжки, производит подсчет трудового стажа, выдает справки о настоящей и прошлой трудовой деятельности работников. 
3.8.ведет учет предоставления отпусков работникам, осуществляет контроль за составлением и соблюдением графиков очередных отпусков. 
3.9. оформляет документы, необходимые для назначения пенсий работникам организации и их семьям.
3.10. изучает движение и причины текучести кадров, участвует в разработке мероприятий по их устранению. 
3.11. подготавливает документы по истечении установленных сроков текущего хранения к сдаче на хранение в архив. 
3.12. ведет учет работы по подготовке и повышению квалификации кадров, анализирует качественные показатели результатов обучения и его эффективность (изменение профессионально-квалификационного и должностного состава работников).

 3.13. осуществляет контроль состояния трудовой дисциплины в подразделениях организации и соблюдением работниками правил внутреннего и трудового распорядка. 
3.14.составляет установленную отчетность. 

3.15.Ведет документацию по воинскому учету и бронированию работников.
3.16. Ведет соответствующую документацию по оформлению медицинских полисов, банковских карт, больничных листов.
3.17 Соблюдает требования охраны труда, установленные законом и иными
нормативными актами, а также правилами и инструкциями по охране труда и   противопожарной безопасности.
3.18 Проходит обучение безопасным методам и приёмам выполнения работ по охране труда, оказанию первой доврачебной помощи при несчастном случае, инструктаж по охране труда, проверку знаний требований охраны труда 1 раз в 3  года.
3.19 Немедленно извещает своего непосредственного или вышестоящего руководителя о любой ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей, о каждом несчастном случае, происшедшем в учреждении.
4. Права

· Специалист по кадрам имеет право:
· участвовать в подборе и расстановке кадров по своей деятельности;

· вносить предложения руководству по поощрению и наложению взысканий на работников учреждения по своей деятельности;

· вносить предложения по развитию и совершенствованию деятельности учреждения;

· запрашивать у руководства, получать и пользоваться информационными материалами и нормативно-правовыми документами, необходимыми для исполнения своих должностных обязанностей;

· повышать свою квалификацию;
· На рабочее место, соответствующее требованиям охраны труда.
· На обязательное социальное страхование от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний в соответствии с Федеральным законом.
· На получение достоверной информации от работодателя, соответствующих органов и общественных организаций об условиях и охране труда на рабочем месте, о существующем риске повреждения здоровья, а также о мерах по защите от воздействия вредных и (или) опасных производственных факторов.
· На отказ от выполнения работ в случае возникновения опасности для его жизни   и   здоровья,   вследствие   нарушения   требований   охраны   труда,   за исключением    случаев,    предусмотренных    Федеральными    законами,    до устранения такой опасности.
· На обучение   безопасным   методам   и   приемам   труда   за   счет   средств работодателя.
· На обращение в органы государственной власти РФ, органы государственной власти субъектов РФ и органы местного самоуправления, к работодателю, в объединения   работодателей,    а   также   в   профессиональные   союзы,    их объединения и иные уполномоченные работниками представительные органы по вопросам охраны труда.
· На личное участие или участие через своих представителей в рассмотрении вопросов, связанных с обеспечением безопасных условий труда на его рабочем месте, и в расследовании происшедшего с ним несчастного случая на производстве или профессионального заболевания.
· На внеочередной медосмотр (обследование) в соответствии с медицинскими рекомендациями, с сохранением за ним места работы (должности) и среднего заработка во время прохождения указанного медосмотра (обследования).
Специалист по кадрам  пользуется всеми трудовыми правами в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.
V. Ответственность

Специалист по кадрам несет ответственность за

· за осуществление возложенных на него должностных обязанностей;

· организацию своей работы, своевременное и квалифицированное выполнение приказов, распоряжений и поручений вышестоящего руководства, нормативно-правовых актов по своей деятельности;

· соблюдение правил внутреннего распорядка, санитарно-противоэпидемического режима, противопожарной безопасности и техники безопасности;

· ведение документации, предусмотренной должностными обязанностями;

· предоставление в установленном порядке статистической и иной информации по своей деятельности директору учреждения;

· обеспечение соблюдения трудовой и исполнительской дисциплины, выполнение функциональных обязанностей,  подчиненных ему работников;

· готовность к работе в условиях чрезвычайных ситуаций.

За нарушение законодательных и нормативных актов специалист по кадрам может быть привлечен, в соответствии с действующим законодательством, в зависимости от тяжести проступка, к дисциплинарной, материальной, административной и уголовной ответственности.

VI. Взаимоотношения. Связи по должности
Специалист по кадрам
· получает от директора учреждения  информацию нормативно-правового и оганизационно-методического характера, знакомится под роспись с соответствующими документами;

· работает в тесном контакте с работниками учреждения;
· систематически обменивается информацией по вопросам, входящими в его компетенцию, с директором и заместителями директора  Дома детского творчества «Созвездие».
Должностная инструкция разработана в соответствии с квалификационным справочником должностей руководителей, специалистов и других служащих, утвержденным постановлением Минтруда России от 21.08.1998 г. № 37
Инструкцию разработал(а) ___________________ М. А. Мураенко, зам.директора 
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