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1.3 CiiyGa ynpaieiins (EPCONIION He ABTAETCA CAMOCTONTELHHIN CTPYKTYPHIM
noxpasaenetie. CYT1 ofecnewsaer obiuiee pyKoBOICTAO Kaaposoii nomTIKOR & ypescieitnit

14, PYKOBOIIHT Ca1yAG0ft YNPaBICHIA 11EPCOHANOM AHPEKTOP yipexcTCiin

1.5. B cOCTaB CyGb YTIPABAEHHS NEPCOHANOM BXORAT:

- ANPEKTOp yupeRCHIA;

- 3AMECTHTEIIL AMPEKTOPA 10 PaBoTe ¢ nepconanos;

- 3avecTiTems anpextopa 1o AXU;

- Byxrasmep yupexachns;

- PYKOBOMTEITH NPO(DCOIO3HOR OpraH3aLAN yupeAetits;

- cexperaps

2. Crpaternueckwe nean n ynkunn

2.1. K uesam CYIT orwocsres crenyioume:

211 OGecnedusarh ynpanciue  KOMUIECTBOHHBIN H  KAHECTRCHHMM  COCTAROM
TIEPCONATA LU IOCTHIKEHIS CTPATETHHECKIX LEEH H PenICHIS TEKYLLUIN 38101 KON

2.1.2. Pa3BuBaTS ACORLIC H AMSHOCTHIC KAYECTBA PAGOTHIKOB WKOTD!

2.1.3. ConeficTBOBATI NOATSPAHIIO BBICOKO MOTHBALUMH NIEPCOHRAR KO,
K dymicuiay CYTI omiocates creaytoue:
1. BUABIACT NOTPEGHOCTH 1 HANDABISET MPENOACHHA THPEKTOPY yIpeskacHHs 05
YRCIMHEHTIY MEHBIICHI CTEHHOCTH NIEPCOHATA YDERICHHA,

2.2.2. OcyuiecTaaseT Meponpisits o Habopy nepcoana
COBHPACT 1 AHATHIMPYET HHGOPMALIIO O COCTORNNM Phiika Tpya;

- PACNPOCTPAHACT HHQOPMAIINO O BAKAHCHAX 4ePe3 MENATHbIC HAAMHA 1 M
cnocobas;

- TIORICPIRHBAET KOHTAKTHI C YHEBHbIAM JABCACHMAMM, PEKPYTHHT OBBII QECHTCTBAMM B
UenSX 10A50PA KAHTIAETOR Ha 1IpHeEM B YUPERICHIA:

- MDOBORNT QA3 HOCTYNAOIINK PIHOME KANANTATOR;

- OPFAHI3YCT COGCCAORNIE OTODPAINIILIX KAKINAATOR ¢ PYKOKOHTERAH CTPYIC
noApasCHeHIi 1 C ANPEKTOPOM YIpEKAEHLS





- участвует в решении вопроса о приеме на работу.

2.3. Ведет учет и анализ состава персонала:

- готовит на подпись приказы о приеме на работу и увольнении с работы, об отпусках и

командировках, о перемещении по службе, о поощрении/наложении взысканий;

- проверяет и визирует больничные листы;

- ведет базу данных персонала;

- готовит аналитические справки по составу персонала и его динамике;

- разрабатывает систему должностных инструкций сотрудников.
2.4. Разрабатывает и реализует на практике систему оценки персонала:
- разрабатывает документы для проведения оценки развития персонала и оценки результатов деятельности;

- организует процесс оценки развития персонала, участвует в организации оценки результатов деятельности;

- участвует в процессе оценочных мероприятий, в том числе аттестации педагогов;
- участвует в определении форм и размеров поощрения/наказания сотрудников по итогам оценки результатов деятельности;

- анализирует результаты оценки развития персонала с целью определения необходимости продвижения, перестановок, обучения персонала;

- осуществляют подготовку кандидатур в городской банк данных резерва на руководящие должности в отрасли «Образование».

2.5. Организует обучение персонала:

-  выявляет потребности в обучении персонала ОУ;

-  по согласованию с руководителем организует проведение учебных мероприятий в учреждении, направляет сотрудников на обучение в центры повышения квалификации города и страны;

- разрабатывает и реализует специальные долгосрочные программы развития педагогов;

-  организует оплату обучения, контролирует соблюдение соответствующего бюджета;

-  контролирует и оценивает результативность и эффективность обучения.

2.6. В области мотивации сотрудников разрабатывает и поддерживает:

- систему социальных компенсаций, льгот и гарантий;

- систему моральных стимулов, дополняющих систему оплаты труда;

- систему планирования карьеры сотрудников.

2.7. Участвует в разработке и утверждении систем материального стимулирования сотрудников школы.

2.8. Ведет штатное расписание ОУ, осуществляет учет рабочего времени, готовит и передает в Казначейство ведомости по оплате труда.

2.9. Документально сопровождает изменения организационной структуры в части кадрового делопроизводства.

2.10. В области корпоративной культуры ОУ:

- анализирует ее текущее состояние, в том числе удовлетворенность сотрудников;

- разрабатывает ее новые элементы, проводит мероприятия по их реализации;

- принимает меры по поддержанию благоприятного психологического климата в коллективе, способствует разрешению возникающих конфликтов и их предотвращению в дальнейшем.

