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	Должностная инструкция соответствует профессиональному стандарту «Специалист по управлению персоналом» утвержденному приказом Минтруда РФ от 06.10.2015 N 691н и требованиям Постановления Минтруда РФ от 21.08.1998 № 37 «Об утверждении Квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и других служащих» по должности «Специалист по кадрам»


I. Общие положения
1. наименование должности в соответствии со штатным расписанием,   Мытищинского филиала  федерального государственного бюджетного образовательного учреждения высшего образования «Московский государственный технический университет имени Н.Э. Баумана (национальный исследовательский университет)», (далее – МФ МГТУ им. Н.Э. Баумана, МФ, Филиал Университета, Филиал) относится к категории специалистов.
2. На должность наименование должности в соответствии со штатным расписанием,  МФ Университета (далее – свое подразделение МФ) назначается лицо, имеющее высшее образование и стаж работы в наименование должности в соответствии со штатным расписанием,  не менее 2-х лет.  
3. Назначение на наименование должности в соответствии со штатным расписанием,   (после заключения трудового договора) и освобождение от нее производится приказом ректора Университета по представлению начальника (декана зав кафедры и. т. д.)………………. 
4. наименование должности в соответствии со штатным расписанием,   подчиняется непосредственно………………... МГТУ им. Н.Э. Баумана по МФ и выполняет его приказы, поручения и распоряжения.
5. наименование должности в соответствии со штатным расписанием,  является ………………..работников Филиала.

На время отсутствия наименование должности в соответствии со штатным расписанием,   (болезнь, отпуск, командировка и пр.), его обязанности исполняет наименование должности в соответствии со штатным расписанием,.
II.  наименование должности в соответствии со штатным расписанием,  должен знать:
III. В своей наименование должности в соответствии со штатным расписанием руководствуется:
1
II. Функции и должностные обязанности
Функции

2. Деятельность по взаимодействию со структурными подразделениями Филиала

При назначении материально ответственным лицом:
26. Вести учёт, составлять и представлять в установленном порядке товарно-денежные и другие отчёты о движении и остатках вверенного ему имущества в бухгалтерию Филиала.
27.Участвовать в проведении инвентаризации, ревизии, иной проверке сохранности и состояния имущества группы отдела кадров.
28. Ежегодно в установленные сроки представлять заявку на промышленные, хозяйственные и канцелярские товары, мебельную продукцию, строительные материалы и другие материальные ценности.
29. Получать установленным порядком канцелярские и хозяйственные товары, согласно годовой заявке, распределять их между работниками группы.
30. Вести учёт вверенного имущества на основании ежегодных инвентарных описей.
31. Осуществлять постоянный контроль  по вопросу наличия и состояния имущества свое подразделение, а в случае кражи, порчи, вследствие нецелевого или непрофессионального использования приборов, оборудования и мебели, нести полную индивидуальную материальную ответственность.

V. Права 
наименование должности в соответствии со штатным расписанием,    имеет право:
VI. Ответственность 
VII. Взаимоотношения по должности 



Министерство науки и 


высшего образования Российской Федерации


Мытищинский филиал федерального 


государственного бюджетного


образовательного учреждения высшего образования


«Московский государственный технический


университет имени Н. Э. Баумана»


(национальный исследовательский университет)»


(МФ МГТУ им. Н. Э. Баумана)





141005,Мытищи-5, Московской области


ул. 1-ая Институтская, д. 1


тел.: 8 (495) 583-64-90, e-mail: mgul@mgul.ac.ru


 ________________ № ____________________
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Заместитель начальника Управления кадров по МФ МГТУ им. Н.Э. Баумана�
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С должностной инструкцией ознакомлен:�
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