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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящая должностная инструкция определяет обязанности, права и ответственность Руководителя HR отдела.

1.2. Решение о назначении на должность и об освобождении от должности принимается  Генеральным директором ГК по представлению  Управляющего Директора.

1.3. На должность Руководителя HR отдела  назначается лицо, имеющее  высшее специальное образование и опыт в сфере управления персоналом от 3-х лет.
1.4. Руководитель HR отдела в своей деятельности руководствуется:
– действующими нормативно-правовыми документами по вопросам выполняемой работы;
– внутренними локальными нормативными актами ; приказами генерального директора и Управляющего директора; 
– настоящей должностной инструкцией.

1.5. Руководитель HR отдела должен знать:
– действующее законодательство РФ, касающееся вопросов труда и социального развития;
– цели, стратегию развития и бизнес-план  Компании;
– профиль, специализацию и особенности структуры ;
– методику планирования и прогнозирования потребности в персонале;
– методы анализа количественного и качественного состава работающих;
– систему стандартов по труду, трудовых и социальных нормативов;
– порядок заключения трудовых договоров, тарифных соглашений и регулирования трудовых споров;
– экономику, социологию и психологию труда;
– современные теории управления персоналом и его мотивации;
– формы и системы оплаты труда, его стимулирования;
– методы оценки работников и результатов их труда;
– передовые технологии кадровой работы;
– стандарты и унифицированные формы кадровой документации;
– средства вычислительной техники, коммуникаций и связи;
– Правила трудового распорядка;
– правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты.
1.6. Руководитель HR отдела подчиняется Управляющему директору.
1.7. На время отсутствия Руководителя HR отдела (отпуск, болезнь и пр.) его обязанности исполняет лицо, назначенное в установленном порядке.
2. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

Руководитель HR отдела обязан:
2.1. Организовывать управление формированием, использованием и развитием персонала Компании на основе максимальной реализации трудового потенциала каждого работника.

2.2. Возглавлять работу по формированию кадровой политики, определению ее основных направлений в соответствии со стратегией развития Компании.

2.3. Принимать участие в разработке бизнес-планов ГК в части обеспечения ее трудовыми ресурсами.

2.4. Организовывать проведение исследований, разработку и реализацию комплекса планов и программ по работе с персоналом с целью привлечения и закрепления в организации  работников требуемых специальностей и квалификации на основе применения научных методов прогнозирования и планирования потребности в кадрах.

2.5. Создавать систему непрерывной подготовки персонала, проводить работу по формированию и подготовке резерва кадров для выдвижения работников  на руководящие должности.

2.6. Организовывать и координировать разработку комплекса мер по повышению трудовой мотивации работников всех категорий на основе реализации гибкой политики материального стимулирования, улучшения условий труда, повышения его содержательности и престижности, рационализации структур и штатов, укрепления дисциплины труда.

2.7. Определять направления работы по управлению социальными процессами в Компании, созданию благоприятного социально-психологического климата в коллективе, стимулированию и развитию форм участия работников в управлении производством, созданию социальных гарантий, условий для утверждения здорового образа жизни, повышения содержательности использования свободного времени трудящихся в целях повышения их трудовой отдачи.

2.8. Обеспечивать организацию и координацию проведения исследований по созданию нормативно-методической базы управления персоналом, изучению и обобщению передового опыта в области нормирования и организации труда, оценки персонала, профотбора и профориентации, внедрение методических и нормативных разработок в практику.

2.9. Контролировать соблюдение норм трудового законодательства в работе с персоналом.

2.10. Консультировать вышестоящее руководство, а также руководителей подразделений по всем вопросам, связанным с персоналом.

2.11. Обеспечивать периодическую подготовку и своевременное предоставление аналитических материалов по социальным и кадровым вопросам в Компании, составление прогнозов развития персонала, выявление возникающих проблем и подготовку возможных вариантов их решения.

2.12. Обеспечивать постоянное совершенствование процессов управления персоналом  на основе внедрения социально-экономических и социально-психологических методов управления, передовых технологий кадровой работы, создания и ведения банка данных персонала, стандартизации и унификации кадровой документации, применения средств вычислительной техники, коммуникаций и связи.

2.13. Осуществлять методическое руководство и координацию деятельности структурных подразделений, обеспечивающих управление персоналом.

2.14. Организовывать проведение необходимого учета и составления отчетности.
3. ПРАВА

Руководитель HR отдела вправе:
3.1. Знакомиться с проектными решениями Компании, 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 руководства 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.

3.6. Привлекать  работников всех  структурных подразделений  к решению возложенных на него задач.

3.7. Распределять обязанности между работниками HR отдела, отдела кадров, составлять их должностные инструкции, контролировать их исполнение.

3.8. Готовить предложения:
– о поощрении работников: HR отдела, отдела кадров, отличившихся в решении вопросов, входящих в их компетенцию;
– о наложении дисциплинарных взысканий на работников HR отдела, отдела кадров,  за неисполнение и ненадлежащее исполнение ими должностных обязанностей.

3.9. Подписывать и визировать:
– документы внутреннего характера (служебные записки, внутреннюю переписку, отчеты, представления и т. д.);
– документы внешней переписки в пределах своей компетенции.
3.10. Распределять премии среди непосредственно подчиненных ему работников в пределах выделенных средств.

4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

Руководитель HR отдела 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. РЕЖИМ И МЕСТО РАБОТЫ

5.1. Режим работы Руководитель HR отдела определяется в соответствии с Правилами внутреннего трудового распорядка, установленными в организации. Место работы расположено по адресу: г. Рязань, ул. Дзержинского, д.18 «А».

С настоящей инструкцией ознакомлена и согласна выполнять______________________

