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ТИПОВА ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

Провідного фахівця відділу кадрів по роботі з навчально-допоміжним та адміністративно-господарським персоналом університету

________________________________ 

(посада, прізвище, ім’я, по батькові)

1.  Загальні положення

1.1. Посадова інструкція визначає основні обов’язки, права і відповідальність провідного фахівця відділу кадрів по роботі з навчально-допоміжним та адміністративно-господарським персоналом університету.

1.2. Призначення на посаду провідного фахівця відділу кадрів по роботі з навчально-допоміжним та адміністративно-господарським персоналом університету здійснюється ректором університету.


1.3. Провідний  фахівець відділу кадрів по роботі з навчально-допоміжним та адміністративно-господарським персоналом університету підпорядковується ректору, проректорам, начальнику відділу кадрів.

2. Кваліфікаційні вимоги

Повна або базова вищу освіта відповідного напряму підготовки (бакалавр або молодший спеціаліст),  вільне володіння українською мовою, навички роботи на комп’ютері, без вимог до стажу роботи. 

3. Повинен знати

3.1.Провідний фахівець відділу кадрів по роботі з навчально-допоміжним та адміністративно-господарським персоналом університету повинен знати:

– Конституцію України;

– Кодекс Законів про Працю України;

– Закон України «Про вищу освіту», «Про освіту»;
– законодавчі  та нормативно-правові акти;

– Правила внутрішнього розпорядку Кам’янець-Подільського національного університету імені Івана Огієнка;

– можливості використання сучасних інформаційних технологій;

– Положення про відділ кадрів;

– нормативні документи з обліку і руху персоналу;

2

– структуру та керівний склад університету, факультетів, специфіку структурних підрозділів;

– положення та інструкції з діловодства;

– основи архівної справи;

– правила користування комп’ютерною технікою;

– правила ділового спілкування;

– основи етики і естетики;

– правила та норми охорони праці, техніки безпеки, виробничої санітарії та пожежної безпеки;

– порядок оформлення пенсій, положення про порядок призначення та виплати державної допомоги;

– порядок ведення і зберігання трудових книжок та особових справ працівників університету;

– довідник кваліфікаційних характеристик професій працівників.

3.2. У своїй роботі провідний фахівець відділу кадрів по роботі з навчально-допоміжним та адміністративно-господарським персоналом університету керується:

– Статутом Кам’янець-Подільського національного університету імені Івана Огієнка (нова редакція);

– положеннями, що регулюють діяльність університету;

– наказами та розпорядженнями ректора, проректорів, начальника відділу кадрів;

– нормативними документами з питань виконуваної роботи;

– Правила внутрішнього розпорядку Кам’янець-Подільського національного університету імені Івана Огієнка; 

– Положення про відділ кадрів;

– цією посадовою інструкцією.

· 4. Завдання та обов’язки

Провідний фахівець відділу кадрів по роботі з навчально-допоміжним та адміністративно-господарським персоналом університету:

4.1. Своєчасно оформляє, приймає, переводить і звільняє працівників адміністративного, навчально-допоміжного та господарського персоналу згідно з трудовим законодавством, положеннями, інструкціями і наказами ректора університету, вказівок начальника відділу кадрів.

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

4.3.Оформляє трудові договора про прийняття на роботу відповідно до законодавства України. 

4.4.Веде облік особового складу працівників університету, його підрозділів згідно з уніфікованими формами первинної облікової документації.

3

4.5.Щомісячно надає інформацію про середньооблікову чисельність працівників адміністративного, навчально-допоміжного та господарського персоналу.

4.6. Формує і веде особові справи працівників, вносить зміни, пов’язані з трудовою діяльністю.

4.7.Складає проекти наказів про прийняття, звільнення, надання відпусток  (згідно поданих документів) і подає начальнику відділу кадрів на затвердження.

4.8.Зберігає й заповнює трудові книжки, підраховує трудовий стаж, науково-педагогічний стаж, страховий стаж.

4.9. Веде записи в трудових книжках про прийом, звільнення,  заохочення і винагороди працівників.

4.10.Видає довідки про теперішню і минулу трудову діяльність працівників.

4.11. Веде облік надання відпусток працівникам, здійснює контроль за складанням і додержанням графіків чергових відпусток.

4.12. Допомогає в оформленні документів, необхідних для призначення пенсій працівникам університету та їх сім’ям.

4.13. Веде архів особових справ, після закінчення встановлених строків поточного зберігання, готує документи для передачі їх до архівно-інформаційного відділу університету.

4.14. Веде персональний облік штатних працівників та сумісників.

4.15. Здійснює контроль за станом трудової дисципліни в підрозділах університету і дотримання працівниками Правил внутрішнього трудового розпорядку університету. 

4.16. Веде облік особових карток (форми № П-2) на всіх працівників університету.

4.17. Оформляє лікарняні листки непрацездатності в розділі «Трудовий, страховий стаж».

4.18. Складає встановлену звітність з обліку з особового складу працівників адміністративного, навчально-допоміжного та господарського персоналу.

4.19. Готує необхідні матеріали для атестаційної, кваліфікаційної і тарифікаційної комісій.

4.20. Веде контроль за правильністю заповнення табелів обліку використання робочого часу  у структурних підрозділах університету, візує табелі, передає їх до бухгалтерії .

4.21. Засвідчує зразки підписів адміністративних працівників, керівників структурних підрозділів та науково-педагогічних працівників  на документах університету та копії оригіналів документів про освіту студентів та випускників університету.

4.22. Готує копії документів, виданих іншими установами (копії дипломів, свідоцтв про одержання освіти тощо), з відповідним засвідченням 

4

для внутрішнього користування під час формування особових справ працівників Університету.

4.23. Видає 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 контролює наявність запису про відсутність протипоказань до виконання посадових обов’язків.

5. Функціональні обов’язки з охорони праці

та безпеки життєдіяльності

Провідний фахівець 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.

6. Права

1. Ознайомлюватись з проектами рішень ректора, начальника відділу кадрів, що стосується його діяльності.

2. Одержувати у встановленому порядку від структурних підрозділів відповідні показники та інформацію, необхідні для виконання покладених завдань та обов’язків.

3. Здійснювати перевірки в підрозділах університету з питань трудової дисципліни і додержанням працівниками правил внутрішнього трудового розпорядку.

4. Вносити пропозиції начальнику відділу щодо заходів покращення роботи з кадрами.

7. Відповідальність

Провідний фахівець відділу кадрів по роботі з навчально-допоміжним та адміністративно-господарським персоналом університету несе відповідальність:

– за неналежне виконання або невиконання своїх посадових обов’язків;

– за якісне та своєчасне виконанням  доручень ректора, проректорів, начальника відділу кадрів; 

– виконанням Правил внутрішнього трудового розпорядку, завдань та обов’язків покладених на неї цією інструкцією;

– за завдання матеріальної шкоди в межах, визначених чинним цивільним законодавством і законодавством про працю України.
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8. Взаємовідносини (зв’язки) за посадою

Для виконання обов’язків та реалізації прав провідний фахівець відділу взаємодіє з усіма керівниками та працівниками структурних підрозділів університету з питань, які виникають у процесі роботи і належать до його компетентності.

УЗГОДЖЕНО

Начальник відділу кадрів
_____________
______________________

(підпис)

(прізвище, ініціали) 
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 





_____________
______________________

(підпис)


(прізвище, ініціали) 
Дата ознайомлення__________________
