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Начальника відділу кадрів  (КОД КП ДК 003 : 2005  1232)   
______________________________
 (прізвище, ім.`я,  по батькові )
1.Загальні положення
Ця посадова інструкція визначає статус, функціональні обов’язки, права і відповідальність начальника відділу кадрів.
1.1. Начальник відділу кадрів належить до професійної групи «Керівники».
1.2. Начальник відділу є посадовою особою, очолює відділ кадрів, призначається на посаду і звільняється з посади ректором університету у встановленому чинним законодавством порядку. 

1.3. Начальник відділу кадрів у своїй службовій діяльності підпорядковується безпосередньо ректору університету.

2. Завдання та обов`язки
Начальник відділу кадрів:
2.1. Очолює роботу із забезпечення університету працівниками потрібних професій, спеціальностей і кваліфікацій згідно з рівнем та профілем отриманої ними підготовки і ділових якостей, формування та ведення банку даних про кількісний та якісний склад кадрів. 
2.2. Своєчасно оформляє, приймає, переводить і звільняє працівників згідно з трудовим законодавством, положеннями, інструкціями і наказами ректора Університету, веде облік особового складу, видає довідки про теперішню і минулу трудову діяльність працівників.

2.3. Своєчасно подає інформацію про прийняття працівника до початку його роботи до територіального органу Державної фіскальної служби.

2.4. Оформляє накази з особового складу.

2.5. Організовує збереження й заповнення трудових книжок та ведення встановленої документації з кадрів.

2.6. Веде персональний облік штатних працівників, сумісників, працівників із погодинною оплатою праці за трудовими договорами (контрактами).

2.7. Перед прийняттям на роботу ознайомлює працівників із правилами внутрішнього розпорядку, колективним договором, посадовою інструкцією.
2.8. Систематично вивчає ділові та  інші індивідуальні особливості працівників з метою добору кадрів на заміщення посад, які входять у номенклатуру керівника підприємства.

2.9. Бере участь у  створенні кадрового резерву на посаду керівника університету.
2.10. Організовує узгодження з Міністерством освіти і  науки України надання відпусток ректорові Університету.
2.11. Організовує складання і виконання графіків відпусток працівників.

2.12. Готує біографічні довідки на осіб, що обіймають посади проректорів.

2.13. Контролює виконання керівниками підрозділів наказів і розпоряджень ректора із питань роботи з кадрами.

2.14. Уживає заходів щодо удосконалення форм і методів роботи з кадрами.

2.15. За дорученням ректора оголошує конкурс на заміщення вакантних посад, зокрема науково-педагогічних працівників. Дотримується «Порядку проведення конкурсного відбору під час заміщення вакантних посад науково-педагогічних працівників Кам`янець-Подільського національного університету імені Івана Огієнка».
2.16. Організовує конкурсне заміщення вакантних посад науково-педагогічних працівників, а саме:

– готує проект наказу про оголошення конкурсу на заміщення вакантних посад науково-педагогічних працівників; 

– формує справи претендентів на заміщення вакантних посад науково-педагогічних працівників (перевіряє наявні документи, подані для участі в конкурсі, правильність їх оформлення і дотримання термінів подання); 

– подає документи  на розгляд конкурсної комісії Університету;
– готує проект наказу про допуск до участі в конкурсному відборі.

2.17. Бере участь у роботі конкурсної комісії. 
2.18. Оформляє контракти та трудові договори відповідно до законодавства України.

2.19. Контролює стан трудової дисципліни в підрозділах університету й додержанням працівниками правил внутрішнього трудового розпорядку.

2.20. Бере участь в атестації, розробленні заходів щодо реалізації рекомендацій атестаційних комісій, підготовці необхідних документів.
2.21. Складає встановлену звітність з обліку особового складу, готує статистичну звітність і за необхідності вносить до Єдиної державної електронної бази. 

2.22. Щомісячно надає інформацію про середньооблікову чисельність працівників.

2.23. Вивчає та узагальнює підсумки роботи з кадрами, аналізує причини плинності, прогулів та інших порушень трудової дисципліни, готує пропозиції щодо шляхів усунення виявлених недоліків.
2.24. Забезпечує контроль за правильністю заповнення табелів обліку  використання робочого часу у структурних підрозділах.
2.25. Підтримує в актуальному стані інформацію в Єдиній державній електронній базі.

2.26. Вносить зміни у модулях «Відділ кадрів» програмного продукту Автоматизована система управління ВНЗ (АСУ). 

2.27. Готує та передає до архівно-інформаційного відділу документи для подальшого зберігання.

2.28. Керує працівниками відділу та здійснює методичне керівництво їх роботою.
2.29. Допомагає у підготовці документів, необхідних для призначення пенсій працівникам Університету.

2.30. Аналізує  професійний, освітній і віковий склад працівників, розробляє та здійснює заходи подальшого поліпшення якісного складу працівників.

2.31. Бере участь у підготовці внесення змін до Колективного договору між адміністрацією та трудовим колективом Університету, Правил внутрішнього розпорядку Університету, контроль за їх виконанням.

2.32. Уживає заходів щодо виявлення конфлікту інтересів і сприяє їх усуненню, контролює дотримання вимог законодавства щодо врегулювання конфлікту інтересів.

2.33. Розглядає звернення громадян з питань, що належать до компетенції відділу, вживає відповідних заходів та вносить пропозиції керівництву Університету.

2.34. Проводить відповідну роботу серед працівників відділу з питань пожежної безпеки та охорони праці.

3. Права
Начальник відділу кадрів має право:

3.1. Ознайомлюватися з проектами рішень керівництва університету, що стосуються діяльності відділу.
3.2. Вносити  на розгляд ректора університету пропозиції щодо покращення діяльності відділу.

3.3. Отримувати від керівників структурних підрозділів необхідну інформацію.

3.4. В межах своєї компетентності підписувати та візувати документи.

3.5. Засвідчувати:

– зразки підписів адміністративних працівників, керівників структурних підрозділів та науково-педагогічних працівників  на документах Університету;

– копії оригіналів документів про освіту студентів та випускників Університету;
– підготовлені документи для надання до Міністерства освіти і науки України та судових органів. 

3.6. Готувати копії документів, виданих іншими установами (копії дипломів, свідоцтв про одержання освіти тощо), з відповідним засвідченням для внутрішнього користування під час формування особових справ працівників Університету.
3.7. Видавати претендентам на працевлаштування картку попереднього (періодичного) медичного огляду й контролює наявність позитивного висновку медичного огляду. У медичній довідці про проходження обов’язкових попереднього та періодичного психіатричних оглядів контролювати наявність запису про відсутність протипоказань до виконання посадових обов’язків.

3.8. Видавати копії наказів з особового складу з відповідним засвідченням за заявою працівника та дозволом ректора.
3.9. Систематично проводити роз’яснювальну роботу,  пов’язану із застосуванням законодавства про працю та внутрішніх організаційно-нормативних документів.
4. Функціональні обов’язки з охорони праці

та безпеки життєдіяльності

Начальник відділу кадрів повинен:

1. Дбати про особисту безпеку та здоров’я, а також безпеку і здоров’я оточуючих людей в процесі трудової діяльності.

2. Знати і виконувати вимоги нормативно-правових актів з охорони праці, пожежної безпеки, вміти користуватися засобами колективного та індивідуального захисту.
3. Проводити з кожним працівником відділу кадрів  інструктажі з охорони праці та оформляти  записи у журналі відповідно до нормативних документів.
5. Відповідальність

Начальник відділу кадрів несе відповідальність:

4.1. За неналежне виконання або невиконання своїх посадових обов`язків, що передбачені цією посадовою інструкцією, – в межах, визначених чинним законодавством України про працю.

4.2. За правопорушення, скоєні в процесі здійснення своєї діяльності, – в межах, визначених чинним адміністративним, кримінальним та цивільним законодавством України.

6. Начальник відділу кадрів повинен знати:

5.1. Трудове законодавство. 
5.2. Розпорядження, накази, законодавчі і нормативні правові акти.

5.3. Методичні матеріали щодо роботи з кадрами. 
5.4. Структуру і штати університету; 
5.5. Порядок оформлення приймання, переведення і звільнення працівників.

5.6. Ведення і зберігання документації (трудових книжок, особових справ) пов’язаної з кадрами і їх рухом.
5.7. Порядок формування та ведення банку даних про кадровий склад університету.
5.8. Можливості використання сучасних інформаційних технологій в роботі кадрових служб.

5.9. Інструкцію з діловодства.

5.10. Правила ділового етикету.

5.11. Основні принципи роботи з комп’ютерною технікою.
5.12. Порядок складання встановленої звітності.

5.13. Правила та норми охорони праці, техніки безпеки, виробничої санітарії та пожежної безпеки.
7. Кваліфікаційні вимоги
Вища освіта відповідного напрямку підготовки (магістр, спеціаліст, бакалавр). Стаж роботи в галузі управління персоналом за професією: для магістра або спеціаліста – не менше 2 років, для бакалавра – не менше 3 років.
8. Взаємовідносини (зв`язки) за посадою
8.1. За відсутності начальника відділу кадрів його обов`язки виконує особа, призначена у встановленому порядку, який набуває відповідних прав та несе відповідальність за належне виконання  покладених на нього обов`язків.
8.2. Для виконання обов`язків та реалізації прав начальник відділу кадрів взаємодіє з усіма керівниками та працівниками структурних підрозділів університету з питань, які виникають у процесі роботи і належать до його компетентності

8.2.1. З керівниками усіх структурних підрозділів з питань:

отримання:
– заявок на науково-педагогічних працівників, навчально-допоміжний та адміністративно-господарський персонал;
– службових записок для оголошення конкурсу на заміщення вакантних посад;
– службових записок/характеристик на працівників, які подаються до заохочення;
– службових записок/характеристик на працівників, які подаються до матеріальної й дисциплінарної відповідальності;

– пояснювальних записок від порушників трудової дисципліни;

– пропозицій зі складання графіків відпусток.

Надання:
– копій наказів про прийом, переміщення, звільнення (відрахування) студентів і працівників;
– копій наказів про надання відпусток працівникам університету.
– рішень про заохочення працівників;

– затверджених графіків відпусток.

8.2.2. З головних бухгалтером  з питань:

отримання:

– інформацію з питань, які виникають у процесі роботи;
– штатного розпису університету (зі змінами);

– зміни в тарифним розрядах.
Надання:
– копій наказів про прийом на роботу, переміщення та звільнення;

– копій наказів про присвоєння вчених звань, присудження наукових ступенів;
– копій наказів про надання доплат та надбавок працівникам;

– копій наказів про надання відпусток;
– копій наказів про стажування.
8.2.4. З керівником юридичного сектору:
отримання:

– роз`ясень діючого законодавства та порядку його застосування;

– внесених змін до КЗпП України, постанов КМУ та інших нормативно-правових документів.

Надання:

– заявок на пошук необхідних нормативно-правових документів, їх роз`яснення.
УЗГОДЖЕНО
Керівник юридичного сектору ______________
_____________________

 (підпис)


(прізвище, ініціали) 
Голова профспілкового комітету працівників Кам'янець-Подільського національного університету імені Івана Огієнка 
_____________

______________________

(підпис)


(прізвище, ініціали) 
З посадовою інструкцією ознайомлений (на)
_____________

______________________

(підпис)


(прізвище, ініціали) 
Дата ознайомлення___________________________
