__________________________________________________________________________
	УТВЕРЖДАЮ
____________________
___________________
__________


Должностная инструкция № ___
инспектора по кадрам
_________
__________
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящая должностная инструкция определяет обязанности, права и ответственность инспектора по кадрам.

1.2. Решение о назначении на должность и об освобождении от должности принимается ______________________ по представлению ______________________________.

1.3. На должность инспектора по кадрам назначается лицо, имеющее ______________________ __________________________________________________________.
1.4. Инспектор по кадрам в своей деятельности руководствуется:
· действующими нормативными документами по вопросам выполняемой работы;
· ___________________, локальными нормативными актами ___________;
· настоящей должностной инструкцией.

1.5. Инспектор по кадрам должен знать:
· законодательные и нормативно-правовые акты, методические материалы по ведению документации по учету и движению персонала;

· трудовое законодательство;

· структуру и штат ___________;

· порядок оформления, ведения и хранения трудовых книжек и личных дел работников ___________;

· порядок установления наименований профессий рабочих и должностей служащих, общего и непрерывного стажа работы, льгот, компенсаций, оформления пенсий работникам;

· порядок учета движения кадров и составления установленной отчетности;

· порядок ведения банка данных о персонале ___________;

· основы делопроизводства;

· средства вычислительной техники, коммуникаций и связи;

· Правила трудового распорядка;
· правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты.

1.6. Инспектор по кадрам подчиняется ______________________________.

1.7. На время отсутствия инспектора по кадрам (отпуск, болезнь и пр.) его обязанности исполняет лицо, назначенное в установленном порядке.

2. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

Инспектор по кадрам обязан:
2.1. Вести учет личного состава ___________, ее подразделений в соответствии с унифицированными формами первичной учетной документации.

2.2. Оформлять прием, перевод и увольнение работников в соответствии с трудовым законодательством, положениями и приказами руководителя предприятия, а также другую установленную документацию по кадрам.

2.3. Формировать и вести личные дела работников, вносить в них изменения, связанные с трудовой деятельностью.

2.4. Подготавливать необходимые материалы для квалификационных, аттестационных, конкурсных комиссий и представления работников к поощрениям и награждениям.

2.5. Заполнять, учитывать и хранить трудовые книжки, производить подсчет трудового стажа, выдавать справки о настоящей и прошлой трудовой деятельности работников.

2.6. Производить записи в трудовых книжках о поощрениях и награждениях работающих.

2.7. Вносить информацию о количественном, качественном составе работников и их движении в банк данных о персонале ___________, следить за его своевременным обновлением и пополнением.

2.8. Вести учет предоставления отпусков работникам, осуществлять контроль за составлением и соблюдением графиков очередных отпусков.

2.9. Оформлять карточки пенсионного страхования, другие документы, необходимые для назначения пенсий работникам ___________ и их семьям, установления льгот и компенсаций.

2.10. Изучать причины текучести кадров, участвовать в разработке мероприятий по ее снижению.

2.11. Подготавливать документы по истечении установленных сроков текущего хранения к сдаче на хранение в архив.

2.12. Осуществлять контроль за состоянием трудовой дисциплины в подразделениях ___________ и соблюдением работниками Правил трудового распорядка.

2.13. Составлять установленную отчетность.
3. ПРАВА

Инспектор по кадрам вправе:

3.1. Знакомиться с проектными решениями ___________, касающимися его деятельности.

3.2. Вносить предложения по совершенствованию работы, связанной с предусмотренными настоящей инструкцией обязанностями.

3.3. В пределах своей компетенции сообщать непосредственному руководителю о недостатках, выявленных в процессе исполнения должностных обязанностей, и вносить предложения по их устранению.

3.4. Требовать от ____________ оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав.

3.5. Запрашивать лично или через непосредственного руководителя информацию и документы, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей.

4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

Инспектор по кадрам несет ответственность:

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

4.2. За нарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.

4.3. За причинение материального ущерба в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.

5. ПОРЯДОК ПЕРЕСМОТРА ДОЛЖНОСТНОЙ ИНСТРУКЦИИ

5.1. Должностная инструкция пересматривается, изменяется и дополняется по мере необходимости, _________________________________.

5.2. С приказом о внесении изменений (дополнений) в должностную инструкцию знакомятся под расписку все работники ___________, на которых распространяется действие этой инструкции.

Должностная инструкция разработана в соответствии с приказом ___________________________ _____________________.

СОГЛАСОВАНО

__________________________
______________
____________
__________
С настоящей инструкцией ознакомлен.
Один экземпляр получил на руки и обязуюсь хранить на рабочем месте.

Инспектор по кадрам 
______________
_____________
__________
