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Менеджера по персоналу
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Менеджер по персоналу подразделения (далее - менеджер) относится к категории Менеджеров (административно-управленческий персонал).

1.2. Менеджер назначается на должность и освобождается от нее приказом ректора Института по представлению руководителя структурного подразделения.

1.3. Менеджер в своей деятельности руководствуется:

1.3.1) действующим законодательством Российской Федерации;

1.3.2) Трудовым кодексом Российской Федерации;

1.3.3) Федеральным законом от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;

1.3.4) нормативными правовыми актами президента Российской Федерации, правительства Российской Федерации, Министерства образования и науки Российской Федерации, других федеральных органов исполнительной власти;

1.3.5) нормативными правовыми актами города Москвы;

1.3.6) Уставом Института;

1.3.7) Коллективным договором Института;

1.3.8) Положением об обработке и защите персональных данных Института;

1.3.9) правилами внутреннего трудового распорядка Института;

1.3.10) правилами охраны труда;

1.3.11) положением о структурном подразделении;

1.3.12) настоящей Инструкцией и иными локальными нормативными актами Института.

1.4. Менеджер подчиняется непосредственно руководителю структурного подразделения.

1.5. Режим работы менеджера устанавливается Правилами внутреннего трудового распорядка и утверждается ректором Института.

1.6. На время отсутствия Менеджера (командировка, отпуск, болезнь и пр.) его обязанности исполняет работник, назначенный приказом в установленном трудовым законодательством Российской Федерации порядке, который приобретает соответствующие права и несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение обязанностей, возложенных на него в связи с замещением.

2. КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ

!
i
2.1. На должность Менеджера назначается лицо:

2.1.1) имеющее высшее профессиональное образование (по специальности "менеджмент") или высшее профессиональное образование и дополнительная подготовка в области менеджмента, стаж работы по специальности не менее 2 лет;

2.1.2) не имеющее или не имевшее судимости, не подвергающееся или не подвергавшееся уголовному преследованию (за исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых прекращено по реабилитирующим основаниям) за преступления против жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за исключением незаконного помещения в психиатрический стационар, клеветы и оскорбления), половой неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, основ конституционного строя и безопасности государства, а также против общественной безопасности;

2.1.3) не имеющее неснятой или непогашенной судимости за умышленные тяжкие и особо тяжкие преступления;

2.1.4) не признанное недееспособным в установленном федеральным законом порядке;

2.1.5) не имеющее заболеваний, предусмотренных перечнем, утверждаемым федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в области здравоохранения.

2.2. Менеджер должен знать:

2.2.1) Конституцию Российской Федерации;

2.2.2) Устав Института;

2.2.3) организационную структуру Института, перечень специальностей в соответствии с Лицензией на право ведения образовательной деятельности в области высшего образования Института, основные направления учебного процесса в Институте;

2.2.4)  основы федерального закона «Об образовании в Российской Федерации» от 29.12.2012 г. № 273-ФЗ и иные нормативные правовые акты Российской Федерации по вопросам высшего образования;

2.2.5) постановления, распоряжения, приказы, методические и нормативные материалы по организации делопроизводства в Институте;

2.2.6) формы и методы контроля исполнения документов;

2.2.7) структуру Института и его подразделений;

2.2.8) стандарты унифицированной системы делопроизводства, организационно-распорядительную документацию;

2.2.9) средства вычислительной техники, коммуникаций и связи;

2.2.10) правила и нормы охраны труда;

2.2.11) реквизиты документов, виды бланков, виды документации (распорядительная, информационная, правовая) и правила ее оформления и утверждения;

2.2.12) законы и иные нормативные правовые акты Российской Федерации, касающиеся документационного обеспечения и архивного дела;

2.2.13) правила ведения документации, касающейся личного состава обучающихся;

2.2.14) этику делового общения;

2.2.15) правила внутреннего трудового распорядка, правила по охране труда;

2.2.16) основы трудовой мотивации и системы оценки персонала;

2.2.17) основ основы общей и социальной психологии, социологии и психологии труда.

2.3. Менеджер должен обладать необходимыми организаторскими способностями, навыками работы на персональном компьютере, делового общения, коммуникабельностью.

3. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

3.1. Менеджер выполняет следующие обязанности:

3.1.1) организует работу с персоналом в соответствии с общими целями развития Института конкретными направлениями кадровой политики для достижения эффективного использования и профессионального совершенствования работников;

3.1.2) обеспечивает укомплектование Института работниками необходимых профессий, специальностей и квалификации;

3.1.3) определяет потребность в персонале, изучает рынок труда с целью определения возможных источников обеспечения необходимыми кадрами;

3.1.4) осуществляет подбор кадров, проводит собеседования с нанимающимися на работу, в том числе с выпускниками Института, с целью комплектования штата работников;

3.1.5) организует обучение персонала, координирует работу по повышению квалификации сотрудников и развитию их деловой карьеры;

3.1.6) доводит информацию по кадровым вопросам и важнейшим кадровым решениям до всех работников;

3.1.7) организует проведение оценки результатов трудовой деятельности работников, аттестаций, конкурсов на замещение вакантных должностей;

3.1.8) совместно с руководителями структурных подразделений участвует в принятии решений по вопросам найма, перевода, продвижения по службе, понижения в должности, наложения административных взысканий, а также увольнения работников;

3.1.9) разрабатывает систему оценки деловых и личностных качеств работников, мотивации их должностного роста;

3.1.10) консультирует руководителей разных уровней по вопросам организации управления персоналом;

3.1.11) принимает участие в планировании социального развития коллектива, разрешении трудовых споров и конфликтов;

3.1.12) осуществляет обработку персональных данных в соответствии с законодательством Российской Федерации;

3.1.13) руководствуется положением о структурном подразделении и приказом «Об утверждении перечня основных функций структурных подразделений».

4. ПРАВА

4.1. Менеджер имеет право:

4.1.1) действовать в интересах Института при взаимодействиях с другими организациями в пределах своей компетенции;

4.1.2) знакомиться с решениями непосредственного руководства и руководства Института, касающимися его деятельности;

4.1.3) заключать, изменять и расторгать трудовой договор в порядке и на условиях, которые установлены трудовым законодательством;

4.1.4) участвовать в обсуждении вопросов относительно исполняемых им обязанностей;

4.1.5) согласовывать документы в пределах своей компетенции;

4.1.6) вносить на рассмотрение
руководства предложения по совершенствованию работы, связанной с предусмотренными настоящей инструкцией обязанностями;

4.1.7)  в пределах своей компетенции сообщать руководству обо всех выявленных в процессе своей деятельности недостатках и вносить предложения по их устранению;

4.1.8) привлекать специалистов всех (отдельных) структурных подразделений по согласованию с руководством к решению задач, возложенных на него;

4.1.9) устанавливать и поддерживать деловое сотрудничество с внешними организациями по профилю деятельности структурного подразделения, в рамках выполняемых работ.

4.1.10) использовать информационные базы, фонды документов и изданий по профилю деятельности.

5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

5.1. Менеджер несет ответственность:

5.1.1) за ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации;

5.1.2) за правонарушения и преступления, совершенные в процессе осуществления своей профессиональной деятельности, в пределах, определенных действующим административным и уголовным законодательством Российской Федерации;

5.1.3) за несоблюдение правил внутреннего трудового распорядка Института.

5.1.4) за несоблюдение правил по охране труда и пожарной безопасности.

5.1.5) за причинение материального ущерба Институту, в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.

6. ВЗАИМОДЕЙСТВИЯ
6.1. Менеджер действует в интересах структурного подразделения при

взаимоотношениях с другими структурными подразделениями и сторонними организациями в пределах своей компетенции.
7. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ

7.1. Настоящая должностная инструкция разработана на основе Квалификационной характеристики должности «Менеджер по персоналу» (Единый квалификационный справочник должностей руководителей, специалистов и служащих. Раздел "Общеотраслевые квалификационные характеристики должностей работников, занятых на предприятиях, в учреждениях и организациях", утвержденный Постановлением Минтруда РФ от 21.08.1998 № 37).

7.2. Ознакомление работника с настоящей должностной инструкцией осуществляется при приеме на работу (до подписания трудового договора).

С инструкцией ознакомлен:

менеджер по персоналу

___________                                                                                             _Антонова А.Ю. 
 (Подпись)








(ФИО)
«_18__»____сентября_________ 20_19__ г.     
