ИНСПЕКТОР ПО КАДРАМ

1. Область деятельности
Инспектор по кадрам работает в организациях всех отраслей экономики.

Инспектор по кадрам ведет учет личного состава работников организации, ее подразделений в соответствии с унифицированными формами первичной учетной документации.

Должность инспектор по кадрам могут занять лица мужского и женского пола. 

Инспектор по кадрам может занять родственную по содержанию выполняемых работ должность: инспектор по контролю за исполнением поручений, а получив высшее образование экономического (психологического или социологического) профиля, работать специалистом по кадрам.

2. Содержание выполняемой работы
В должностные обязанности инспектора по кадрам входит:

 прием, перевод и увольнение работников в соответствии с трудовым законодательством, положениями и приказами руководителя организации, а также другой установленной документацией по кадрам;

 формирование и ведение личных дел работников, внесение в них изменений, связанных с трудовой деятельностью;

 подготовка необходимых материалов для квалификационных, аттестационных, конкурсных комиссий и представления работников к поощрениям и награждениям;

 заполнение, учет и хранение трудовых книжек;

 подсчет трудового стажа;

 выдача справок о трудовой деятельности работников;

 ведение записей в трудовых книжках о поощрениях и награждениях работающих;

 внесение информации о количественном  и качественном составе работников в банк данных о персонале организации;

 своевременное обновление и пополнение банка данных о персонале организации;

 учет предоставления отпусков работникам;

 контроль за составлением и соблюдением графиков очередных отпусков;

 оформление карточек пенсионного страхования, других документов, необходимых для назначения пенсий работникам организации и их семьям;

 установление льгот и компенсаций;

 изучение причин текучести кадров, участие в разработке мероприятий по ее снижению;

 подготовка документов по истечении установленных сроков текущего хранения к сдаче на хранение в архив;

 контроль за состоянием трудовой дисциплины в подразделениях организации и соблюдением работниками правил внутреннего трудового распорядка;

 составление установленной отчетности.

В соответствии с выпуском 1 Единого квалификационного справочника должностей служащих (ЕКСД) «Должности служащих для всех отраслей экономики», том 1 к инспектору по кадрам предъявляются следующие  квалификационные требования.

Инспектор по кадрам должен иметь среднее специальное образование без предъявления требований к стажу работы или общее среднее образование, специальную подготовку по установленной программе и стаж работы по профилю не менее 3 лет, в том числе в данной организации не менее 1 года.

Инспектор по кадрам должен знать:

 нормативные правовые акты, методические материалы по ведению документации по учету и движению персонала;

 трудовое законодательство;

 структуру и штаты организации;

 порядок оформления, ведения и хранения трудовых книжек и личных дел работников организации;

 порядок установления наименований профессий рабочих и должностей служащих,  общего и непрерывного стажа работы, льгот, компенсаций, оформления пенсий работникам;

 порядок учета движения кадров и составления установленной отчетности;

 порядок ведения банка данных о персонале организации;

 основы делопроизводства;

 средства вычислительной техники, коммуникаций и связи;

 правила пользования персональным компьютером;

 правила и нормы охраны труда и пожарной безопасности.

3. Рабочее место, орудия и условия труда
Рабочее место инспектора по кадрам должно быть оснащено необходимой мебелью, оргтехникой, связью, персональным компьютером. На рабочем месте должны быть необходимые нормативные правовые акты, методические материалы по ведению документации по учету  и движению персонала, трудовые книжки работников и т.п.

Условия труда определяются совокупностью факторов, влияющих на работоспособность и здоровье человека.

Основным фактором, определяющим отнесение условий труда к нормальным, вредным и тяжелым, являются нагрузки на рабочем месте, которые испытывает работник в процессе выполнения должностных обязанностей.

Характерными нагрузками инспектора по кадрам являются:

 нервно-психологическая нагрузка (работа с персоналом организации);

 сосредоточенное внимание в процессе работы;

 зрительная нагрузка при работе с компьютером (электромагнитное излучение).

4. Формы организации и оплаты труда
Инспектор по кадрам работает в отделе кадров, занимается подбором и расстановкой кадров в организации.

Оплата труда инспектора по кадрам осуществляется на основе Единой тарифной сетки работников Республики Беларусь. Заработная плата состоит из должностного оклада, надбавок, доплат и премии, устанавливаемых согласно нормативным правовым актам, регламентирующим условия оплаты труда работников Республики Беларусь.

5. Режим работы и возможность профессионального роста
Режим работы инспектора по кадрам односменный с пятидневной рабочей неделей и ненормированным рабочим днем.

Продолжительность основного (трудового) минимального отпуска не может быть менее 21 календарного дня. Работникам с ненормированным рабочим днем предоставляется  дополнительный отпуск до 14 календарных дней за работу сверх нормальной продолжительности.

Нормальная продолжительность рабочего времени не может превышать 40 часов в неделю.

Должностное продвижение инспектора по кадрам зависит от деловых качеств работника, стажа и опыта работы.

При наличии вышеуказанных качеств инспектор по кадрам может занять должность заведующего отделом кадров.

6. Требования к качествам работника
Основные требования к физическому состоянию инспектора по кадрам:

 хорошее зрение;

 удовлетворительный слух;

 отсутствие инфекционных заболеваний.

Трудовая деятельность инспектора по кадрам предъявляет следующие требования к психологическому состоянию:

 внимательность;

 хорошая зрительная память;

 уравновешенность.

Успеху в деятельности инспектора по кадрам способствуют следующие качества личности:

 аккуратность;

 пунктуальность;

 доброжелательность;

 общительность;

 контактность;

 ответственность.

7. Интересы, склонности и способности
Инспектор по кадрам должен проявлять способность к работе с людьми, умение оценивать их деловые качества и способности.

Инспектор по  кадрам должен интересоваться психологией, социологией, трудовым законодательством и его изменением и постоянно интересоваться современными методами ведения кадровой работы, в том числе, с применением "АСУ (автоматизированная система управления) - кадры". 

8. Медицинские противопоказания
 Заболевания органов слуха и зрения (учитывается диагноз).

 Психические заболевания.

 Болезни центральной нервной системы.

 Активный и затухающий туберкулез.

 Инфекционные заболевания.

 Заболевания кожи.

9. Требования к базовому образованию, формы профессионального (специального) обучения и условия получения образования
Для работы инспектором по кадрам необходимо получить среднее специальное или общее среднее образование и пройти дополнительно специальную подготовку по установленной программе.

Среднее специальное образование может осуществляться на основе общего базового, общего среднего и профессионально-технического образования.

Получение среднего специального образования на основе общего базового образования обеспечивает одновременное получение общего среднего образования.

Прием в средние специальные учреждения образования осуществляется по результатам вступительных испытаний, которые проводятся в форме тестирования или экзамена.

Формы обучения: очная (дневная и вечерняя) и заочная.

Срок обучения в средних специальных учреждениях образования - 2 года 10 месяцев на основе общего среднего образования, 3 года 10 месяцев на основе общего базового образования.

10. Перечень учреждений образования
Учреждения, обеспечивающие получение среднего специального образования по областям и в столице Республики Беларусь

Брестская:

Барановичский государственный колледж легкой промышленности имени В.Е. Чернышова, Барановичский экономико-юридический техникум, Брестский техникум экономики и права, Брестский техникум бизнеса и права, Брестский государственный политехнический колледж, Столинский государственный аграрно-экономический колледж;

Витебская :

Оршанский государственный механико-экономический колледж, Полоцкий государственный аграрно-экономический колледж;

Гомельская:

Гомельский государственный политехнический техникум, Гомельский государственный машиностроительный техникум, Гомельский государственный аграрно-экономический колледж, Мозырский государственный политехнический техникум, Гомельский государственный торгово-экономический колледж Белкоопсоюза;

Гродненская:

Технологический колледж учреждения образования «Гродненский государственный университет им.Я.Купалы», Лидский технический колледж учреждения образования «Гродненский государственный университет им.Я.Купалы», Гродненский торговый колледж Белкоопсоюза, Гродненский филиал учреждения образования «Белорусский техникум бизнеса и права», Волковысский техникум экономики и права, Ошмянский государственный аграрно-экономический колледж;

Минская:

Борисовский государственный политехнический колледж, Молодечненский торгово-экономический колледж Белкоопсоюза, Жодинский государственный политехникум;

Могилевская: 

Техникум экономики, права и управления г.Кричева;

г.Минск:

Минский государственный архитектурно-строительный колледж, Минский государственный машиностроительный колледж, Филиал «индустриально-педагогический колледж» учреждения образования Республиканский институт профессионального образования», Белорусский государственный техникум промышленности строительных материалов, Минский государственный торговый колледж, Белорусский техникум бизнеса и права, Юридический колледж Белорусского государственного университета.

11. Литература и другие источники информации 
1. Трудовой кодекс Республики Беларусь. Минск, 1999.

2. Единый квалификационный справочник должностей служащих (ЕКСД). Выпуск 1, том 1. Минск. НИИ труда, 2004.

3. Сборник нормативно-методических документов по пенсионному обеспечению.  Минск, 1996.

4. Список тяжелых работ с вредными условиями труда, на которых запрещается применение труда женщин. Постановление Совета Министров Республики Беларусь от 26.05.2000, №765.

5. Сборник официальных документов по охране труда молодежи. Минск, 1995.

6. Перечень медицинских противопоказаний к работе и производственному обучению подростков к профессиям, общим для всех отраслей народного хозяйства . Москва, 1995.

7. Закон Республики Беларусь «Об образовании в Республике Беларусь». Принят 29.10.1991г.//Ведомости Верховного Совета Республики Беларусь.- 1991.-№33 с учетом изменений и дополнений. 

8. Справочник. Абитуриент 2004. Средние специальные учебные заведения Республики Беларусь. - Мн.: Высшая школа, 2004.

9. Энциклопедический справочник 2000 профессий. Минск, 1986.

10. Мир профессий. В шести книгах. Москва. Молодая гвардия, 1989.

11. Мурашко Г.Н., Юсуф-заде Т.З. Инструкция по проведению профессиональной врачебной консультации подростков. Москва, 1990.

ДОПОЛНИТЕЛЬНАЯ ИНФОРМАЦИЯ
НАЗВАНИЕ ПРОФЕССИИ

Инспектор по кадрам

РАЗДЕЛ

Должности служащих

ОТРАСЛЬ

Профессии, общие для всех отраслей

ОБРАЗОВАНИЕ

Среднее или ПТУ;

Среднее специальное или высшее

КВАЛИФИКАЦИЯ

Квалификация, требующая среднего специального либо высшего образования

УСЛОВИЯ ТРУДА

Обычные в отапливаемых помещениях

ОПЛАТА ТРУДА

От 100 до 175 у.е. или от 2 до 3 МЗП в месяц 

УРОВЕНЬ ОБЩЕНИЯ

Средний, обычный

СПЕЦИФИКА ТРУДА

Профессия как мужская, так и женская
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