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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ 

 

СПЕЦИАЛИСТ ПО КАДРАМ 

 

 
1. Общие положения 

 

1.1. На должность специалиста по кадрам принимается лицо, имеющее среднее или высшее 

профессиональное образование, без предъявления требований к стажу работы. 

1.2. Специалист по кадрам принимается и освобождается от должности директором гимназии. 

1.3. Специалист по кадрам должен знать: 

 постановления, распоряжения, приказы, другие руководящие и нормативные 

документы вышестоящих и других органов, касающиеся работы с кадрами, 

вопросов подготовки и повышения квалификации работников; 

 перспективы развития организации; положения о работе квалификационных и 

аттестационных комиссий; 

 порядок избрания (назначения) на должности; 

 формы, виды и методы профессиональной ориентации и профессионального 

обучения; 

 методы планирования подготовки и повышения квалификации кадров, разработки 

учебных планов, программ и другой учебно-методической документации; 

 условия материального обеспечения направляемых на обучение работников; 

порядок ведения отчетности по кадрам, по подготовке и повышению квалификации 

работников; 

 основы психологии и социологии труда; 

  основы экономики, организации труда и управления; 

 законодательство о труде и охране труда РФ; 

 правила внутреннего трудового распорядка; 

 правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной 

санитарии и противопожарной защиты. 

 

2. Должностные обязанности 

 

Специалист по кадрам: 

 выполняет работу по обеспечению организации кадрами требуемых профессий, 

специальностей и квалификации; 

 изучает личный состав гимназии и ее подразделений, установленную 

документацию по учету кадров, связанную с приемом, переводом, трудовой 

деятельностью и увольнением работников, а также расстановку работников, их 

деловые качества с целью подбора их на замещение вакантных должностей 

руководителей; 



 участвует в организации квалификационных, аттестационных, конкурсных 

комиссий и в оформлении их решений; 

 анализирует движение кадров и принимает участие в разработке мероприятий по 

устранению их текучести; 

 контролирует своевременное оформление приема, перевода и увольнения 

работников, выдачу справок  об их настоящей и прошлой трудовой деятельности, 

соблюдение правил хранения и заполнения трудовых книжек, подготовку 

документов для установления льгот и компенсаций, оформления пенсий 

работникам и другой установленной документации по кадрам, а также внесение 

соответствующей информации в банк данных о персонале гимназии; 

 составляет установленную отчетность; 

 руководствуется уставом, приказами и указаниями гимназии, основными 

нормативно-методическими документами, регламентирующими деятельность 

гимназии; правилами внутреннего трудового распорядка. 

 

3. Права 

 

Специалист по кадрам имеет право: 

 получать от директора и других работников гимназии информацию, необходимую 

для осуществления своей деятельности; 

 представлять на рассмотрение директора гимназии предложения по кадровым 

вопросам; 

 требовать от руководства оказания содействия в исполнении своих должностных 

обязанностей. 

4. Ответственность 

 

Специалист по кадрам несет ответственность: 

 за неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязанностей, 

предусмотренных настоящей инструкцией, - в соответствии с действующим 

трудовым законодательством; 

 за правонарушения, совершенные в период осуществления своей деятельности, - в 

соответствии с действующим гражданским, административным и уголовным 

законодательством; 

 за причинение материального ущерба – в соответствии с действующим 

законодательством. 

 

 

С инструкцией ознакомлена: 

 

«____»________________20___г.      ________________(_______________________)  

               (подпись)            (расшифровка подписи)  
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