«ЗАТВЕРДЖУЮ»

       Директор 

КЗ «Центральноукраїнський

науковий ліцей-інтернат

Кіровоградської обласної ради» _____________А.Коротков 

«____» ______________20__ р.   

ПОСАДОВА

інструкція провідного фахівця (з кадрових питань)
Місце складання:     КЗ «Центральноукраїнський науковий ліцей-інтернат Кіровоградської обласної ради» 

1. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ

1.1. Провідний фахівець (з кадрових питань) призначається на посаду і звільняється з посади наказом директора закладу з дотриманням вимог чинного законодавства.
1.2. Провідний фахівець (з кадрових питань) безпосередньо підпорядковується директору.
1.3. У своїй діяльності провідний фахівець (з кадрових питань) керується: Конституцією і законами України, указами Президента України, рішеннями Кабінету Міністрів України, органів управління освіти всіх рівнів з питань освіти і виховання вихованців; правилами і нормами охорони праці, техніки безпеки і протипожежного захисту, а також Статутом і локальними правовими актами закладу і в тому числі Правилами внутрішнього трудового розпорядку, наказами i розпорядженнями керівника, даною посадовою інструкцією, трудовим договором.
2. ЗАВДАННЯ ТА ОБОВ(ЯЗКИ

2.1. Організовує роботу з  кадрових питань.

2.2. Контроль за додержанням Правил внутрішнього трудового розпорядку працівниками закладу.

2.3. Контроль за веденням і зберіганням документації згідно встановлених вимог в закладі.

2.4. Відповідає за ведення документації:

· особові справи працівників закладу;

· оформлення наказів з кадрових питань на підставі діючого законодавства;
· книга вхідної та вихідної документації;

· книга реєстрації наказів закладу (з кадрових питань, відрядження, відпустки, адміністративно-господарські);
2.5. Контролює своєчасне виконання працівниками розпоряджень директора.

2.6. Знайомить працівників з наказами та розпорядженнями директора під особистий розпис у книзі наказів.

2.7. Оформляє трудові книжки працівників у встановлені терміни, знайомить із записами в них, забезпечує їх зберігання.

2.8. Веде книгу обліку руху трудових книжок та вкладинок до них.

2.9. Здійснює контроль за строками виконання документів та їх правильним оформленням.

3.ПРАВА
Провідний фахівець (з кадрових питань) має право:

3.1 Ознайомлюватися з проектами рішень закладу, що стосується його діяльності.

3.2. Брати участь в обговоренні питань, що стосуються виконання його обов’язків.

3.3. Вносити на розгляд адміністрації пропозиції щодо покращення роботи, пов’язаної з обов’язками передбачені цією інструкцією.

3.4 В межах своєї компетенції повідомляти керівництву про всі недоліки, виявлені в процесі роботи, вносити пропозиції щодо їх усунення.
4. ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ

Провідний фахівець (з кадрових питань) несе відповідальність за:

4.1.Зберігання трудових книжок, книги наказів, обліку трудових книжок. Правильне оформлення наказів та розпоряджень директора, трудових книжок.

4.2. Виконання вимог охорони праці, правил електробезпеки при використанні електроприладів та обладнання на робочому місці.

4.3. За незалежне виконання або невиконання своїх посадових обов’язків, а також за не використання або використання своїх функціональних прав, що передбачені цією посадовою інструкцією, - в межах визначених законодавством України про працю.
5. ПОВИНЕН ЗНАТИ
5.1.  Державну систему діловодства;

5.2.  Організацію діловодства;

5.3. Постанови, розпорядження, накази, інші керівні та нормативні документи органів вищого рівня, що стосуються діловодства.
5.4.   Правила внутрішнього трудового розпорядку;
5.5.   Правила з техніки безпеки;

5.6.   Кодекс законів України про працю.

5.7.   Системи організації контролю за виконанням документів.

5.8.   Системи організації контролю за виконанням документів.
 5.9. Схеми документообігу.

 5.10. Порядок складання номенклатури справ, описів справ постійного і тимчасового зберігання, встановлення та порядок передачі справ до архіву.
6. КВАЛІФІКАЦІЙНІ ВИМОГИ
6.1. Базова або неповна вища освіта (бакалавр або молодший спеціаліст).

6.2. Стаж роботи - не менше 1 року.
7. Взаємовідносини  (зв’язки) за посадою, професією
Провідний фахівець (з кадрових питань) взаємодіє з:

7.1.Адміністрацією закладу.

7.2. Педагогічним, обслуговуючим колективом працівників закладу.

7.3. Різними організаціями, установами.

З інструкцією ознайомлений(-а): ___________________________________
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