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ОУП-01 Положение об Отделе управления персоналом


Положение

об Отделе управления персоналом

1. Общие положения

1.1. Отдел по управлению персоналом является структурным подразделением Исполнительного аппарата ОАО "ХХХХ".

1.2. Отдел по управлению персоналом находится в непосредственном подчинении Заместителя Генерального директора ОАО "ХХХХ" по кадрам и общим вопросам (далее ЗГД по кадрам и общим вопросам).

1.3. В функциональном подчинении Отдела по управлению персоналом находятся Отделы кадров филиалов ОАО "ХХХХ".

1.4. В своей работе сотрудники Отдела по управлению персоналом руководствуются следующими документами:

1) Действующим законодательством РФ (КЗоТ и другие нормативно-правовые акты);

2) Нормативными документами РАО "ЕЭС России";

3) Уставом ОАО "ХХХХ";

4) Решениями Общего собрания акционеров и Совета директоров ОАО "ХХХХ";

5) Приказами и распоряжениями Генерального директора ОАО "ХХХХ";

6) Приказами и распоряжениями Заместителя Генерального директора ОАО "ХХХХ" по кадрам и общим вопросам;

7) Положением о работе с персоналом;

8) Настоящим положением об Отделе.

1.5. Настоящее положение должны знать и использовать в своей работе:

9) Заместитель Генерального директора по кадрам и общим вопросам;

10) Начальник и сотрудники Отдела управления персоналом;

11) Руководители Отделов кадров филиалов ОАО "ХХХХ".

2. Направления деятельности (основные задачи)

Отдел управления персоналом обеспечивает надлежащее и своевременное решение задач в следующих направлениях деятельности:

12) Своевременное выявление потребностей ОАО и его филиалов в работе с персоналом и планирование мероприятий по их реализации;

13) Развитие персонала и создание кадрового резерва в соответствии со стратегией развития "ХХХХ";

14) Проведение мероприятий направленных на обеспечение ОАО и его филиалов высококвалифицированным персоналом;

Формирование и поддержание корпоративной культуры в ОАО "ХХХХ";

15) Кадровое делопроизводство и подготовка отчетности для предоставления в РАО "ЕЭС России" и государственные органы;

16) Планирование, организация и контроль исполнения мероприятий по гражданской обороне (ГО) и специальной работе.

3. Функции

3.1. При своевременном выявлении потребностей ОАО и его филиалов в работе с персоналом и планировании мероприятий по их реализации Отдел управления персоналом организует, реализует и контролирует выполнение следующих функций:

17) Сбор и анализ информации о потребностях в работе с персоналом филиалов и ОАО в целом;

18) Планирование мероприятий по работе с персоналом ОАО при осуществлении подготовительного этапа реорганизации "ХХХХ";

19) Разработка долгосрочных (на квартал) и текущих (на месяц) планов по работе с персоналом Исполнительного аппарата "ХХХХ";

20) Контроль разработки и исполнения долгосрочных и текущих планов мероприятий по работе с персоналом филиалов ОАО.

3.2. При развитии персонала и создании кадрового резерва в соответствии со стратегией развития "ХХХХ" Отдел управления персоналом организует, реализует и контролирует выполнение следующих функций:

21) Организация проведения процедур аттестации и оценки уровня квалификации руководителей и специалистов филиалов и Исполнительного аппарата "ХХХХ";

22) Проведение комплексного психологического тестирования персонала филиалов и ОАО в целом;

23) Формирование кадрового резерва для замещения руководящих кадров и удовлетворения потребности в персонале при осуществлении подготовительного этапа реорганизации "ХХХХ";

24) Разработка планов индивидуального развития сотрудников зачисленных в кадровый резерв.

25) Организация обучения сотрудников "ХХХХ", как непрерывного процесса поддержания и повышения уровня квалификации;

26) Контроль прохождения и результатов обучения сотрудников "ХХХХ".

3.3. При проведении мероприятий направленных на обеспечение ОАО и его филиалов высококвалифицированным персоналом Отдел управления персоналом организует, реализует и контролирует выполнение следующих функций:

27) Организация проведения анализа рабочего места/должности и профессионально-важных качеств (ПВК);

28) Поиск и отбор кандидатов на вакансии в Исполнительном аппарате "ХХХХ" в соответствии с критериями, выработанными при анализе ПВК и рабочего места/должности;

29) Организация и контроль прохождения процедуры по согласованию с руководителями соответствующих подразделений ИА кандидатов на закрытие вакансий руководителей подразделений филиалов;

30) Формирование базы данных кандидатов, принявших участие в конкурсе на закрытие вакансий руководителей подразделений филиалов.

31) Организация и контроль прохождения адаптации на рабочем месте /должности сотрудников вновь принятых на работу в "ХХХХ".

3.4. При формировании и поддержании корпоративной культуры в ОАО "ХХХХ" Отдел управления персоналом организует, реализует и контролирует выполнение следующих функций:

32) Внедрение и контроль функционирования системы по оценке результатов труда сотрудников филиалов и Исполнительного аппарата ОАО;

33) Разработка комплексной системы мотивации сотрудников ОАО "ХХХХ", включая участие в разработке новых форм материального стимулирования;

34) Диагностика, формирование и поддержание в подразделениях "ХХХХ" социально-психологического климата способствующего максимальной реализации творческого потенциала каждого сотрудника;

35) Контроль состояния трудовой дисциплины в подразделениях "ХХХХ" и соблюдения работниками правил внутреннего трудового распорядка.

3.5. При осуществлении кадрового делопроизводства и подготовки отчетной документации для предоставления в РАО "ЕЭС России" и государственные органы Отдел управления персоналом организует, реализует и контролирует выполнение следующих функций:

36) Оформление и ведение кадровой документации на работников Исполнительного аппарата "ХХХХ";

37) Контроль ведения кадрового делопроизводства в филиалах ОАО;

38) Составление отчетных документов для предоставления в государственные статистические органы; 

39) Подготовка отчетных и информационных материалов для РАО "ЕЭС России" и его представительства "Центрэнерго";

40) Оформление и выдача настоящим и бывшим сотрудникам ОАО "ХХХХ" информационных материалов для предоставления в государственные органы.

3.6. При планировании, организации и контроле исполнения мероприятий по гражданской обороне и специальной работе Отдел управления персоналом выполняет функции, возложенные на него нормативными актами, соответствующих государственных органов РФ.

4. Структура

4.1. В структуру Отдела управления персоналом входят следующие специалисты:

41) Начальник отдела;

42) Менеджер по персоналу;

43) Инженер по кадровому учету;

44) Инженер по подготовке кадров;

45) Ведущий инженер по ГО и специальной работе.

4.2. При обеспечении выполнения задач и функций, возложенных на Отдел управления персоналом и Отделы кадров ОАО "ХХХХ", из специалистов отделов могут быть сформированы функциональные группы. Группы организационно не оформляются. Руководство таких групп осуществляют старшие специалисты Отдела управления персоналом.

5. Взаимоотношения

При обеспечении решения задач в следующих направлениях деятельности, Отдел управления персоналом взаимодействует со следующими подразделениями и внешними организациями:

При своевременном выявлении потребностей в работе с персоналом ОАО и его филиалов:

46) Отделами кадров филиалов ОАО "ХХХХ" - по вопросам сбора информации о потребностях в работе с персоналом 

47) Линейными руководителями Исполнительного аппарата ОАО - по вопросам сбора информации о потребностях в работе с персоналом и диагностики социально-психологического климата в подразделениях Исполнительного аппарата "ХХХХ";

48) Генеральным директором "ХХХХ" и его Заместителем ГД по кадрам и общим вопросам - по вопросам утверждения планов работ с персоналом ОАО "ХХХХ";

При развитии персонала и создании кадрового резерва в соответствии со стратегией развития "ХХХХ":
49) Отделами кадров филиалов и руководителями подразделений Исполнительного аппарата ОАО "ХХХХ", - по вопросам проведения следующих процедур:

a) комплексного психологического тестирования персонала;

b) аттестации и оценки уровня квалификации руководителей и специалистов;

c) Формирование кадрового резерва для замещения руководящих кадров;

d) Организации и контроля прохождения обучения сотрудниками "ХХХХ".

50) Генеральным директором "ХХХХ" и его Заместителем ГД по кадрам и общим вопросам - по вопросам формирования кадрового резерва, а также утверждения индивидуальных планов развития сотрудников.

При проведении мероприятий направленных на обеспечение ОАО и его филиалов высококвалифицированным персоналом:

51) Руководителями подразделений Исполнительного аппарата ОАО "ХХХХ" – по вопросам отбора кандидатов на образовавшиеся вакансии и проведения процедур по анализу рабочего места/должности и профессионально-важных качеств (ПВК);

52) Отделами кадров филиалов - по вопросам контроля проведения следующих процедур:

a) Поиск и отбор кандидатов на вакансии руководителей подразделений;

b) Создания базы данных кандидатов на вакансии руководителей подразделений;

c) Организация и контроль прохождения адаптации на рабочем месте /должности сотрудников вновь принятых на работу в "ХХХХ";

d) Анализ рабочего места/должности и профессионально-важных качеств (ПВК).

53) Центром занятости – по вопросам поиска кандидатов на образовавшиеся вакансии и предоставления установленной отчетности.

При формировании и поддержании корпоративной культуры в ОАО "ХХХХ":

54) Отделами кадров филиалов и руководителями подразделений Исполнительного аппарата ОАО "ХХХХ", - проведения следующих процедур:

a) Диагностики и формирования социально-психологического климата в подразделениях "ХХХХ";

b) Контроля состояния трудовой дисциплины в подразделениях ОАО "ХХХХ";

c) Разработки и внедрения комплексной системы мотивации сотрудников ОАО "ХХХХ";

d) Оценке результатов труда сотрудников.

55) Страховая компания «Здоровье» – по вопросам страхования сотрудников ОАО "ХХХХ".

При ведении кадрового делопроизводства и подготовки отчетной документации для предоставления в РАО "ЕЭС России" и государственные органы:

56) Экономическим отделом ОАО "ХХХХ" – по вопросам внесения изменений в штатное расписание Исполнительного аппарата и согласования приказов по кадровым перестановкам.

57) Отделами кадров филиалов - по вопросам контроля кадрового делопроизводства;

58) РАО "ЕЭС России" через его представителя «Центрэнерго» – по вопросам подготовки и предоставления отчетных и информационных материалов;

59) Настоящими и бывшими сотрудникам ОАО "ХХХХ" – по вопросам оформление и выдача информационных материалов для предоставления в государственные органы;

60) Рострудинспекцией г. Липецка и Региональным представительством Пенсионного фонда – по вопросам оформления и предоставления установленной отчетности;  

61) Военкомат г. Липецка - по вопросам ведения воинского учета сотрудников "ХХХХ";

62) Государственным архивом г. Липецка – по вопросам архивирования личных дел сотрудников "ХХХХ";

При планировании, организации и контроле исполнения мероприятий по гражданской обороне и специальной работе Отдел управления персоналом взаимодействует с подразделениями ОАО "ХХХХ" и внешними организациями в соответствии с нормативными документами, регламентирующими его деятельность по данному направлению.

6. Ответственность

6.1. Начальник Отдела несет ответственность за качество и своевременность выполнения Отделом определенных настоящим Положением задач и функций.

6.2. Ответственность сотрудников Отдела определяется должностными инструкциями.

6.3. В случае изменения условий выполнения работ Начальник Отдела готовит предложения об изменении настоящего положения, которые оформляет в виде служебной записки на имя Заместителя Генерального директора по кадрам и общим вопросам.
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