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1. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ
1.1 Посадова інструкція розроблена та затверджена відповідно до вимог чинного законодавства України, внутрішніх нормативних документів ____________________  «_______________________» ( надалі за текстом – Товариство). Ця посадова  інструкція є основним документом, що визначає функціональні обов’язки, права,  відповідальність, взаємовідносини за посадою начальник відділу кадрів (надалі за текстом - начальник відділу кадрів), а також кваліфікаційні вимоги до нього.
1.2 Начальник відділу кадрів призначається на посаду, переводиться та звільняється з посади наказом Генерального Директора Товариства або уповноваженої ним особи відповідно до вимог чинного законодавства України.
1.3 Начальник відділу кадрів підпорядковується безпосередньо Генеральному Директору. 
1.4 У разі відсутності Начальника відділу кадрів його обов’язки виконує фахівець відділу кадрів або інша особа, призначена наказом Генерального Директора Товариства.
1.5 Начальник відділу кадрів у своїй роботі керується Конституцією України, Кодексом Законів про працю України, законами України, актами Президента України та Кабінету Міністрів України, іншими нормативно – правовими актами з питань кадрової роботи та державної служби, статутом Товариства, рішеннями Загальних зборів учасників Товариства, наказами та розпорядженнями Генерального Директора Товариства, а також вказівками та розпорядженнями Заступника Генерального директора.
1.6 Начальник відділу кадрів при виконанні посадових обов’язків дотримується законності та використовує засоби, форми та методи, що не суперечать діючому законодавству України, при безумовному дотриманні конституційних прав і свобод громадян, суворо зберігає службову та комерційну таємницю, що стала відома йому в процесі виконання службових обов’язків.  
1.7 Начальник відділу кадрів повинен виконувати вимоги трудового законодавства України, дотримуватися правил внутрішнього трудового розпорядку Товариства, охорони праці та пожежної безпеки.
1.8 Начальник відділу кадрів здійснює керівництво діяльністю відділу кадрів в межах наданих йому прав, визначає функції, організовує, координує, контролює та оцінює роботу співробітників відділу кадрів
1.9 В цю посадову інструкцію можуть вноситися доповнення та зміни, які затверджуються Генеральним Директором.

2.  КВАЛІФІКАЦІЙНІ ВИМОГИ
2.1 На посаду Начальника відділу кадрів призначаються особи, які відповідають наступним кваліфікаційним вимогам:
· наявність повної вищої освіти (магістр);
· стаж роботи за відповідним фахом не менше ___ року;
2.2 Начальник відділу кадрів повинен знати:
· Постанови, розпорядження, накази, методичні, нормативні та інші керівні матеріали щодо роботи з кадрами, обліку особового складу. 
· Структуру і штат підприємства, його профіль, спеціалізацію і перспективи розвитку;
· Кадрову політику і стратегію Товариства;
· Положення про порядок призначення та виплати державної допомоги, порядок оформлення приймання, переведення і звільнення працівників, ведення і зберігання їх трудових книжок і особових справ, оформлення пенсії працівникам підприємства і їх сім'ям. 
· Організацію табельного обліку. 
· Порядок складання встановленої звітності. 
· Трудове законодавство. 
· Правила та норми охорони праці, техніки безпеки, виробничої санітарії та пожежної безпеки.
· Законодавство України, яке регулює порядок обробки та захист персональних даних фізичних осіб, зокрема Закон України «Про захист персональних даних», внутрішні нормативні документи Товариства з цих питань;
2.3 Начальник відділу кадрів повинен вміти:
· ефективно застосовувати в практиці трудове законодавство та нормативно правові акти, методичні матеріали з питань кадрового адміністрування та управління персоналом;
· володіти основами діловодства;
· користуватися оргтехнікою, персональним комп’ютером та відповідними електронними базами;
· вільно володіти державною мовою.
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4.1.1 На начальника відділу кадрів покладені наступні функціональні обов’язки:
4.1.2 очолювати роботу із забезпечення Товариства працівниками потрібних професій, спеціальностей кваліфікації згідно з рівнем та профілем отриманої ними підготовки і ділових якостей;
4.1.3 керувати розробленням перспективних і річних планів комплектування Товариства персоналом з урахуванням перспектив його розвитку;
4.1.4 вирішувати питання найму, звільнення, переведення працівників, контролювати їх розстановку і правильність використання у підрозділах Товариства;
4.1.5 систематично вивчати ділові якості та інші індивідуальні особливості працівників Товариства з метою добору кадрів на заміщення посад, які входять у номенклатуру керівників підприємства і створення резерву на висування, здійснювати контроль за його оновленням та поповненням, сприяє формуванню складу кадрів керівників із затвердженого резерву;
4.1.6 брати участь в організації підвищення кваліфікації працівників, зарахованих до резерву, підготовці до роботи на керівних посадах;
4.1.7 брати участь в атестації, розробленні заходів щодо реалізації рекомендацій атестаційних комісій, визначає коло працівників, які підлягають черговій та повторній атестації, забезпечує підготовку необхідних документів;
4.1.8 організувати своєчасне оформлення прийняття, переведення і звільнення працівників згідно з трудовим законодавством, положеннями, інструкціями і наказами Генерального Директора Товариства, облік особового складу, видавання довідок про теперішню і минулу трудову діяльність працівників, збереження і заповнення трудових книжок та ведення встановленої документації з кадрів, а також підготовку матеріалів для рекомендації працівників до заохочень та винагород;
4.1.9 повідомляти Юридичну службу Товариства про звільнення відповідального працівника з питань фінансового моніторингу не пізніше трьох робочих днів із дати звільнення;
4.1.10 забезпечувати підготовку документів, необхідних для призначення пенсій працівникам підприємства і їх сім’ям, а також подання їх в органи соціального забезпечення;
4.1.11 організовувати розроблення і реалізацію заходів, спрямованих на удосконалення керування співробітниками на основі впровадження відповідної системи добору, розстановки кадрів, яка забезпечує відбір найбільш підготовлених працівників для ефективного виконання ними своїх обов’язків, профвідбір та професійну адаптацію кадрів, їх професійного-кваліфікаційне просування;
4.1.12 здійснювати методичне керівництво роботою фахівців з кадрів, контролювати виконання керівниками підрозділів постанов, наказів і розпоряджень з питань роботи з кадрами;
4.1.13 визначати і узагальнювати підсумки роботи з кадрами, аналізувати причини плинності, прогулів та інших порушень трудової дисципліни, готувати пропозиції щодо усунення виявлення недоліків, закріплення кадрів, вживати заходів щодо працевлаштування вивільнених працівників;
4.1.14 здійснювати зв’язок з іншими підприємствами в питаннях добору кадрів;
4.1.15 організовувати табельний облік, складання і виконання графіків відпусток, контроль за станом трудової дисципліни в підрозділах підприємства і додержанням працівниками правил внутрішнього трудового розпорядку, розробляє заходи щодо поліпшення трудової дисципліни, зниження витрат робочого часу, контролювати їх виконання;
4.1.16 забезпечувати складання встановленої звітності з обліку особового складу та роботи з кадрами;
4.1.17 створювати та підтримувати сприятливий морально-психологічний клімат в колективі Товариства;
4.1.18 сумлінно виконувати вимоги Правил та Програми проведення фінансового моніторингу та інших внутрішніх документів Товариства з питань фінансового моніторингу
4.1.19 покладання на Начальника відділу кадрів обов’язків, не передбачених цією посадовою Інструкцією і які не мають відношення до безпосередньої роботи Начальника відділу кадрів не допускається.
4 ПРАВА
4.2 Начальник відділу кадрів при виконанні своїх посадових обов’язків має право:
4.2.1 Отримувати від структурних підрозділів та співробітників Товариства інформацію, документи, їх копії  та інші відомості, необхідні для виконання поставлених перед відділом кадрів завдань;
4.2.2 Залучати, за погодженням із Генеральним Директором та керівниками відповідних структурних підрозділів, співробітників Товариства для підготовки проектів документів, що забезпечують роботу відділу кадрів;
4.2.3 Вносити Генеральному Директору пропозиції, пов’язані  із забезпеченням роботи відділу кадрів та в сфері кадрового обліку Товариства загалом;
4.2.4 Брати участь у робочих нарадах при обговоренні питань, що входять до його компетенції.
4.2.5 Вимагати забезпечення нормативними документами, технічними засобами та програмним забезпеченням, необхідним для виконання функціональних обов'язків.
4.2.6 Приймати участь у семінарах і курсах підвищення кваліфікації за своїм напрямком діяльності.
4.2.7 У межах своєї компетенції підписувати та візувати документи;
4.2.8  Здійснювати взаємодію з керівниками всіх структурних підрозділів Товариства тощо.
4.2.9 Реалізувати інші, передбачені нормативно-правовими актами, повноваження з питань кадрового забезпечення, що належать до компетенції управління кадрового забезпечення.
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5.1 Начальник відділу кадрів несе відповідальність за :
5.1.1 Неякісне та несвоєчасне виконання завдань та функцій, покладених на нього цією посадовою Інструкцією;
5.1.2 Недотримання у роботі вимог, наказів, розпоряджень та внутрішніх нормативних документів Товариства;
5.1.3 Розголошення або використання з вигодою для себе конфіденційної інформації/ інформації з обмеженим доступом/  комерційної інформації, яка стала відома йому при виконанні службових обов’язків;


5.1.4 Розголошення у будь-який спосіб персональних даних фізичних осіб, які йому було довірено або стали відомі під час роботи у Товаристві;
5.1.5 Невиконання норм трудової дисципліни та правил внутрішнього трудового розпорядку.



З посадовою інструкцією 
ОЗНАЙОМЛЕНИЙ (НА):
                                                             ____________             __________________
                                                       (підпис)                              (П.І.Б.)
"____" _______________ р.
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