	
	


	
	




Конфиденциально
Описание позиции

	Самостоятельное структурное подразделение
	Департамент по работе с персоналом

	Отдел
	

	Должность
	Директор

	Подчинение
	Генеральному директору

	Обязанности (пожалуйста, опишите или приложите копию должностной инструкции)
	- Руководство кадровой службой компании

- Формирование организационной структуры, штатного расписания компании, бюджетов расходов на персонал 

- Формирование организационной культуры, поддерживающей ценности бренда, внутренний брендинг; 
- Разработка должностных инструкций, положений о подразделениях и регламентов, организация кадрового делопроизводства.

-  Разработка процедур развития и удержания персонала, системы вознаграждений на основе KPI

- Подготовка положений кадровой политики Компании

- Ведение кадрового документооборота
- Оптимизация отдела по управлению персоналом

- Обеспечение кадрами всех подразделений компании

- Организация и проведение обучения персонала для всех магазинов сети

- Участие в оптимизации розничной сети, проведение аттестаций, формирование кадрового резерва
 

	Work time/График работы
	Ненормируемый 

	Командировки
	Раз в месяц
0 дней
Длительность
0 дней 



	 Требования к кандидату

	Образование
	Высшее образование по спец. Управление персоналом
(или высшее образование другого направления при наличии опыта работы в кадровых подразделенияз розничных компаний)
 

	Специальные знания
	· Знаниме трудового законодательства

· Опыт работы по созданию документооборота кадровой службы

· Опыт создания прогамм мотивации персонала

· Навыки работы в 1С Бухгалтерия (будет являться плюсом)

 

	Знание языка (1- отлично, 2- хорошо, 3- основы
	English
1-2


 3 – обсуждается


	Знание компьютера 

(+ - минимальное, +++++ - максимальное)
	Word

+++
	Excel

+++++
	PowerPoint

+++
	Access
+

	Испытательный срок
	2-3 месяца (в зависимости от имеющегося опыта и результатов)
 

	Личные качества
	Лидерство, Пунктуальность, Отличные навыки управления временем, Структурированность мышления, аналитический склад ума, внимательность, самостоятельность, инициатив​ность, ответственность, обучаемость, умение отстаивать свою точку зрения, умение работать в команде, умение создавать позитивный микроклимат в коллективе
 

	Возраст

	30-50 (обсуждается)

	Пол
	Не важно (обсуждается)

	Заработная плата до налогообложения
	 (обсуждается в зависимости от имеющегося опыта)

	Дата начала работы
	Июнь 09

	Опыт работы
	Область деятельности

Руководство кадровой службой (предпочтителен опыт в западной компании)

	Кол-во лет
3-4

	Компании
· розничная торговля (обсуждается)
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