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ТИПОВА ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

Провідного фахівця відділу кадрів по роботі зі студентами

__________________________________________________________________
(посада, прізвище, ім’я, по батькові)
1. Загальні положення
1. Посадова інструкція визначає основні обов’язки, права і відповідальність провідного фахівця відділу кадрів по роботі зі студентами.

2. Призначення на посаду провідного фахівця відділу кадрів по роботі зі студентами здійснюється ректором університету.

3. Провідний фахівець відділу кадрів по роботі зі студентами підпорядковується ректору, проректорам, начальнику відділу кадрів.
2. Кваліфікаційні вимоги
Повна або базова вища 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
Провідний фахівець відділу кадрів по роботі зі студентами повинен знати:

· Конституцію України;

· Кодекс Законів про Працю України;

· Закон України “Про вищу освіту”, “Про освіту”;

· вимоги нормативних документів з питань підготовки фахівців з вищою освітою, організації навчально-виховного процесу;
· законодавчі та нормативно-правові акти, методичні рекомендації по роботі зі студентами;

· можливості використання сучасних інформаційних технологій;

· порядок звітності щодо руху контингенту студентів;

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

· 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 і техніки безпеки, виробничої санітарії та пожежної безпеки;
У своїй роботі провідний фахівець відділу кадрів по роботі зі студентами 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;

· Правилами внутрішнього розпорядку Кам’янець-Подільського національного університету імені Івана Огієнка;

· Положенням про відділ кадрів;

· цією посадовою інструкцією.

4. Завдання та обов’язки
Провідний фахівець відділу кадрів по роботі зі студентами повинен:
· оформляти документацію студентів, які переводяться в інші вузи та на заочний відділ;
· складати проекти наказів на студентів про відрахування, надання академічної відпустки, поновлення і т.і. (згідно поданих студентами заяв);
· працювати з електронними базами – вносити зміни щодо руху контингенту студентів в Єдиній державній електронній базі з питань освіти (ЄДЕБО) та АС «Деканат»;
· подавати інформацію про перебування студентів університету в академічних відпустках та переведення на індивідуальний графік згідно запитів підприємств та установ;
· готувати і відправляти звіти, заявки та інші документи, передбачені вказівками директивних органів та запитами інших установ;
· вести облік особових справ студентів денної форми навчання;
· видавати випускникам оригінали  документів з особових справ по закінченню навчання;
· вести облік чисельності та руху контингенту студентів;
· вести та здійснювати  контроль за оформленням студентських наказів по університету;
· підготовлювати матеріали і складає річні, квартальні текстові і статистичні звіти згідно студентського обліку;
· вести облік видачі академічних довідок відрахованим студентам;
· комплектувати і передавати особові справи студентів та інших документів в архівно-інформаційний відділ на збереження;
· виконувати інші доручення начальника відділу кадрів та ректорату.  

5. Функціональні обов’язки з охорони праці та безпеки життєдіяльності

· дбати про особисту безпеку та здоров’я, а також безпеку і здоров’я оточуючих людей в процесі трудової діяльності;

· знати і виконувати вимоги нормативно-правових актів з охорони праці, пожежної безпеки, вміти користуватися засобами колективного та індивідуального захисту.
6. Права
 Провідний фахівець відділу кадрів по роботі зі студентами має право:

· ознайомлюватись з проектами рішень ректора, начальника відділу кадрів, що стосуються його діяльності;
· брати участь у обговоренні питань, пов’язаних з виконанням посадових обов’язків;

· вносити на розгляд начальника відділу кадрів пропозиції щодо покращення роботи, пов’язаної з обов’язками, що передбачені цією посадовою інструкцією;

· у межах своєї компетентності повідомляти начальника відділу кадрів про всі недоліки, виявлені в процесі діяльності, вносити пропозиції щодо їх усунення;

· засвідчувати копії дипломів, атестатів, трудових книжок студентів.

7. Відповідальність

Провідний фахівець відділу кадрів по роботі зі студентами несе відповідальність:
· за неналежне виконання або невиконання своїх посадових обов’язків;

· порушення правил внутрішнього розпорядку Кам’янець-Подільського національного університету імені Івана Огієнка;

· за якісне і своєчасне виконання доручень ректора, проректорів, начальника відділу кадрів;

· за завдання матеріальної шкоди – в межах, визначених чинним цивільним законодавством і законодавством про працю України;

8. Взаємовідносини (зв’язки) за посадою

Для виконання обов’язків та реалізації прав провідний фахівець відділу по роботі зі студентами 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__________________
