	УТВЕРЖДАЮ




                                    Карта рабочего места
Должность: Менеджер по персоналу 
Цель должности:  
формирование профессионального капитала компании

1. Задачи должности:

· Управление персоналом компании.

· Своевременное обеспечение компании персоналом в соответствии с требованиями вакансий.

· Адаптация новых сотрудников.

· Организация обучения, оценки и аттестации персонала компании.
· Материальная и нематериальная мотивация и стимулирование.
· Формирование корпоративной культуры, положительного имиджа компании во внешней и внутренней среде.

· Оформление кадровой документации согласно ТК РФ.

2. Основные функции:
· Привлечение, отбор и найм персонала.
· Организация и координация адаптации для вновь принятых сотрудников.
· Разработка, организация и проведение мероприятий по развитию, обучению и оценке персонала.

· Разработка и внедрение систем материальной и нематериальной мотивации и стимулирования персонала.

· Организация разработки и внедрения систем оплаты труда.

· Разработка, организация и проведение мероприятий по формированию корпоративной культуры в соответствии с целями и задачами компании.

· Построение работы персонала в компании в целом.

· Разработка и оформление регламентирующих документов для всех категорий должностей компании.

· Ведение кадрового делопроизводства.

3.  Обязанности:


В области управления персоналом:

· Вырабатывает и проводит кадровую политику для реализации целей и задач работы компании.
· Анализирует и прогнозирует  развитие кадрового состава по направлениям деятельности фирмы и отдельных подразделений.
· Прорабатывает и реализует мотивационный и социальный пакеты для сотрудников компании.
· Подготавливает и контролирует соблюдение сотрудниками компании приказов, распоряжений и пр., связанных с процессом управления персоналом. 
· Проводит исследования персонала в целях совершенствования работы компании. 
· Составляет и контролирует исполнение адаптационных планов по новым сотрудникам.
· Разрабатывает и корректирует штатное расписание по фирме

В области подбора и найма персонала:

· Проводит инициацию вакансии и сбор данных для поиска нужного специалиста: согласует заявку на подбор, составляет профиль должности.
· Организует процесс привлечения кандидатов на вакансию максимально эффективными способами.
· Следит за актуальностью информации, размещенной на сайте компании в разделе «Вакансии».
· Проводит отбор кандидатов на вакансию в соответствии с требованиями профиля должности, используя наиболее эффективные методы и способы оценки кандидатов.

· Организует и проводит собеседования с кандидатами, по результатам собеседования составляет отзыв на кандидатов с указанием мотивации, личных и профессиональных качеств, а также сильных сторон и зон риска.

· Проводит прямой поиск специалистов как с использованием резюме в открытых источниках, так и среди специалистов профильных компаний.
· Собирает рекомендации на кандидатов и предоставляет их руководителю для принятия итогового решения.

· Организует и курирует выход на работу нового сотрудника.

В области адаптации:

· Подготавливает программу адаптации для вновь принятых сотрудников.

· Организует подготовку рабочего места для новых сотрудников.

· Совместно с руководителем составляет план введения в должность для новых сотрудников.

· Проводит вводную беседу, знакомит сотрудника с правилами и регламентами компании.

· Проводит собеседования с новыми сотрудниками с целью диагностики мотивации и раннего выявления проблемных зон.

В области обучения и развития персонала:

· Определяет потребность в оценке и аттестации персонала.

· Разрабатывает и внедряет критерии оценки эффективности сотрудников компании совместно с руководителями подразделений.

· Разрабатывает формы и процедуры оценки и аттестации персонала компании.

· Подготавливает и проводит мероприятия по оценке и аттестации персонала.

· Определяет потребность персонала в обучении и согласует план обучения с руководителем. 

· Организует обучение персонала собственными силами либо посредством привлечения специализированных компаний или тренеров.

· Проводит мониторинг рынка обучения, соответствующий специфике компании, и выносит на рассмотрение обучающие мероприятия.

· Проводит оценку эффективности обучения, анализирует результаты обучения.

В области мотивации и стимулирования:
· Разрабатывает эффективные системы мотивации и стимулирования персонала.
· Предлагает способы нематериальной и материальной мотивации персонала.
· Организует мероприятия, направленные на повышение мотивированности сотрудников.

· Участвует в разработке систем оплаты труда, вносит предложения по оптимизации систем оплаты труда и мотивации.

· Проводит мониторинг заработных плат, отслеживает ситуацию на рынке труда.

· Вносит предложения и рекомендации по уровню заработных плат в компании.

· Разрабатывает предложения по развитию социальной сферы в компании. 

В области формирования корпоративной культуры:

· При подборе персонала ориентируется на ценности и корпоративную культуру компании.

· Разрабатывает внутрикорпоративные регламенты и правила.

· Транслирует все аспекты корпоративной культуры сотрудникам компании.

· Проводит мероприятия, направленные на повышение лояльности персонала.

· Участвует в организации и проведении корпоративных мероприятий.

· Формирует и поддерживает имидж компании, как среди сотрудников, так и во внешней среде.

· Проводит анкетирование и беседует с увольняющимися сотрудниками, выявляя причины увольнения.

В области кадрового делопроизводства:

· Своевременно оформляет документы на прием, увольнение, перевод сотрудников.

· Формирует личные дела сотрудников, контролирует актуальность информации.

· Ведет учет фактически отработанного времени сотрудников, контролирует своевременность отпусков.

· Ведет учет и своевременно заполняет трудовые книжки сотрудников.

· Разрабатывает и утверждает должностные инструкции сотрудников, положения об отделах.
4. Эффективность деятельности:

· Штат компании укомплектован, вакансии закрываются своевременно и качественным персоналом.

· Вновь принятый персонал соответствует целям и задачам компании, а также корпоративной культуре.

· Компетенции сотрудников компании соответствуют занимаемым должностям.

· Своевременно проводится обучение и повышение профессионализма сотрудников.

· Бюджет службы персонала соблюдается и грамотно используется.

· Документация службы персонала оформляется своевременно и надлежащим образом. 

· Все поставленные задачи выполняются в срок и с надлежащим качеством.

5. Полномочия:                          

· Запрашивать информацию и документы, необходимые для успешного закрытия вакансий.

· Участвовать в принятии итогового решения о приеме на работу новых сотрудников.

· Вносить предложения по оптимизации системы подбора и найма, адаптации и мотивации сотрудников, обучению и аттестации.

· Принимать участие в формировании корпоративной культуры, целей и ценностей компании.

· Представлять предприятие во внешней среде.
6. Несет ответственность за:
· Результаты и эффективность своей работы. 

· Выполнение текущих планов и задач.

· Неточную, неполную информацию о вновь принятых сотрудниках либо указание недостоверных данных при оформлении утвержденного пакета документов.

· Соответствие профессиональных и личностных компетенций вновь принятых сотрудников требованиям компании.
· Поддержание имиджа компании во внешней и внутренней среде.

· Нанесение ущерба деловой репутации предприятия.
· За причинение материального ущерба – в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством.
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