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Должностная инструкция
заместителя начальника ПОУ « Становлянский УСЦ  РО ДОСААФ России Липецкой области»
Заместитель начальника ПОУ «Становлянский  УСЦ  РО ДОСААФ России  Липецкой области» назначается приказом начальника ПОУ « Становлянский УСЦ  РО ДОСААФ России Липецкой области»
Заместитель начальника ПОУ « Становлянский  УСЦ РО ДОСААФ России  Липецкой области» подчиняется начальнику ПОУ « Становлянский УСЦ  РО ДОСААФ России. Липецкой области»
Заместитель начальника отвечает:

За планирование организационной работы, за дисциплину  и соблюдение внутреннего порядка, содержание и совершенствование материально-технической базы.

Заместитель начальника ПОУ « Становлянский УСЦ РО ДОСААФ России  Липецкой области» готовит документацию на оформление лицензии, занимается подготовкой  по оформлению и переоформлению нормативных документов, правового обеспечения уставной деятельности.
Осуществляет контроль за своевременным исполнением приказов, поручений, распоряжений руководителя организации. Ведет учет личного состава организации, ее подразделений. Оформляет прием, перевод и увольнение работников в соответствии с трудовым законодательством, распоряжениями и приказами руководителя организации. Формирует и ведет личные дела работников, вносит в них изменения, связанные с трудовой деятельностью.

Участвует в разработке  перспективных и годовых планов по труду и кадрам. Подготавливает необходимые материалы для квалификационной и аттестационной комиссий и представления на работников к поощрению и награждение.
Заполняет, учитывает и хранит трудовые книжки, производит подсчет трудового стажа, выдает справки о настоящей и прошлой трудовой деятельности работников.
Ведет учет предоставления отпусков работникам, осуществляет контроль за состоянием и соблюдением графиков очередных отпусков. Оформляет документы, необходимые для назначения пенсий работникам организации и их семьям.

Изучает движение и причины текучести кадров, участвует в разработке мероприятий по их устранению.

Ведет разработку мероприятий в области маркетинговой деятельности организации
Отвечает за исполнение мероприятий в области маркетинговой деятельности
Проверяет соответствие подготавливаемых в организации проектов, приказов и распоряжений документов вышестоящих организаций, на основе которых они издаются.

С инструкцией ознакомлен:

