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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
Инспектор по кадрам
1. Общие положения

1.1. Настоящая должностная инструкция определяет функциональные обязанности, права и ответственность инспектора по кадрам.
1.2. На должность инспектора по кадрам назначается мирянин из числа прихожан, имеющий среднее профессиональное образование (без предъявления требований к стажу работы) или начальное профессиональное образование, специальную подготовку по установленной программе и стаж работы.

1.3. Назначение на должность инспектора по кадрам и освобождение от нее производится распоряжением настоятеля на основании решения Приходского совета.
1.4. Инспектор по кадрам должен знать:

· Устав Русской Православной Церкви;
· Устав прихода;
· законодательные и нормативные правовые акты, методические материалы по трудовому праву;

· структуру и штат организации;
· оформление, ведение и хранение трудовых книжек и личных карточек работников организации;

· порядок установления наименования профессий рабочих и должностей служащих, общего и непрерывного стажа определенной работы;

· основы делопроизводства;

· законодательство о труде;
· правила внутреннего трудового распорядка;
1.5. В своей деятельности инспектор по кадрам руководствуется:

· Уставом Русской Православной Церкви и другими внутренними установлениями Русской Православной Церкви, постановлениями Поместного Собора, Архиерейского Собора, Священного Синода Русской Православной Церкви, указами и распоряжениями Патриарха Московского и всея Руси, указами и распоряжениями Епархиального архиерея, решениями Епархиального собрания и Епархиального совета, а также Уставом Епархии;
· законодательными актами РФ;
· постановлениями, распоряжениями и другими руководящими и нормативными документами, касающимися организации выполняемой работы;

· правилами внутреннего трудового распорядка;

· правилами по охране труда, производственной санитарии и противопожарной защите;
· настоящей должностной инструкцией.
1.6. Инспектор по кадрам подчиняется непосредственно настоятелю храма.
2. Должностные обязанности

2.1. Инспектор по кадрам: 

· Осуществляет контроль за своевременным исполнением распоряжений администрации.
· Ведет учет личного состава организации в соответствии с унифицированными формами первичной документации.
· Оформляет прием, перевод и увольнение работников в соответствии с трудовым законодательством, а также другую установленную документацию по кадрам.

· При приеме на работу знакомит с Правилами трудового распорядка в организации.

· Заполняет, учитывает и хранит трудовые книжки, производит подсчет трудового стажа.

· Производит записи в трудовых книжках о поощрениях и награждениях работающих.

· Выдает справки о настоящей и прошлой трудовой деятельности работников для представления в другие учреждения.
· Ведет строгий учет трудовых книжек и вкладышей.

· Производит регистрацию приема и выдачи трудовых книжек и вкладышей к ним.

· Ведет табель учета рабочего времени.

· Ведет учет предоставления отпусков работникам, осуществляет контроль за составлением и соблюдением графиков очередных отпусков.

· Подготавливает документы по истечении установленных сроков текущего хранения к сдаче на хранение в архив.

· Выполняет разовые служебные поручения настоятеля храма и членов Приходского совета
3. Права
3.1. Инспектор по кадрам имеет право:
· по вопросам, находящимся в его компетенции, вносить на рассмотрение руководства организации предложения по улучшению деятельностью организации и совершенствованию методов работы служащих; замечания о деятельности работников организации; варианты устранения имеющихся в деятельности организации недостатков;
· требовать от руководителя организации оказания содействия в исполнении своих должностных прав и обязанностей;

· требовать от руководства создания нормальных условий для выполнения служебных обязанностей и сохранности всех документов, образующихся в результате деятельности организации;
· требовать от руководства соблюдения кадровой политики и Трудового кодекса РФ;
4. Ответственность
4.1. Инспектор по кадрам несет ответственность:
· за неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, - в соответствии с действующим трудовым законодательством;

· за правонарушения, совершенные в период осуществления своей деятельности, - в соответствии с действующим гражданским, административным и уголовным законодательством РФ;

· за причинение материального ущерба - в соответствии с действующим законодательством РФ;

· за нарушение Правил внутреннего трудового распорядка, правил противопожарной безопасности и техники безопасности, установленных в организации, - в соответствии с действующим законодательством РФ.

5. Условия работы

5.1. Режим работы инспектора по кадрам определяется в соответствии с правилами внутреннего трудового распорядка Прихода.
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