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Должностная инструкция инспектора по кадрам

________________________________________________________________________
1.
Общие положения
1.1. Настоящая   должностная   инструкция   разработана   на   основе   тарификационно-
квалификационной   характеристики   инспектора   по   кадрам,   утвержденной   приказом
Минобразования   РФ   и   Госкомвуза   РФ   от   31   августа   1995   года  №463/1268   по
согласованию с Министерством труда РФ (постановление Минтруда России от 17 августа
1995 года №46).
1.2. Инспектор по кадрам назначается и освобождается от должности директором школы.
1.3. Инспектор   по   кадрам   должен   иметь   высшее   или   среднее   профессиональное
образование без предъявления требований к стажу работы.
1.4.
Инспектор по кадрам подчиняется непосредственно директору школы.
1.5.
В  своей деятельности  инспектор по кадрам     руководствуется Конституцией  и
Законами РФ, Указами Президента РФ, решениями правительства РФ, решениями органов
управления   образованием   всех   уровней   по   вопросам   образования   и   воспитания
обучающихся,    правилами    и    нормами    охраны    труда,    техники    безопасности    и
противопожарной защиты, а также Уставом и локальными актами гимназии (в том числе
настоящей должностной инструкцией), правилами внутреннего трудового распорядка,
трудовым договором, приказами и распоряжениями директора школы.
2.
Функции
Основным направлением деятельности инспектора по кадрам является:
2.1. Оформление документации по кадрам;
2.2. Ведение учета личного состава школы.
3.
Должностные обязанности
Инспектор по кадрам выполняет следующие должностные обязанности:
3.1. Ведет учет личного состава школы в соответствии с унифицированными формами
первичной документации;
3.2. Оформляет прием, перевод и увольнение работников в соответствии с трудовым
законодательством, положениями и приказами руководителя предприятия, а также другую
установленную документацию по кадрам;
3.3. При приеме на работу знакомит с Правилами внутреннего трудового распорядка,
должностной инструкцией, Уставом школы;
3.4. Направляет на инструктаж по технике безопасности,  противопожарной защите,
правилам и нормам охраны труда;
3.5. Формирует и ведет личные дела работников, вносит в них изменения, связанные с
трудовой деятельностью;
3.6. Подготавливает необходимые материалы для квалификационных, аттестационных,
конкурсных комиссий и представления на работников к поощрениям и награждениям;
3.7. Заполняет, учитывает и хранит трудовые книжки, производит подсчет трудового
стажа;
3.8. Производит записи в трудовых книжках о поощрениях и награждениях работающих;
3.9. Выдает справки о настоящей и прошлой трудовой деятельности работников для
представления в другие учреждения;
3.10. Ведет строгий учет трудовых книжек и вкладышей;
3.11. Подготавливает необходимые материалы для аттестационной комиссии;
3.12. Вносит информацию о количественном, качественном составе работников и их
движении в банк данных о персонале школы, следит за его своевременным обновлением и
пополнением;
3.13. Ведет  учет  предоставления  отпусков  работникам,  осуществляет  контроль над
составлением и соблюдением графиков очередных отпусков;
3.14. Ведет   работу   по   персонифицированному   учету   в   системе   государственного
пенсионного страхования. Составляет перечень рабочих мест, профессий и должностей на
право льготного пенсионного обеспечения и список педагогических работников школы,
имеющих право на льготное пенсионное обеспечение;
3.15. Подготавливает документы по истечении установленных сроков текущего хранения
к сдаче на хранение в архив;
3.16. Ведет учет нарушений трудовой дисциплины и контролирует своевременность
принятия администрацией, общественными организациями и трудовыми коллективами
соответствующих мер;
3.17. Ведет работу по ведению воинского учета из числа работников гимназии. Ведет
отчетность о численности военнообязанных. Проводит сверки состояния воинского учета.
3.18. Отвечает за организацию и ведение дел, согласно установленной номенклатуре дел в
школе;
3.19. Участвует в работе тарификационной комиссии школы;
3.20.
Подает  сведения  о  приеме  и  увольнении  работников  в  Фонд  обязательного
медицинского страхования.
4.
Права
Инспектор по кадрам имеет право в пределах своей компетенции:
4.1.  Знакомиться с проектами решений руководства предприятия, касающимися его
деятельности;
4.2. Запрашивать   лично   или   по   поручению   руководства   школы   от   работников
информацию и документы, необходимые для выполнения его должностных обязанностей;
4.3. Требовать   от   руководства   школы   оказания   содействия   в   исполнении   своих
должностных прав и обязанностей.
5.
Ответственность
5.1.
За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Устава и
Правил внутреннего трудового распорядка школы, иных локальных нормативных актов,
законных распоряжений директора школы, должностных обязанностей, установленных
настоящей инструкцией инспектор по кадрам   несет дисциплинарную ответственность в
порядке, определенном трудовым законодательством.
За грубое нарушение трудовых обязанностей в качестве дисциплинарного наказания может быть применено увольнение.
5.2. За   нарушение   правил   пожарной    безопасности,    охраны   труда,    санитарно-
гигиенических   правил   организации  учебно-воспитательного   процесса  инспектор  по
кадрам     привлекается  к  административной  ответственности  в  порядке  и  случаях,
предусмотренных административным законодательством.
5.3.
За виновное причинение школе или участникам образовательного процесса ущерба в
связи с исполнением (неисполнением) своих должностных обязанностей инспектор по
кадрам  несет  материальную  ответственность  в  порядке  и  пределах,  установленных
трудовым и (или) гражданским законодательством.
6. Взаимоотношения. Связи по должности
Инспектор по кадрам:
6.1.
Работает   из расчета 36-часовой рабочей недели. Циклограмма рабочего времени
инспектора по кадрам утверждается директором;
6.2.
Получает    от    директора    школы        информацию    нормативно-правового    и
организационно-методического характера, знакомится под расписку с соответствующими
документами.
С инструкцией ознакомлена: _______________ (__________________) «___»________20     г.
