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 специалиста отдела кадров (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:
- комплектование предприятия кадрами требуемых профессий, специальностей и квалификации; 
- изучение и анализ должностей и профессионально-квалификационной структуры персонала предприятия и его подразделений; 
- взаимодействие с представителями сторонних организаций по вопросам, входящим в его компетенцию; 
- методическое и информационное обеспечение соответствующих вопросов; 
- работа с документацией по кадрам; 
- представление установленной отчетности. 
3. Должностные обязанности
3.1. Работник в рамках возложенных на него функций выполняет следующие обязанности: 
- выполнять работу по комплектованию предприятия кадрами требуемых профессий, специальностей и квалификации; 
- принимать участие в работе по подбору, отбору, расстановке кадров; 
- проводить изучение и анализ должностной и профессионально-квалификационной структуры персонала предприятия и его подразделений, установленной документации по учету кадров, связанной с приемом, переводом, трудовой деятельностью и увольнением работников, результатов аттестации работников и оценки их деловых качеств с целью определения текущей и перспективной потребности в кадрах, подготовки предложений по замещению вакантных должностей и созданию резерва на выдвижение; 
- участвовать в изучении рынка труда для определения источников удовлетворения потребности в кадрах, установления и поддержания прямых связей с учебными заведениями, контактов с предприятиями аналогичного профиля; 
- информировать работников предприятия об имеющихся вакансиях; 
- принимать участие в разработке перспективных и текущих планов по труду; 
- осуществлять контроль за размещением и расстановкой молодых специалистов и молодых рабочих в соответствии с полученной в учебном заведении профессией и специальностью, проведением их стажировок, принимать участие в работе по адаптации вновь принятых работников к производственной деятельности; 
- участвовать в подготовке предложений по развитию персонала, планированию деловой карьеры, обучению и повышению квалификации кадров, а также в оценке эффективности обучения; 
- принимать участие в организации работы, методическом и информационном обеспечении квалификационных, аттестационных, конкурсных комиссий, оформлении их решений; 
- анализировать состояние трудовой дисциплины и выполнение работниками предприятия правил внутреннего трудового распорядка, движение кадров, участвовать в разработке мероприятий по снижению текучести и улучшению трудовой дисциплины;
- контролировать своевременное оформление приема, перевода и увольнения работников, выдачу справок об их настоящей и прошлой трудовой деятельности, соблюдение правил хранения и заполнения трудовых книжек, подготовку документов для установления льгот и компенсаций, оформления пенсий работникам и другой установленной документации по кадрам, а также внесение соответствующей информации в банк данных о персонале предприятия; 
- составлять установленную отчетность. 
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: 
- знакомится с проектами решений руководства предприятия, касающимися его деятельности; 
- вносить на рассмотрение руководства предложения по совершенствованию работы, связанной с обязанностями, предусмотренными настоящей инструкцией; 
- получать от руководителей структурных подразделений, специалистов информацию и документы по вопросам, входящим в его компетенцию; 
- привлекать специалистов всех структурных подразделений предприятия для решения вопросов возложенных на него обязанностей (если это предусмотрено положением о структурных подразделениях, если нет – с разрешения руководителя предприятия); 
- требовать от руководства предприятия оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав. 
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.
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; 
- методические материалы по управлению персоналом; 
- трудовое законодательство; 
- структуру и штаты предприятия, его профиль, специализацию и перспективы развития; 
- порядок определения перспективной и текущей потребности в кадрах; 
- источники обеспечения предприятия кадрами; 
- методы анализа профессионально-квалификационной структуры кадров; 
- положения о проведении аттестации и квалификационных испытаний; 
- порядок избрания (назначения) на должность; 
- порядок оформления, ведения и хранения документации, связанной с кадрами и их движением; 
- порядок формирования и ведения банка данных о персонале предприятия; 
- порядок составления отчетности по кадрам; 
- основы психологии и социологии труда; 
- основы экономики, организации труда и управления; 
- трудовое законодательство; 
- средства вычислительной техники, коммуникаций и связи; 
- правила и нормы охраны труда. 
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