Должностные обязанности

ведущего специалиста по кадровому обеспечению

1. Осуществление контроля за выполнением Конституции РФ, Закона «Об образовании в Российской Федерации», решений вышестоящих органов по вопросам, относящимся  к деятельности управления образования. 

2. Выполнение работы по составлению статистических отчетов по формам и установленным срокам, представление статистической отчетности в министерство образования и науки Красноярского края.

3. Участие в составлении   сводного   плана   управления   по  контрольно – инспекционной деятельности    и   организация   его выполнения; анализ   итогов   проверок   и   представление   предложений руководству   управления   по выявленным в ходе проверок проблемам.

4. Осуществление надзорной и инспекционно-контрольной деятельности в части кадрового обеспечения образовательных учреждений района.  

5. Обеспечение своевременной подготовки отчетных материалов в вышестоящие организации. Составление необходимой отчетности в работе с кадрами.

6. Ведение книг приказов по управлению образования.
7. Учет личного состава учреждений образования; учет выпускников школ, обучающихся в педагогических учебных заведениях, учет молодых специалистов.

8. Работа по представлению к награждению и оформление наградных материалов на  работников системы образования.
9. Осуществление своевременного оформления приема, перевода и увольнения работников в соответствии с трудовым законодательством, положениями, инструкциями и приказами начальника управления.
10. Осуществление заполнения, учета, хранения трудовых книжек и ознакомление под расписку владельцев с записями, произведенными в них.
11. Создание банка данных по руководящему кадровому резерву в образовательных учреждениях. 

12. Выдача справок о настоящей и прошлой трудовой деятельности, установленной документации по кадрам.
13. Оформление документов, необходимых для назначения пенсий руководящим работникам учреждений образования и работникам управления образования.

14. Осуществление контроля за повышением квалификации работников управления образования и руководителей  подведомственных учреждений.

15. Предоставление сведений о потребности в работниках по управлению образования, о высвобожденных работниках, нуждающихся в помощи по трудоустройству, в центр  занятости населения.

16. Учет и бронирование военнообязанных педработников и работников управления образования, ежемесячная и годовая отчетность по военнообязанным.

17. Оформление командировочных документов работникам управления образования.
18.  Ведение табеля учета рабочего времени работников аппарата управления образования.

19. Контроль за ходом устранения выявленных недостатков, учет предоставления отпусков руководящим работникам подведомственных учреждений образования и работникам управления образования,  осуществление контроля за  соблюдением графиков очередных отпусков

20. Ведение учета нарушений трудовой дисциплины
21. Участие в проведение служебных проверок и расследований.
22. Повышение квалификации и профессионального уровня, изучение специальной  литературы. 

23. Выполнение по мере необходимости иных поручений и заданий начальника управления образования и начальника отдела общего, дошкольного и дополнительного образования и воспитания.
Вопросы по данному направлению курирует Райхель Надежда Дмитриевна – ведущий специалист по кадровому обеспечению отдела общего, дошкольного и дополнительного образования управления образования администрации Нижнеингашского района

Телефоны  8(39171)22492, 8(39171)830 (факс управления образования)

