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РЕГЛАМЕНТ РАБОТЫ АССИСТЕНТА HR-МЕНЕДЖЕРА (УДАЛЁННАЯ ДОЛЖНОСТЬ)
1. Общие положения
1.1. Настоящий регламент определяет порядок и условия выполнения должностных обязанностей, требования к рабочему процессу, а также критерии оценки эффективности труда ассистента HR-менеджера.
1.2. Ассистент HR-менеджера подчиняется непосредственно HR-менеджеру или назначенному куратору.
1.3. Работа осуществляется в удалённом формате. Оформление происходит через Службу занятости.

2. Рабочее время и график
2.1. Режим работы: 5/2
2.2. Рабочее время: с 09:00 до 18:00 или с 10:00 до 19:00 (включая перерыв на обед – 1 час)
2.3. Выходные дни: суббота, воскресенье, праздничные дни
2.4. Присутствие на утренней онлайн-планёрке с руководителем HR отдела (время согласуется индивидуально) — обязательно

3. Требования к оборудованию и условиям работы
3.1. Обязательное наличие:
· ПК/ноутбук с устойчивым интернет-соединением
· Гарнитура (наушники с микрофоном)
· Тихое рабочее место
3.2. Рабочее место должно соответствовать требованиям по конфиденциальности обработки персональных данных

4. Должностные обязанности
Ассистент HR-менеджера обязан:
4.1. Осуществлять активный поиск кандидатов (включая размещение вакансий, отбор резюме)
4.2. Проводить не менее 20 успешных телефонных интервью в день (успешным считается диалог от 60 секунд)
4.3. Осуществлять сопровождение новых сотрудников на этапе адаптации
4.4. Вести актуальную отчётность в утверждённых форматах (Google Таблицы, CRM)
4.5. Участвовать в планёрках, совещаниях, обучениях
4.6. Выполнять иные задачи по поручению руководителя HR отдела

5. Обучение и адаптация
5.1. Сотрудник проходит обязательное вводное обучение
5.2. На период испытательного срока (2 месяца) закрепляется наставник
5.3. Предусмотрены регулярные встречи с куратором и предоставление обратной связи

6. Оплата труда и система мотивации
6.1. Оклад: 35 000 рублей/мес. (фиксированный)
6.2. KPI-бонусы в период испытательного срока:
· За каждую закрытую вакансию: 1500 руб.
· При 5 закрытых вакансиях: 7500 руб./мес.
Итого возможный доход при выполнении плана:
42 500 рублей/мес.

7. Оценка эффективности
7.1. Показатели, по которым оценивается эффективность работы:
· Количество совершённых звонков
· Количество закрытых вакансий
· Своевременность и точность отчётности
· Активность в коммуникациях и участие в обучении
7.2. Результаты ежемесячно анализируются руководителем HR отдела

8. Заключительные положения
8.1. Настоящий регламент вступает в силу с момента утверждения
8.2. Все изменения в регламент вносятся приказом и доводятся до сведения сотрудника под подпись
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