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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Под кадровым обеспечением колледжа понимается целенаправленная, упорядоченная деятельность по полному и своевременному комплектованию структурных подразделений колледжа необходимым количеством работников требуемых специальностей и квалификаций.

1.2. Непосредственное руководство кадровой службой осуществляет

директор колледжа, начальник отдела кадров возглавляет отдел кадров, в состав которого входят заведующий канцелярией, секретари, машинистка.

1.3. Структура и штаты отдела утверждаются директором колледжа.

1.4. В своей деятельности отдел руководствуется настоящим Положением, законодательствами и нормативно-правовыми актами органов государственной власти, распорядительными документами вышестоящих органов управления и колледжа, устными и письменными распоряжениями директора.

1.5.Повседневная деятельность сотрудников кадровой службы регламентируется соответствующими должностными инструкциями.

Разработка должностных инструкций осуществляется начальником отдела кадров на основе квалификационных требований, предъявляемых к сотрудникам. Их  утверждает директор колледжа. Должностные инструкции подлежат переработке в случае изменений в задачах кадровой службы или содержании обязанностей ее сотрудников, но не реже , чем один раз в пять лет.

1.6. Для обеспечения повседневной деятельности кадровая служба имеет

круглую печать с обозначением своего полного и сокращенного наименования и указанием на принадлежность к колледжу, а также необходимые штампы, используемые в строгом соответствии с предназначением.

2. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ И ФУНКЦИИ ОТДЕЛА

2.1. Целью деятельности отдела кадров является организационно -  документационное обеспечение кадровой работы в колледже.

2.2. Для реализации цели своего предназначения отдел кадров решает следующие основные задачи:

-подбор и расстановка кадров;

-управление дисциплинарными отношениями с целью обеспечения активного, результативного поведения всех работников;

-оформление трудовых отношений (прием, перемещение, увольнение);

-изучение и оценка кадров;

-внутреннее перемещение кадров с целью обеспечения максимальной отдачи от каждого работника и максимального качества труда;

-документирование деятельности сотрудников.

3. ОРГАНИЗАЦИЯ ВЗАИМОДЕЙСТВИЯ КАДРОВОЙ СЛУЖБЫ

3.1. Взаимодействие отдела кадров с другими подразделениями, службами и должностными лицами колледжа предполагает согласованность выполнения определенных действий по кадровому обеспечению деятельности колледжа.

3.2. Организационное взаимодействие достигается на основе согласования выполнения кадровых мероприятий по срокам, продолжительности и месту их осуществления.

3.3. Документационное взаимодействие достигается на основе согласования порядка исполнения кадровых документов.

3.4. Кадровая служба в процессе своей деятельности взаимодействует:

- с бухгалтерией;

- с учебной частью;

- с административно-хозяйственной частью. 
4. ПОЛНОМОЧИЯ КАДРОВОЙ СЛУЖБЫ

Кадровая служба в пределах своей компетенции вправе:

4.1. Запрашивать у руководителей структурных подразделений колледжа необходимые данные о работниках, а при приеме на работу и перемещениях работников - мнение руководителей соответствующих структурных подразделений о целесообразности предполагаемых кадровых перестановок.

4.2. Требовать при приеме на работу и в других установленных случаях представления соответствующих документов и материалов (трудовых книжек, копий дипломов об образовании, паспорта, социального номера работника, страхового пенсионного свидетельства и др.).

4.3. Давать разъяснения и рекомендации по вопросам, входящим в компетенцию кадровой службы.

4.4. Давать руководителям структурных подразделений колледжа обязательные для исполнения указания по вопросам, относящимся к компетенции службы.

4.5. Вносить на рассмотрение руководства колледжа предложения по вопросам кадровой работы.

5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ КАДРОВОЙ СЛУЖБЫ

5.1. Кадровая служба несет персональную ответственность за:

а) своевременное, полное и качественное выполнение задач, возложенных на службу;

б) соблюдение требований нормативно-правовых документов, регламентирующих вопросы кадровой работы.




















































































