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I. обшпе по.{оri(сfiпя

1,], Ilас1,оящая до-lжяостная иястр}кция разработаtrа на oclloвe ква,11ификационпой

\арактерисlики специillиста по кiцрil\l: )тsерж,]снной tLpиKalort Мпвтрyда РФ от

]l 08.1998Г lV!З7 (Об }тверr(лении Кваtификациolrного cпpaвotlHиKJ Jо,l]i(нпстЕй

р)коволителей. специа-]1исIоВ It лругпх с-l)жапlих), раздс-1 ,Облl сотрзс, LeB ьтс

IiвмификациоIIныс характеристики 1]Uлано\jтеil работникL,в. ]аl]яты\ Itа прслприятиях, в

\,чрсждениях и оргашзациях, (в рсдаrtчии от l202,2014T). и в сооIвегствиIl с

по-rтохения]fи 'l рулового кодекса Россиiiсliой Федерачии и иItьь норплitlивЕых aKIoB.

pelу-lир),тощих трудовые rlравоотrlошеЕия в Российской Фе]lерациtr

1.2 Спсциtl]ист по кадрilv относи,lся к катсгорLlи спсциi lистов.

1З С]пециацист по кадрапt нalзяаt]астс! ]li] JппяiносIь и освuбох.]зется от лол,tilrости
лриказоN1 лйректора в соотвстствLlи с дсйствуlоши]!l заI(оходатеjlьстllо\{ РФ,

1,.l ]la ло-lжность спец}IiIписI,а по калраNI назначается лицо. и\lеющее высшее

профессIrоваIlьхое Образоваuие бсз прельявлсвия требован й к стах1'patitll ы,

1.5 Сltецимисl хо кадраN! lIолчIlЕяется ltепосрслствеlrtlодирекl,ору
1,6, Основными задачi ли спсциrrписта по калр \l яв-шrотся оргаllизационное и

lпь\ \,l(H l аllипнll.rе olicct ;,tс,tие кз lр\,вllи Lея l е,lчьпс l,],

].7, На спсциалисlа по кадраNt воз-11агаются слелуюпцrе функции:
. иrIфорN{ационно-сtIравочное обсл),живание llo доку\rеIII,а\1 псрсонаlа ЦТ;
. ведехие кацровоrо )Jчста I,1 кадрового лс-lопроизволства в }'{рсждении

1 lJ- СIlециа-пlст по Кадраl\t прл1llимает ),частие в рептснии lзопросов. сl]язfulных с:

о оргалttзацисй работьi с док},меЕтаl!fи кiцровоIо де-]олроизводствir составлеllия и

ведеfiия докуNлехlации отдела ка,,1]ов;

. организацией }тrрав-пехческого труда:

. коN{пьlоlеризацией ле-lопроизволсIва отлсла кiцров Il прLlNлеЕенисl\l орlаlшзarци,)ннOй

техяIIки
1,9 В своей леятельнос,lи спеilиfuпист lro калраN{ рчковолствуется законодаlе-lьяьтlltи актаvи

РФ. ТрудовыI1 колексопt РФ; r!KoHo,ilaтc-lbtll,]tIrI ]l iioptlaTиBHll:.];] lцleBoi!].l\1ll itliTa\Il].

cn:lapnillIпл\]1{ lIОГ!ЬТ Tp).:IotI!'lr lI collиiL]1,1ltrгo прirlill \Iсто,lrlчaa]iи\Iп \!Jla|иа,]а\lи llo
aai ilни ]ашиt.l lii1,:lроlзоl (j .Le]l(ll1p0I1зL]o,la l ;iti ycTat]oNl и локL'rьныN,fи прilвовыNtи актilми I l'I'
(в rov .iисле Прави-,талlи BEl:Tpeн]lel о тр}доl]оl о распорядка. прltказами и

расrlоряженияllи ]IирекI,ора. наст(lяцеiI lопr,llL,стFой и]lстр} кцпеii), труловыNл

:lОГОВОРО\'l (KoETpaKToN1); прави-паNlи и Hopl\ia\,l]t охраны трула. тсхники беrопаснtlсrи и

lпl,lи вопп)+iагЬl,ir бе rопасноi ttt,



II. До.п;lrностпыс обязанкости

2.[ Специепйст по ка/цраNI вьпlолпяеl слсj\ttlтlule !ол)кlIостные о,jязiннUсти:

21.1 обеспсчивасТ llpиc\r, vчст) регисIрациIо, Korlrpo-lb испо]r1lсния кадровьп лок}N{еFтоLi_

ипфорпrапионrrо-.проuЬч,rо" обсltlживание кадровой работыlr храIJенис инфорNJации

по персов&r1}' 
авление отпчскOв,2,1-2. ОфорlJlяст лриеNI. перевол! уво]Iьнеllйе paooтlrllKoв, llрсдост

2,1 .з.

2.1.4,

2,1,6.
:]дlо,lняет. \.iитывает Jl xpa1ll,iт I,рулоl]ыс к]lихки,
В;,rё, 1,rcr lpe Lnclan,,lcl ия (]1,1)cKl,Li p:rfi,ltHиKurt, Uс\|U<!|вlяеl

сосrавлениеlr и собпlодевие\I л]афиков очсредньтх отпусков,

2.1,7 Прелосгав-rяеI спрltвки о Еастоящеii fi прошлой Iрудовой деяте]lьIlости

ФорNлир},еI и ведёт -шчные ,Iсла рапоIни
тр)-довоL] jсятельностьlо; cBoeвpeNtellxo запо]lняе,I лиlILlые карIочки рабоlникоLr,

ВелёI !,чёт заклIоченtlы\ трYловых лоIоворов, cBocвpe]\,fcнlro BHoct.IT в 1Iих и,lNfенеlttlя

коrtтроль за

работЕиков в

соотвеlсгвии c'l'K РФ.

соп) I,ствуlо!l1ие к llc\l1" ЛРИКаЗЬТ И :lОК)NlеНТЫ

21,I0 Зrtакомиr работников rIол роспись с локаlьны}1,I

1еятельFосlи
2,I l ] СпстехатизИрчст локу\lеять1 llo исlечснии устilнов-.lеяЕы\ сроков тек},t]lсго храtrеfiIiя к

сдаче их на храtrеЕие ]] архиll 
ПеЕсиоЕвый ФоlЦ,

2 1.12 Сосr,ав]яеI чстановлеllI{Yю отче,lllость, в ToNl rпiс]lе отчетвосгь в

I{errTp Занятосrи насе,lсния_ I]ое!!IьJй коп,tиссариаr

].1,]З. Прпниvаст у'iасrис в разработке и корректироLiкс llо,lохеЕия ло оораOотке

псl]сояal-:lыlьь даяЕых: корректироt]кс до]lл-восrЕьD( инструкtlпй, номеrlклаlуры дех,

] ] 1,1, Вьшо]няет отлельные слу)кебные пор)чения ;lиpeKl,opa,

] 2. Специмисr по калрап{ лолхеIl зЕать:

2,2.1, l р}ловоЙ кодскс РФ. иItыс норIrатLlвllыс llравовые акты, солерiкащие HopN{b] тр)довоLо

права и соLlиапьfiоI() права (социirБIrой заrциты),

2.2,2 осяовы лелопроизl]о,rlстLiа_ заI(онодательные и норNIат впыс rIравовыс акты,

методrtческиеN{атериапылокаrlровоN1)'лсполроизВо'цс.lLiI.праl]и-таВе!]снrlялхранения
лок)\rеЕтации. связанной с калраr,tи й fiх дl}ижсниеN{,

].2 з, (lсховы хсихолоIии и орIаltизации тр!да
2 J J Прави,rl ПО l(Lc l:l' l pa\,lBl,| о с t,r,tlэ раJп t ниь,lв,

2,2-_5. ПорялоК фор]Vирования I,1 веi{сllия баrtка ланных о llерсох,tпс прсдпрrlятия]

опl Jiiи,lац,lв, lаJе lыlU,0 },lela,

вреNlени сотрудников и

aкTa]vпl. касаюшиl\4ися Jlx

Спецйаlмст по кад)alм имеет право:

III.IIpaBa



з ] зltако\fиться с лроскта\tи решеfiLIй директора учрсхлсния. касающимися его
1сяте,lыlосIи

З,] :]апрашllватЬ -тиlIно tl]rrl по порччеrlиЮ jIиpcKToPa ЦТ от завсдукtщих отдсjlов
пrrфорltациlо и локуNtсвты. Ltеt,бrо:ltпtыс д,lя выпппнснl],l eIo дол)lностItы\
обязанвостей

j З. На tall{иTy про{tесспональной чес,lи п лостоиllсlва; ]накоNtиться с кплобаrtи и

l11}lи\!и .оN\\lенlэ\lи,(Jlер].кalши\lи.,L(llк\еlOрабп ы. lJLlJlb пп rуrr,"ir,ясrсния,
з..1 Зацищать свои llнlepecbi саl\Iостояtе]Iьtiо и,rили через прслставиlе-ш. в то\, rlllc,ile

адвоката. в с-l},чае лIlстlиплиllар]lого 11]ссl<цо]lаl]llя ипи \jл\r]i<6ноIо расс-lеловаIIия.
связанноIо с 1IарупlснLlе\1 специалистоNI llo кадра\' нолlv llрофессионнпьlll)Й 1тикll

З 5 'lрсбоваrь от ад\rинисlрации Ц'Г оказапия солсiiсllзия в испо-llIеllии cBo,tx

,1,1lJ.HL,jlllы\ rpaB ,t uriяl.rttнп. tc.l,
З б ДаваI,ь разъяснения rt реко\lснлацLlи 1Io вопроса\l. входяшlINt в eI о коцпетсн]lик).
З.7, Вступать во l]заIl\1оотношеIlия с подразле,IенIIяlllIl сторопнl!х пl1гJниlаций 1пя

l]сшения вопросов Ilрои]волственной леятсльности. вхоллпlей в ко\Jпстснциlо
сfiсцrlалrlста rlo калрап{.

З ii I1a социальньiс гараrIтпи и льготы. усrанов-тснные законоjlательстLiоNl РФ
З 9, На обсспечеrrие безопасносlLl )Jсловиii тр)ла. соо],встстl]уrощлх государсIвенныNI

норпtативпыv трсбоваtIияNt о\раны тр}да
З.1(). Повышать своё профессиона-rьное racтepcтBo-

Iv. oTBeTcTBerrпocTb

Схеци&тист по Ka,lpa]\f нссет о I BeTcTBcHHocl ь:

,1 1. за качество полlоIовки локуNtеIlIоts! прсдостirпJlяеNtьтх Еа полrtrrсь лиреrtтору ЦТ
4,2 За HecBoeBpeNIcHHoe, llебреrкЕос. ха-lдIное отношеltие к регисrрации и велепик)

ДОК}NlеНТОВ ПО КаДРОВОМ)J :lСЛОПРОИ]LiОДСТВУ

lJ, За р.rl1.1аlllсние п(рсонa!пьны\ la,lllL]\ раб') l llb.llB
;l:l, За Есиспо-ilrrехие и-1ll ненад]lежашlос испо-1IIеllие без },ваriиIехьЕых при,irtх Устава и

lIравил BrIlTpeHI{cIo расхорялка Ц'I. закоlшых распоряr(ений ,цирекl,ора Цl' и иных
,lL,г\lаlивнп,Illlia.,L||\l\ dli UB, _1\1,1],кн(-.,lны\ .,t,brlHHoctcti, рабпlрик ll((,(,I

лисцпп]r1харн)Ю oTBel,cI,BeHEocTb в lrоряiкс. оItреiелсвныN1 l'р,\'jlовыNl

законоilатс-lьство[1,
.l5 :.]а причихеtIие \IатерLli]JlыIогО )тltсрба, в связл с веиспоJп{енис\, своих доJI]кностных

обязаtrностсй, специаlист по кiцра}r rleceT ответстве[хость в пре:lе,lах и в порялке.

оп]]сilс-пенных 1еt]iствующиNл Iр}довы\I и грапiлаI1ски] законолаr,ельствоп,т РФ
+,l,, з.l прdвпllар\шсн,lя,.,,lвсршенпы( в пг,lцс(сс, ос)1,1с(lв,lеllия своей,,ея]е,lLносlи

прслс-lах И в порялке. оllреде-IенIJьтХ дейсI]]чюlllи\' а;lN{ихI,lстративны\l. уrоловньiм и

Iраждаllски\1 законодаlехьство]!f РФ.
,1,7. За rIесоб-rюлсНr]е храви,П охраны IрYда и пpoтlllзolroжapнoi,i безоrtасности на pi]бo,IeNf

\1естс

\'. С.п]"жсбriые взаlIпtоо I ноItIения

(]пецид]lист по кадраN1:

5 l Рабо,lаеI в рсжиNlе llор\tliрованного рабочсго дня при 40-часовой рабочеи всдс-1<



l

5 2. В llpolleccc своей rlеятсльностl1 tiзаиl\rодсйствуеI, с цц\rпнltсl ра 1ивно }правленчсски\1-
псдагоt ическиl\{. учебltо-вспоNtоIате-lыlьlNl и обс-lуriи]lаюU{иl\t персоlri!'Iо]\I по Boxpoca\r

гlолlоl,овки л llредставлсния l](обsо:IиNlы\ док}NIснтов. l]ровсрк t]ыпоjlненLlя

ttор}аIснлй, хриказов и уliазаllий дирсктора ЦТ
5 з, Вьшолняеr лор},чсниЯ лиректора [ll и иIlфор\Iир},ет elo о возя1,1кших тtr]}дносrях в

гJil,, l e,

5 .+ llерелаёТ л рекlор}' инфоршrачию. получеllrl,\Ю от cI,opoBFIlx opl аItпзац1,1и.

рабоr,rrиков IIli. леrrосрелственtrо flос-тс сс по"I},,IеЕия

С .]олrкнос l хой !Iнструкциеt'l озвако\1llеп

Il
Поr],и.ь rlrс,OпфроOм ],0,n Jси


