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(предприятие/учреждение) 

ДЛЪЖНОСТНА ХАРАКТЕРИСТИКА
	 НКПД - 2005
	 НКПД - 2011

	Длъжност:
	Завеждащ, личен състав
	Длъжност:
	Служител, човешки ресурси

	Код:
	4191    2004
	Код:
	4416    2002

	МЯСТО В СТРУКТУРАТА

	Структурно звено:
	 

	Териториално звено:
	 

	ОПИСАНИЕ НА ДЛЪЖНОСТТА

	Основни функции 
на длъжността:
	Подготвя трудовите договори и съхранява служебните досиета на работещите в предприятието.

	Основни трудови 
задължения:
	1. Приема необходимите документи и подготвя проектите на трудовите договори, измененията към тях и заповедите за прекратяването им. 
2. Организира отчитането на личния състав, съставянето и ползването на справки за настоящата и миналата трудова дейност. 
3. Съхранява и попълва трудовите книжки и води установената документация на кадрите. 
4. Подготвя документите за пенсиониране и ги представя в органите на социалното осигуряване. 
5. Отразява движението на кадрите и промените в тяхното професионално-квалификационно равнище. 
6. Изготвя годишен график за платените отпуски и подготвя заповеди за разрешаване на ползването им. 
7. Води отчет за отпуските за временна неработоспособност и попълва необходимите данни в болничните листове. 
8. Издава служебни бележки и удостоверения, свързани с трудовата дейност на работниците и служителите. 
9. Подготвя, оформя и съхранява заповедите и документите, свързани със задгранични командировки. 
10. Изпълнява и други конкретно възложени задачи, свързани с длъжността.

	Основни отговорности: 

- за резултата от трудовата дейност; 

- по опазване на имуществото и активите на предприятието; 

- по здравословните и безопасни условия на труд; 
- по опазване на фирмената и поверителната информация.
	1. Отговаря за състоянието на документацията по назначаване, пренасочване и освобождаване на работниците и служителите. 
2. Носи отговорност за вреди, настъпили от некомпетентно подготвени административни актове, свързани с трудовите или служебни правоотношения. 










 

	ОРГАНИЗАЦИОННИ ВРЪЗКИ И ВЗАИМОДЕЙСТВИЕ

	Организационна подчиненост на длъжността:
	Длъжността е пряко подчинена на началника на отдел “Управление на персонала”.

	Взаимодействие с други звена и длъжности:
	При изпълнение на длъжността се осъществяват организационни връзки и взаимоотношения с всички работници и служители в предприятието.

	Взаимодействие със структури извън предприятието:
	Осъществява контакти с ръководители и специалисти от други предприятия и организации по линия на кадрови справки и информация.

	УСЛОВИЯ НА ТРУД И РАБОТНА СРЕДА

	Специфични условия на труд:
	Няма.

	Работно облекло и лични предпазни средства:
	Не ползва.

	Режим на труд и почивка:
	Съгласно установените в правилника за вътрешния трудов ред.

	ЗАПЛАЩАНЕ НА ТРУДА

	Формиране на основната работна заплата:
	Съгласно вътрешните правила за работната заплата и уговореното в индивидуалния трудов договор.

	Допълнителни възнаграждения:
	Съгласно вътрешните правила за работната заплата и договореното в колективния и индивидуалния трудов договор.

	ТРУДОВИ СТАНДАРТИ ЗА ДЛЪЖНОСТТА

	Специални изисквания за правоспособност:
	Работа с компютър. 
 

	ИЗИСКВАНИЯ ЗА ЗАЕМАНЕ НА ДЛЪЖНОСТТА

	Образование:
	Средно или висше образование.

	Професионален опит:
	Над 2 години трудов стаж по специалността.

	Специални знания и умения:
	Трябва да познава: 
а) нормативните актове по трудовото и осигурителното законодателство и практиката по тяхното прилагане; 
б) реда и изискванията за съхраняване на документацията, свързана с данните за работниците и служителите; 
в) нормативните изисквания за сключване, изменение и прекратяване на трудовите и служебни правоотношения; 
г) компютърните и други автоматизирани системи за управление на персонала.

	Личностни изисквания:
	- коректност 
- комуникативност 
- умения за работа в екип и с хора 
- лоялност 
- организираност


 

УТВЪРДИЛ: .................... ……….. 
(ръководител, подпис)
Дата: ..........

 

Получих и се запознах с длъжностната си характеристика. 
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(трите имена на служителя/работника)
Дата: ..........
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