Приложение №________________________________________________ 
к трудовому договору №________________________________________________ от ______________________________________________________г. 
заключенному между ________________________________________________ и ________________________________________________
УТВЕРЖДАЮ:
________________________________________________ 
________________________________________________ 
__________ __________________________________________________________________________________________ 
______________________________________________________г.
Должностная инструкция 
1. Общие положения
1.1. Наименование структурного подразделения: ________________________________________________.
1.2. Настоящая должностная инструкция определяет должностные обязанности, права и полномочия менеджера по персоналу (далее по тексту - Работник).
1.3. Работник относится к категории: специалист.
1.4. Порядок назначения на должность и освобождения от должности Работника определяется в соответствии с правилами внутреннего трудового распорядка. 
1.5. Работник в своей работе руководствуется следующими документами:
- действующим законодательством РФ;
- положением о структурном подразделении;
- постановлениями и распоряжениями вышестоящей организации;
- приказами руководителя организации;
- распоряжениями руководителя структурного подразделения;
- настоящей должностной инструкцией;
- ________________________________________________;
- трудовым договором.
1.6. Работник в своей работе непосредственно подчиняется ________________________________________________.
1.7. Работник не имеет должностных лиц в непосредственном подчинении.
2. Функции
2.1. Основные задачи и направления деятельности Работника:
- организация работы с персоналом; 
- комплектование предприятия работниками необходимых профессий; 
- организация обучения персонала, повышения квалификации сотрудников; 
- контроль за соблюдением норм трудового законодательства в работе с персоналом; 
- методическая помощь руководителям подразделений по всем вопросам, связанным с персоналом; 
- методическая помощь руководителям подразделений предприятия по вопросам, связанным с персоналом; 
- организация здоровых и безопасных условий труда для подчиненных исполнителей. 
3. Должностные обязанности
3.1. Работник в рамках возложенных на него функций выполняет следующие обязанности: 
- организовывать работу с персоналом в соответствии с общими целями развития предприятия, учреждения, организации и конкретными направлениями кадровой политики для достижения эффективного использования и профессионального совершенствования работников; 
- обеспечивать укомплектование предприятия, учреждения, организации работниками необходимых профессий, специальностей и квалификации;
- определять потребность в персонале, изучать рынок труда с целью определения возможных источников обеспечения необходимыми кадрами; 
- осуществлять подбор кадров, проводит собеседования с нанимающимися на работу, в том числе с выпускниками учебных заведений, с целью комплектования штата работников; 
- организовывать обучение персонала, координировать работу по повышению квалификации сотрудников и развитию их деловой карьеры; 
- доводить информацию по кадровым вопросам и важнейшим кадровым решениям до всех работников; 
- организовывать проведение оценки результатов трудовой деятельности работников, аттестаций, конкурсов на замещение вакантных должностей;
- совместно с руководителями структурных подразделений участвовать в принятии решений по вопросам найма, перевода, продвижения по службе, понижения в должности, наложения административных взысканий, а также увольнения работников; 
- разрабатывать систему оценки деловых и личностных качеств работников, мотивации их должностного роста; 
- консультировать руководителей разных уровней по вопросам организации управления персоналом; 
- принимать участие в планировании социального развития коллектива, разрешении трудовых споров и конфликтов; 
- составлять и оформлять трудовые договоры и контракты, вести личные дела работников и другую кадровую документацию; 
- осуществлять руководство подчиненными сотрудниками. 
3.2. Работник должен выполнять основные обязанности, предусмотренные документами, регламентирующими правила внутреннего трудового распорядка и действующими в организации. 
4. Права и полномочия
4.1. Работник для выполнения возложенных на него обязанностей наделяется следующими полномочиями: 
- давать подчиненным ему сотрудникам поручения, задания по кругу вопросов, входящих в его функциональные обязанности; 
- контролировать выполнение плановых заданий и работу, своевременное выполнение отдельных поручений и заданий подчиненных ему работников; 
- запрашивать и получать необходимые материалы и документы относящиеся к вопросам деятельности отдела охраны труда; 
- вступать во взаимоотношения с подразделениями сторонних учреждений и организаций для решения оперативных вопросов производственной деятельности, входящей в компетенцию Начальника отдела охраны труда; 
- представлять интересы предприятия в сторонних организациях по вопросам относящимся к производственной деятельности отдела. 
5. Ответственность
5.1. Работнику необходимо отвечать за свои действия (бездействия) в рамках зафиксированных в п.п. 3, 4 настоящей инструкции обязанностей, прав и полномочий.
5.2. Работник несет дисциплинарную, материальную, гражданско-правовую, административную и уголовную ответственность в порядке, предусмотренном законодательством.
6. Требования к квалификации
6.1. Требования к квалификации Работника установлены на основании требований документа "Квалификационный справочник должностей руководителей, специалистов и других служащих" (утв. постановлением Минтруда от 21 августа 1998 г. № 37). 
6.2. Квалификация Работника должна соответствовать следующим требованиям:
Образование: высшее профессиональное образование (по специальности менеджмент) или высшее профессиональное образование и дополнительную подготовку в области менеджмента.
Навыки:
- Административные навыки: Работник должен уметь: ________________________________________________.
- Специальные навыки: Работник должен уметь: ________________________________________________.
Опыт работы: _______________ не менее ____________.    
Профессиональные знания: Работник должен знать:
- законодательные и нормативные правовые акты, регламентирующие деятельность предприятия, учреждения, организации по управлению персоналом; 
- законодательство о труде; 
- основы рыночной экономики, предпринимательства и ведения бизнеса; 
- конъюнктуру рынка рабочей силы и образовательных услуг; 
- порядок ценообразования и налогообложения; 
- основы маркетинга; 
- современные концепции управления персоналом; 
- основы трудовой мотивации и системы оценки персонала; 
- формы и методы обучения и повышения квалификации кадров; 
- порядок разработки трудовых договоров (контрактов); 
- методы и организацию менеджмента; 
- основы технологии производства и перспективы развития предприятия, учреждения, организации, структуру управления и их кадровый состав; 
- основы общей и социальной психологии, социологии и психологии труда; 
- основы производственной педагогики; 
- этику делового общения; 
- передовой отечественный и зарубежный опыт в области управления персоналом; 
- основы организации делопроизводства; 
- методы обработки информации с применением современных технических средств, коммуникаций и связи, вычислительной техники;
- правила и нормы охраны труда. 
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