ДОЛЖНОСТНАЯ  ИНСТРУКЦИЯ

ЗАМЕСТИТЕЛЯ ДИРЕКТОРА ПО РЕЖИМУ И КАДРАМ

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Заместитель директора ХХХХ по режиму и кадрам (далее по тексту - зам.директора) назначается на должность и освобождается от занимаемой должности приказом директора ХХХХ.

1.2. Зам.директора подчиняется непосредственно директору ХХХХ.

1.3. Зам.директора организует работу с кадрами на предприятии.

1.4. В своей деятельности зам.директора руководствуется действующим законодательством РФ; приказами, распоряжениями, положениями и другими инструктивными материалами ХХХХ; правилами по охране труда, пожарной безопасности и промышленной санитарии; правилами внутреннего трудового распорядка и настоящей инструкцией.

1.5. На должность начальник производства назначается лицо с высшим образованием и стажем работы на руководящих должностях не менее 3 лет или стажем работы на ответственных должностях в отделе кадров не менее 2 лет.

2. ОБЯЗАННОСТИ 

2.1. Организация учета кадров предприятия, сбор необходимой информации о кадрах.

2.2. Организует поиск необходимого персонала на вакантные места.

2.3. Организация своевременного и правильного заполнения документов учета кадров: приказов, личных листков, трудовых книжек, листов учета отпусков и т.п.

2.4. Организация выполнения всех приказов по кадрам на предприятии.

2.5. Организация ведения табеля рабочего времени на предприятии.

2.6. Организация разработки и оформления документов, регламентирующих трудовые отношения на предприятии: правил трудового распорядка, графика рабочего времени, сменного графика, должностных инструкций, договоров материальной ответственности, трудовых контрактов и т.п.

2.7.Организация контроля за соблюдением трудовой и должностной дисциплины на предприятии.

2.8.Участие в работе квалификационных комиссиях, а также комиссий, рассматривающих случаи происшедших аварий и несчастных случаев.

2.9. Организация работы по сохранению служебной и коммерческой тайны на предприятии. 

2.10.Организация работы по созданию и поддержанию в коллективе благоприятного психологического климата.

2.11.Рассмотение заявлений и жалоб работников по личным вопросам,  подготовка заключения по ним для директора предприятия.

2.12. Контроль работ по анализу причин травматизма и разработке мероприятий для их предотвращения.

2.13. Организация делопроизводства на предприятии.

2.14. Учет и анализ трудоспособности работников предприятия: больничных листов, заявлений об административных отпусках, прогулов и т.п.

2.15. Организация разработки графика отпусков работников предприятия.

2.16. Организация поздравления и чествования юбиляров, ветеранов труда, работников, достигших особо выдающихся показателей в своем труде.

2.17. Организация работы военно-учетного стола на предприятии.

3. ДОЛЖЕН ЗНАТЬ:

3.1. Постановления, распоряжения, приказы по ХХХХ, руководящие и нормативные материалы государственных контролирующих органов.

3.2. Методы хозяйствования и управления предприятием.

3.5. Правила внутреннего трудового распорядка, правила по охране труда, правила пожарной безопасности и промышленной санитарии.

3.6. Трудовое законодательство РФ.

3.7. Правила и нормы делопроизводства.

3.8. Правила учета кадров.

3.9. Основы психологии личности и групповой психологии.

4. ИМЕЕТ ПРАВО:

4.1. Готовить приказы и распоряжения по вопросам, относящимся к его компетенции.

4.2. Подписывать и визировать внутренние документы, относящиеся к его компетенции.

4.3. Готовить письма и договоры для подписи директором предприятия.

4.3. Готовить предложения по изменению штатного расписания ХХХХ.

4.4. Согласовывать решение о приеме на работу новых работников участков.

4.5. Анализировать соблюдение работниками правил трудового распорядка, соблюдения режима служебной и коммерческой тайны , готовить для директора предприятия предложения о перемещении работников по службе, переводе на другую работу, увольнении.

5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

Зам.директора несет ответственность за некачественное и несвоевременное выполнение возложенных на него настоящей инструкцией обязанностей согласно законодательству РФ.

