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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

Старшего специалиста отдела кадров
1. Общие положения   

1.1. Старший специалист отдела кадров назначается на должность и освобождается от должности в установленном  действующим  трудовым законодательством порядке приказом ректора.

1.2. На должность старшего специалиста отдела кадров назначается лицо, имеющее среднее профессиональное или высшее образование и стаж работы по профилю  не менее 3 лет.
1.3. Руководствуется в своей деятельности Трудовым кодексом РФ,  Федеральным Законом «Об образовании в Российской Федерации», указами и распоряжениями Президента РФ, постановлениями и распоряжениями Правительства РФ, Уставом Института, Правилами внутреннего трудового распорядка, Коллективным договором, Правилами введения и хранения трудовых книжек, изготовления бланков трудовой книжки и обеспечения ими работодателей, приказами и указаниями ректора, начальника отдела кадров.
1.4. Старший специалист 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. Правила внутреннего трудового распорядка Института;

1.4.5. Структуру Института;

1.4.6. Основы документооборота и документационного обеспечения;

1.4.7. Средства вычислительной техники, коммуникаций и связи;

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

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

1.4.10. Текстовые редакторы и специальное программное обеспечение (1С: Предприятие – Зарплата+Кадры, правовые системы Гарант, Консультант Плюс);

1.4.11. Нормы этики и делового общения.

1.5. Старший специалист отдела кадров подчиняется непосредственно начальнику отдела кадров.

1.6. Старший специалист отдела кадров осуществляет общее руководство отделом кадров в отсутствии начальника отдела кадров.

2.  Обязанности
2.1. Оформляет прием, перевод и увольнение работников в соответствии с трудовым законодательством, должностными инструкциями и приказами ректора, ведет учет личного состава.

2.2. Отвечает за учет, заполнение, хранение и выдачу трудовых книжек и вкладышей в них.
2.3. Регистрирует все трудовые книжки, принятые от работников при поступлении на работу, в книге учета движения трудовых книжек и вкладышей в них.
2.4. Регистрирует сведения обо всех операциях, связанных с получением и расходованием бланков трудовой книжки и вкладыша в нее в приходно-расходной книге по учету бланков трудовой книжки.
2.5. Обрабатывает персональные данные работников, включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение, использование, распространение, обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных.

2.6. Ведет оформление личных дел и карточек формы Т-2 работников и формы  Т-4 для научно-педагогических работников.

2.7. Производит регистрацию, учет и текущее хранение организационной и распорядительной документации по персоналу.

2.8. Осуществляет подготовку документов и материалов для квалификационных, аттестационных, конкурсных комиссий, представления работников к поощрениям и награждениям. 

2.9. Формирует приказы по личному составу в электронном виде согласно установленной программе.

2.10. Вносит в базу данных  информацию по личному составу,  следит за своевременным обновлением и пополнением базы данных. 

2.11. Представляет приказы по личному составу на согласование руководителям структурных подразделений и ректору Института.
2.12. Передает копии приказов по структурным подразделениям Института (бухгалтерия).

2.13. Ведет оформление и учет командировок педагогических работников.

2.14. Ознакамливает работников с приказами, локальными актами Института.

2.15. Ведет учет листков нетрудоспособности.

2.16. Выдает работнику кадровые документы о его трудовой деятельности, справки о настоящей и прошлой трудовой деятельности работника.
2.17. Обеспечивает подготовку документов по пенсионному страхованию, а также документов, необходимых для назначения пенсий работникам Института. 
2.18. Готовит информацию для размещения на сайте Института и филиалов.

2.19. Организует составление и выполнение графиков отпусков, контроль за состоянием трудовой дисциплины в подразделениях и соблюдением работниками правил внутреннего трудового распорядка.

2.20. Ведет оформление иностранных граждан-работников.

2.21. Подготавливает информацию о заключении трудового договора с гражданином, замещавшим должности государственной или муниципальной службы, перечень которых устанавливается нормативными правовыми актами РФ.

2.22. 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.
2.23. Занимается подготовкой документов для внешней среды.

2.24. Готовит документы к сдаче в архив.
2.25. Проводит работу по защите информации персональных данных работников.

2.26.  При необходимости заменяет любого отсутствующего сотрудника отдела. 

3.  Права
3.1. Решать вопросы и проблемы в пределах полномочий, определяемых начальником отдела.

3.2. Требовать от сотрудников Института своевременного представления точных персональных данных и сведений об их изменении.

3.3. По письменному заявлению работника обязан не позднее трех рабочих дней со дня подачи этого заявления выдать работнику трудовую книжку в целях его обязательного социального страхования (обеспечения), копии документов, связанных с работой (копии приказа о приеме на работу, приказов о переводах на другую работу, приказа об увольнении с работы; выписки из трудовой книжки; справки о периоде работы у данного работодателя и другое). 

3.4. Старший специалист отдела кадров имеет право руководить сотрудниками отдела кадров в отсутствии начальника отдела кадров. 
3.5. Вносить предложения начальнику отдела кадров по улучшению работы, относящейся к своим функциональным обязанностям, отделу и институту в целом.
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 правонарушения, совершенные в процессе своей деятельности, в пределах, установленных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.

4.3. За причинение материального ущерба образовательной организации – в пределах, установленных действующим трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.
Начальник отдела кадров                                                                   Н.А. Авдеева 

С инструкцией ознакомлен:                       __________________           
