Второй экземпляр мною получен________________________                                                               
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УТВЕРЖДАЮ

Генеральный директор 

ООО «Авто Сити» 

Выборнов А.А._________
Должностная инструкция менеджера по персоналу

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Настоящая должностная инструкция определяет функциональные обязанности, права и ответственность Менеджера по персоналу.
1.2. Менеджер по персоналу назначается на должность и освобождается от должности в установленном действующим трудовым законодательством порядке приказом Генерального директора.
1.3. Менеджер по персоналу подчиняется непосредственно Руководителю HR-отдела.

1.4. На должность Менеджера по персоналу назначается лицо, имеющее высшее профессиональное образование (по специальности менеджмент) или высшее профессиональное образование и дополнительную подготовку в области менеджмента или стаж работы по специальности не менее 1 года.
1.5. Менеджер по персоналу должен знать:
· трудовое законодательство;
· основы рыночной экономики, предпринимательства и ведения бизнеса;
· конъюнктуру рынка труда, рабочей силы и образовательных услуг;
· информационные базы данных рынка труда;
· технологию поиска профессий и должностей с использованием информационных систем;
· методики профотбора;
· основы общей и специальной психологии, социологии и психологии труда;
· этику делового общения;
· методики проведения тестирования, собеседования;
· методы обработки информации с использованием современных технических средств коммуникации и связи, компьютеров; 

· правила внутреннего трудового распорядка;
· правила и нормы охраны труда.

2. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ МЕНЕДЖЕРА ПО ПЕРСОНАЛУ

Менеджер по персоналу:
· согласовывает перечень требований к кандидату;
· подбирает линейных специалистов;
· составляет текст вакансий и размещает объявления в СМИ и Интернет;
· проводит телефонные и личные интервью;
· оценивает профессиональные и личностные качества кандидатов по сформированной системе оценки;
· организовывает встречи кандидатов с руководителями подразделений;
· сопровождает процесс оформления и адаптации для успешных кандидатов;
· участвует в разработке систем мотивации, оценки персонала;
· осуществляет мониторинг рынка труда;

· участвует в отраслевых мероприятиях, ярмарках вакансий;
· способствует развитию карьеры соискателей, не прошедших отбор, а также работников, не выдержавших испытания, путем предложения им иных вакантных мест, внесения в резервный банк данных;

· участвует в принятии решений по найму, переводу, продвижению, понижению, наложении административных взысканий, увольнению сотрудников.

3. ПРАВА
Менеджер по подбору персонала имеет право:

· действовать от имени предприятия, представлять его интересы во взаимоотношениях с центрами занятости и трудоустройства, иными организациями по вопросам подбора кадров;
· подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции;
· знакомиться с документами, определяющими его права и обязанности по занимаемой должности, критерии оценки качества исполнения должностных обязанностей;
· запрашивать лично или по поручению непосредственного руководителя от руководителей подразделений предприятия и специалистов информацию и документы, необходимые для выполнения его должностных обязанностей;
· вносить на рассмотрение руководства предложения по совершенствованию работы, связанной с предусмотренными настоящей инструкцией обязанностями;
· требовать от руководства предприятия обеспечения организационно-технических условий и оформления установленных документов, необходимых для исполнения должностных обязанностей.

4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

Менеджер по подбору персонала несет ответственность:

· за ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, — в пределах установленных действующим трудовым законодательством Российской Федерации;
· за правонарушения, совершенные в процессе своей деятельности, — в пределах установленных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации;
· за причинение материального ущерба предприятию — в пределах, установленных действующим трудовым законодательством Российской Федерации.
5. РЕЖИМ И МЕСТО РАБОТЫ

Место работы: г. Рязань, ул. Дзержинского, д.18 А
Режим работы : Пятидневная рабочая неделя, с 9.00-18.00, перерыв на обед  один час.
С инструкцией ознакомлена: ______________ /____________

(подпись)               (Ф.И.О.)

«   »__________20___
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