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Про затвердження Положення
про вiддiл кадрiв та роботи з персоналом
та посадових iнструкцiй працiвиикiв

3 метою приведення положень про вiддiли та посадових iнструкцiй у
вiдповiднiсть до змiн У штатному розписi НаУКМА, що вiдбулися згiдно з
наказом NQ35 вiд 27.01.2011 «Про заходи щодо змiн в органiзацii працi»,

НАКАЗУЮ:

1. Затвердити Положения про В1Ддш KaдplВ та роботи з персоналом
(додаток 1).

2. Затвердити посадовi iнструкцii працiвиикiв вiддiл кадрiв та роботи з
персоналом:

- начальник вiддiлу (додаток 2);
- заступник начальника вiддiлу (додаток 3);
- провiдний спецiалiст вiддiлу (додаток 4);
- старший iнспектор вiддiлу (додаток 5);
- спецiалiст 1 KaTeropii (додаток 6).
3. Вважати таким, що втратив чиннiсть наказ NQ249 вiд 30.05.2007р.
4. Вiддiлу по контролю та дiловодству ознайомити працiвникiв вiддiлу

кадрiв та роботи з персоналом з Положениям про вiддiл та посадовими. . ..lНСТРУКЦ1ямиП1дП1дпис.

Начальник юридичного вiддiлу

Т.в.о.президента НаУКМА

Начальник вiддiлу кадрiв
та роботи з персоналом

Наказ пiдготовлено:
Помiчник президента

(
~

($/T~

K.I. Кобзар

Т.А. Антонюк

Наказ надiслати: керiвникам структурних пiдроздiлiв



Додаток 1
до наказу N9..3 9t вiдо.r,о1.20 11р.

ПОЛОЖЕННЯ
про вiддiл кадрiв та роботи з персоналом

Нац-iонального унiверситету «Ки(во-Могилянська академiя»

1.Загальнiположення

1.1. Вiддiл кадрiв та роботи з персоналом Нацiонального унiверсите-
ту «Киево-Могилянська академiя» (далi - вiддiл кадрiв) е структурним пiд-
роздiлом Нацiонального унiверситету «Киево-Могилянська академiя» (далi
-НаУКМА).

1.2. Вiддiл кадрiв створюеться, реорганiзовуеться та лiквiдовуеться
наказом президента На УКМА вiдповiдно до встановленого в На УКМА по-
рядку.

1.3. Вiддiл кадрiв пiдпорядковуеться президенту НаУКМА.
1.4. У СВОIЙроботi вiддiл кадрiв керуеться Конституцiею УкраlНИ,

чинним законодавством УкраlНИ, постановами ВеРХОВНОl Ради УкраlНИ,
указами i розпорядженнями Президента УкраlНИ, декретами, постановами i
розпорядженнями Кабiнету MiHiCTpiB УкраlНИ, Статутом НаУКМА, iнши-
ми нормативними актами НаУКМА, цим Положенням.

3 питань органiзацil i застосування методики проведення каДРОВОl
роботи вiддiл кадрiв керуеться вiдповiдними рекомендацiями Мiнпрацi,
Мiн'юсту, Гlенсiйного фонду та iH.

1.5. Структура вiддiлу кадрiв та його чисельнiсть затверджуються
наказом президента НаУКМА.

Начальник вiддiлу несе вiдповiдальнiсть за належне виконання цього
положения, органiзацiю роботи працiвникiв вiддiлу.

1.6. Змiни i доповнення до цього Положення розробляються началь-
ником вiддiлу кадрiв, узгоджуються у встановленому в На УКМА порядку
та затверджуються наказом.

1.7. Вiддiл кадрiв мае СВОlпечатку та штампи.

2.0сновнiзавдання

2.1. Основними завданнями вiддiлу кадрiв е:
2.1.1. органiзацiя i здiйснення заходiв щодо добору та розстановки

персоналу, вивчення-вiдповiдностi його дiлових i моральних якостей робо-
ти за професiею;

2.1.2. здiйснення кадрово·i роботи, в основу яко'i покладено принципи
демократичного добору i просування по службi за дiловими якостями та
професiйною компетентнiстю працiвникiв, lХ навчання та заохочення до
служБОВОl кар' ери;
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2.1.3. розробка разом з iншими структурними пiдроздiлами рiчних
планiв роботи з персоналом, визначення щорiчно'i та перспективно'i потре-
би в фахiвцях i робiтниках, допомога у замовленнi на пiдготовку, перепiд-
готовку ra пiдвищення квалiфiкацi'i працiвникiв, забезпечення укладення.. . .ВlДПОВlДнихугод 13 закладами ОСВlТи;

.2.1.4. пiдготовка матерiалiв про призначення на посади (прийняття
на роботу) та звiльнення з посади (роботи) працiвникiв НаУКМА;

2.1.5. обчислення трудового та пiльгового стажу працiвникiв;
2.1.6. контроль за своечасним наданням та дотриманням графiкiв

щорiчних вiдпусток працiвникiв НаУКМА;
2.1.7. здiйснення у межах CBOel компетенцi'i заходiв по забезпеченню

трудово! дисциплiни, оформлення документiв, пов'язаних iз застосуванням. .заходlВ ДИСЦИПЛ1нарноговпливу;
2.1.8. здiйснення роботи, пов'язано'i iз заповненням, облiком та збе-

рiганням трудових книжок, особових справ та карток працiвникiв НаУК-
МА, своечасне внесення до них необхiдних даних та ознайомлення iз запи-
сами власникiв (не менш як один раз на два роки);

2.1.9. оформлення i видача працiвникам службових посвiдчень та до-
вiдок з мiсця роботи, оформлення листкiв тимчасово'i непрацездатностi в
установленому порядку;

2.1.10. ведення системи OPTIMA, встановлено'i звiтно-облiково'i до-
кументацii', пiДГО1:0вката подання державно'i статистично'i звiтностi з кад-
рових питань, зберiгання ycie'i документацii' у вiддiлi кадрiв з подальшою
передачею у встановленiй формi до apxiBYНаУКМА;

2.1.11. здiйснення контролю за дотриманням в структурних пiдроздi-
лах вимог чинного трудового законодавства, iнших нормативних aKTiB,на-
казiв i розпоряджень з особового складу;

2.1.12. участь у межах свое! компетенцii' у розробцi структури, штат-
ного розпису НаУКМА та посадових iнструкцiй працiвникiв НаУКМА,
здiйснення контролю за наявнiстю посадових iнструкцiй в структурних
пiдроздiлах, ознайомленням працiвникiв 3 посадовими iнструкцiями, Пра-
вилами внутрiшнього розпорядку, Колективним договором НаУКМА то-
що;

2.1.13. оформлення в установленому порядку документiв для при-
значення пенсiй працiвникам НаУКМА;

2.1.14. сприяння працевлаштуванню працiвникiв, якi звiльняються з
роботи У випадках, передбачених чинним законодавством;

2.1.15. забезпе~ення прав, пiльг i соцiальних гарантiй працiвникiв
НаУКМА.



3
3. OCHOBHi Функцii

3.1. Основними функцiями вiддiлу кадрiв Е::
3.1.1. брати участь у роботi з прогнозування i визначення потреби в

працiвни~ах на OCHOBiпланiв економiчного i соцiального розвитку НаУК-
МА; .

. 3.1.2. складати при необхiдностi за участю iнших пiдроздiлiв поточнi
(рiчнi) та перспективнi плани комплектування НаУКМА персоналом з ура-
хуванням перспектив його розвитку , змiн складу працiвникiв у зв' язку iз
впровадженням ново! технiки i технологiй, механiзацi! та автоматизацi! ви-
робничих процесiв, введенням нових пiдроздiлiв (служб), тощо;

3.1.3. вирiшувати питання прийому, переведення та звiльнення пра-
цiвникiв, надання !м вiдпусток вiдповiдно до чинного законодавства, iH-
струкцiй i положень;

3.1.4. аналiзувати якiсний склад персоналу, iншi соцiально-
демографiчнi данi з метою розроблення та здiйснення заходiв подальшого

" . .ПОЛIПшенняЯКlсного складу праЦ1ВНИКlВ;
3.1.5. систематично вивчати професiйнi та iншi iндивiдуальнi якостi

працiвникiв з метою формування резерву на KepiBHiпосади та посади спе-
цiалiстiв провiдних дiлянок роботи, здiйснювати заходи щодо оновлення,
навчання та використання резерву;

3.1.6. забезпечувати разом з iншими структурними пiдроздiлами реа-
лiзацiю щорiчних планiв пiдготовки, перепiдготовки та пiдвищення квалi-
фiкацi!!х працiвн'икiв;

3.1.7. проводити iншу роботу, пов'язану iз застосуванням законо-
давства про працю та iнших нормативних aKTiBз питань кадрово! роботи.

3.2. Покладення на вiддiл функцiй, не передбачених ЦИМПоложен-
ням, дозволя€ться пiсля внесення до цього Положення вiдповiдних змiн i
доповнень.

4. Права

4.1. Вiддiл кадрiв Ma€право:
4.1.1. використовувати наданi iнформацiйнi i матерiальнi ресурси;
4.1.2. запитувати у iнших структурних пiдроздiлiв та служб необхiд-

Hiдля роботи данi, документи та iнформацiю;
4.1.3. брати участь унарадах, вносити пропозицi! з питань удоскона-

лення кадрово! роботи, розробки нормативно-правових aKTiB НаУКМА,
iнших питань, якi входять до компетенцi! вiддiлу кадрiв;

4.1.4. знайомитися з проектами рiшень керiвництва, якi стосуються
. . . .ДIЯЛЬНОСТlВIДдшу;

4.1.5. вносити пропозицii' щодо заохочення та притягнення працiвни-
KiBдо дисциплiнарноi' вiдповiдальностi;
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4.1.6. перевiряти i контролювати дотримання Правил внутрiш-

нього трудового розпорядку, вимог законодавства про працю;
4.1.7. iнформувати керiвництво НаУКМА про виявленi порушення

трудового законодавства;
4.] .~. вимагати"вiд керiвникiв структурних пiдроздiлiв усунення ви-

явлених недоЛlКlВ та порушень законодавства;
.4.1.9. Брати участь у пiдготовцi нормативно-правових aKTiBз кадро-

вих питань та роботи з персоналом;
4.1.] О. здiйснювати iншу дiяльнiсть, визначену J-Iормативними та роз-

порядчими документами НаУКМА.
4.2. Працiвники вiддiлу кадрiв мають право:

вносити на розгляд керiвництва НаУКМА пропозицil iз вдоскона-
лення роботи вiддiлу;

готувати та подавати на затвердження керiвництву На УКМА про-
екти наказiв щодо дiяльностi роботи вiддiлу;

одержувати вiд структур них пiдроздiлiв iнформацiю необхiдну
для виконання завдань цього Положення, iнформувати керiвництво На У-
КМА про ненадання структурними пiдроздiлами матерiалiв, необхiдних
для здiйснення сво6 дiяльностi тощо.

4.3. Начальник вiддiлу кадрiв у встановленому порядку мае право:
- представляти iнтереси На УКМА, структурного пiдроздiлу у взае-. .

МОВlДносинах з державними органами Мlсцевого самоврядування, сторон-. "Н1ми оргаН1заЦ1ЯМ? . ... . .
- за узгодження з кершництвом залучати зовн1шн1х спеЦlалlСТlВ

консультантiв для реалiзацii' узгоджених з керiвництвом проектiв.

5. Органiзацiйна структура та кадрове забезпечення

5.1. До складу вiддiлу кадрiв входять начальник вiддiлу кадрiв, за-
ступник, провiдний спецiалiст, спецiалiст 1 KaTeropi"i та старший iнспектор
ЗПДJ-lО1Зштатним розписом.

5.2. Працiвники вiддiлу кадрiв приймаються на роботу, переводяться
та звiльняються згiдно з чинним законодавством Укра"iни вiдповiдно до
встановленого в НаУКМА порядку.

5.5. Функцil, завдання, права та обов'язки працiвникiв вiддiлу кадрiв
визначаються законодавством УкраlНИ, даним Положенням, посадовими. .
lНСТРУКЦ1ями.

5.6. Посадовi iJ:IсТрукцi"iпрацiвникiв вiддiлу кадрiв розробляються i
затверджуються у встановленому в НаУКМА порядку.
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6. Керiвництво

6.1. Загальне керiвництво вiддiлом кадрiв здiйснюе начальник вiддi-
лу кадрiв,. який ПРИЗFIачаеться на посаду та звiльняеться з посади згiдно з
чинним законодавством Укра'lни вiдповiдно до встановленого в НаУКМА
порядку.

6.2. Начальник вiддiлу кадрiв зобов'язаний:
- здiйснювати загальне керiвництво вiддiлом кадрш, забезпечувати

виконання вiддiлом кадрiв його функцiй, завдань;
- забезпечувати своечасне ознайомлення працiвникiв вiддiлу кадрiв з

Ух посадовими iнструкцiями, Правилами внутрiшнього розпорядку НаУК-
МА, колективним договором, Статутом На УКМА, Положенням про вiддiл
та iншими нормативними документами, що входять до сфери дiяльностi
ВlДДIЛу;

надавати вiдомостi, пропозицi'l та зауваження структур ним
пiдроздiлам в межах компетенцi'l вiддiлу;

- виконувати iншi завдання, визначенi керiвництвом НаУКМА в ме-
жах компетенцii' вiддiлу кадрiв та iнше.

6.3. Начальник вiддiлу кадрiв уповноважений:
- '3апитувати й одержувати в установленому порядку вiд структурних

пiдрс)здiлiв, а також громадян, пiДПРИЕ:МСТВ,установ i органiзацiй
необхiдну iНфОРМ,ацiю, матерiали для виконання '3авдань, покладених на.. .
ВIДДIЛ KaдplВ;

- за дорученням керiвництва представляти На УКМА в державних та
шших органах влади;

- пiдписувати листи (в межах повноважень, делегованих керiвником)
.. ...

1Вlзувати документи в межах CBO€! компетеНЦll;
- здiйснювати пiдготовку i оформлення в установленому порядку на-. . .

Ка31Вщодо призначення на посади, переведення 1 ЗВ1Льнення з посад пра-
цiвникiв НаУКМА;

- iншi повноваження, визначенi керiвництвом На УКМА.
6.4. За вiдсутностi начальника вiддiлу кадрiв його обов'язки виконуе

заступник з набуттям вiдповiдних прав i вiдповiдальностi за неналежне ви-
конання гюкладених на нього обов'язкiв.

6.5. Адмiнiетрацiя НаУКМА СТВОрЮЕ:умови для нормально'l роботи i
пiдвищення квалiфiкацii' працiвникiв вiддiлу кадрiв, забезпечуе Ух примi-
щенням, телефонним зв'язком, засобами оргтехнiки, вiдповiдно обладна-
ними мiсцями зберiГftння документiв, а також законодавчими та iншими
нормативними актами i довiдковими матерiалами з питань кадрово! робо-
ти.
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7. Вза€модiя з iншими пiдроздiлами НаУКМА

7.1. У сво!й дiяльностi вiддiл кадрiв вза€модi€з yciMa структурними
пiдроздiлами з питань, що виникають у процесi роботи в частинi компете-
нцi'! вiддi~у.

7.2. Вiддiл кадрiв взасмодiс з керiвництвом НаУКМА вiдповiдно до
встацовленого в НаУКМА порядку.

8. Вiдповiдальнiсть

8.1. Начальник та працiвники вiддiлу кадрiв залежно вiд посадових
iнструкцiй та функцiональних обов'язкiв несуть вiдповiдальнiсть за:

- стан облiку та звiтностi з ycix видiв кадрово! роботи, зберiгання до-
KYMeHTiBта даних системи OPTIMA;

- збереження матерiальних цiнностей, печаток i штампiв;
- прийняттям сво€часних рiшень за заявами та листами працiвникiв

НаУКМА з кадрових питань.
8.2. Yci працiвники вiддiлу кадрiв вiдповiдно до сво!х повноважень

несуть вiдповiдальнiсть згiдно з чинним законодавством за чiтке, сумлiнне
виконання функцiй та поставлених завдань, правильнiсть та об'€ктивнiсть
прийнятих рiшень, надання достовiрно! iнформацi! та збереження П кон-
фiденцiйностi, за достовiрнiсть наданих звiтних даних, дотримання корпо-
ративних вимог в роботi вiддiлу та НаУКМА в цiлому.

Президент C.M.KBiT

llачальник вiддiлу~
кадрi в та роботи
з персоналом К.I.Кобзар

дата

о{ d? dD(ft.
дата

OS.Of. i.c//
дата

(" r';.,,/.x~·/ ~!""л'



Додаток 2
до наказу NQ391 Biд05.'0l2011p.

ПОСАДОВАIНСТРУКЦIЯ
начальника

вiддiлу кадрiв та роботи З· персоналом
Нацiонального унiверситету «Кисво-Могилянська академiя»

1. Загальнiположення

Начальник вiддiлу кадрiв та роботи з персоналом Нацiонального унiверси-
тету «Киево-Могилянська академiя» (далi - начальник ВКРП):
1.1. Приймаеться на посаду i звiльняеться з посади наказом за встановленим в

НаУКМА порядком у вiдповiдностi до чинного законодавства Украi'ни.
1.2. Безпосередньо пiдпорядкований президенту НаУКМА.
1.3. У своi'й дiяльностi керуеться Конституцieю Украi'ни, законами Украi'ни,
указами i розпорядженнями Президента Укра'iни, постановами Верховно! Ра-
ди Укра'iни, декретами, постановами i розпорядженнями Кабiнету MiHiCTpiB
Украi'ни, Кодексом законiв про працю Украi'ни та iншими нормативними ак-
тами, Статутом НаУКМА, нормативними положеннями НаУКМА, Положен-
ням про вiддiл кадрiв та роботи з персоналом, цiею посадовою iнструкцiею. 3
питань органiзацii' i застосування методики проведення кадрово! роботи вiд-
дiл кадрiв керуеться також вiдповiдними рекомендацiями MiHicTepcTBa соцi-
ально'i полiтики, Мiнюсту Украi'ни.
1.4. Керуе пiдпорядкованими йому згiдно iз штатним розписом НаУКМА
спiвробiтниками та несе вiдповiдальнiсть за i'хню дiяльнiсть.

2. Завдання та обов'язки

Начальник ВКРП:
2.1. Здiйснюе органiзацiю i ведення кадрово! роботи, в основу якоi' покладено
принципи демократичного добору i просування по службi за дiловими якос-
тями та професiйною компетентнiстю спiвробiтникiв НаУКМА, постiйне на-
вчання працiвникiв, заохочення Ухдо службово! кар' ери, реалiзацiю едино!
державноi' кадрово! полiтики.
2.2. Розробляе разом з iншими структур ними пiдроздiлами рiчнi плани робо-
ти з персоналом, допомагае у пiдготовцi замовлень на пiдготовку, перепiдго-
товку та пiдвищення квалiфiкацii' працiвникiв, забезпечуе укладення вiдповi-. .дних угод 1З закладами ОСВIТи.
2.3. Органiзовуе своечасне оформлення прийому, переведення i звiльнення
працiвникiв згiдно з трудовим законодавством, положеннями, iнструкцiями i
наказами тощо.
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2.4. Обчислю€ трудовий стаж працiвникiв, органiзову€ роботу з облiку осо-
бового складу, видавання довiдок про теперiшню i минулу трудову дiяльнiсть
працюючих, збереження i '3аповнення трудових книжок та ведення встанов-
лено'i документацi'i '3 кадрiв, а також пiдготовку матерiалiв До1Я рекомендацi'i. .
прац1ВНИКlВ,до заохоченъ та винагород.
2.5. Контролю€ вчасне надання складання i виконання рiчних графiкiв щорi-
чних вiдпусток працiвн'икам НаУКМА, здiйсню€ Ухоблiк.
2.6. Органiзову€ контроль за станом трудово! дисциплiни в пiдро'Здiлах НаУ-
КМА, у межах CBO€}компетенцi'i здiйснюе заходи по забезпеченню трудово}
дисциплiни, допомагае в оформленнi документiв, пов'язаних iз застосуван-
ням 'Заходiв дисциплiнарного впливу, розроБЛЮЕ:заходи !Цодо полiШ.пення
трудово'j дисциплiни, контролю€ !х виконання.
2.7. Викону€ i контролюе роботу, пов'язану iз заповненням, облiком та зберi-
ганням трудових книжок, особових справ та карток працiвникiв НаУКМА.
2.8. Оформлю€ i вида€ працiвникам службовi посвiдчення та довiдки з мiсця
роботи, оформля€ в установленому порядку листки тимчасово'i непрацездат-
носТ1.
2.9. Веде установлену звiтно-облiкову документацiю, ГOTY€державну статис-
тичну ЗВIТН1стьз кадрових питань.
2.10. Здiйсню€ контроль за дотриманням структурними пiдроздiлами вимог. .. .чинного трудового законодавства, lНших нормативних акТ1В,нака31В1розпо-
ряджень 'з особового складу.
2.11. Бере участь у ~ежах свое} компетенцi'i у розробцi структур и НаУКМА
та штатного розпису.
2.12. Здiйсню€ органiзацiйне забезпечення роботи атестацiйно'i KOMici!,на-
ДaE'-~необхiднi данi i документацiю, бере участь в атестацi'i, розробленнi захо-
дiв щодо реалiзацi1' рекомендацiй атестацiйних комiсiй, визнача€ коло пра-
цiвникiв, якi пiдлягають черговiй та повторнiй атестацП, забезпечу€ пiдготов-
ку необхiдних документiв.
2.13. Допомага€ в оформленнi документiв для призначення пенсiй працiвни-
кам НаУКМА в установленому порядку.
2.14. Здiйсню€ заходи щодо працевлаштування працiвникiв, що звiльняються
з роботи У випадках, передбачених чинним законодавством.
2.15. Органiзову€ виконання вимог норматив них i розпорядчих документiв
НаУКМА з питань дiяльностi вiддiлу, ведення табельного облiку роботи пра-. .Ц1ВНИК1в.
2.16. При здiйсненнi свое! дiяльностi виконуе вимоги з П органiзацi! та про-
ведення.
2.17. Дбае про збереж~ння наданих матерiальних цiнностей, примiщень На-
УКМА.
2.18. Виконуе доручення президента НаУКМА з питань дiяльностi пiдроздi-
лу.
2.19. Haдa€ в обов'язковому порядку сво€часно повну iнформацiю про свою
дiяльнiсть на запити президента, першого вiце-президента, уповноважених
посадових осiб НаУКМА.
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2.20. Рацiонально та ефективно органiзову€ свiй робочий час.
2.21. Kepy€ працiвниками вiддiлу, дa€ Ум вiдповiднi доручення, контролю€
виконання ними i"xHixпосадових обов'язкiв, Правил внутрiшнього розпоряд-
ку НаУКМА, iнструкцiй з технiки безпеки, охорони працi, протипожежноi"
безпеки та ~иробничоi" eaHiTapii",вимага€вiд працiвникiв вiддiлу оптимального
використання робочого часу, органiзованостi, виконання поставлених перед ними
завдань ..
2.22. Дотриму€ться Правил внутрiшнього розпорядку НаУКМА, iнструкцiй з
технiки безпеки, охорони працi й навколишнього середовища, протипожеж-
но! безпеки та виробничоi" caHiTapii".
2.23. Постiйно пiдвищу€ свiй професiйний рiвень.

3. Права

Начальник ВКРП Ma€право:
3.1. Одержувати у встановленому порядку вiд посадових осiб НаУКМА не-
обхiднi для виконання покладених на вiддiл завдань документи, iнформацiю,. ...ДОВlДки,розрахунки, lНШlматершли.
3.2. Залучати за згодою керiвництва НаУКМА спецiалiстiв з метою пiдготов-
ки проектiв документiв, а також розроблення та здiйснення заходiв, якi про-.. . .водяться ВlДдшом ВlДПОВlДнодо покладених на нього завдань.
3.3. Отримувати вiд структур них пiдроздiлiв НаУКМА iнформацiю щодо
вжитих заходlВ для );'сунення порушень чинного законодавства.
3.4. Знайомитись з проектами документiв НаУКМА, що стосуються сфери
повноважень ВlДдшу.
3.5. Пiдписувати, погоджувати (вiзувати) в межах CBO€lкомпетенцii" докумен-
ти, що стосуються сфери повноважень вiддiлу.
3.6. За дорученням президента чи першого вiце-президента представляти
НаУКМА в межах CBO€lкомпетенцii" в установах, органiзацiях з питань, що

... . .належать до компетеНЦll ВlДдшу.
3.7. Бути поiнформованим про засiдання, KOMicii"та наради з питань, що на-
лежать до компетенцii" вiддiлу, за погодженням з безпосереднiм керiвником
брати участь у таких заходах.
3.8. Вносити пропозицii" президенту НаУКМА щодо прийняття, переведення
чи звiльнення працiвникiв вiддiлу, Ухматерiального заохочення, застосування
до них заходiв дисциплiнарного стягнення вiдповiдно до чинного законодав-
ства.
3.9. Перевiряти та контролювати дотримання законодавства про працю, ви-
мог Правил внутрiшнь~го трудового розпорядку НаУКМА.
3.1О. Повiдомляти керiвникiв структур них пiдроздiлiв про виявленi недолiки
у кадровому дiловодствi в пiдпорядкованих Умпiдроздiлах.
3.11. Залучати з дозволу керiвництва спецiалiстiв з iнших структур них пiд-
роздiлiв для надання необхiдноi" допомоги у вирiшеннi поставлених задач.
3.12. Вносити пропозицi'i щодо заохочення працiвникiв НаУКМА та притяг-
нення ·]хдо дисциплiнарноi' вiдповiдальностi.
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4. Вiдповiдальнiсть

Начальник вiддiлу кадрiв несе вiдповiдальнiсть за:
4.1. НеВИКОI:Iання або несвосчасне, неякiсне, неналежне виконання доручень
керiвника, своIх посадових обов'язкiв, що передбаченi цiсю посадовою iH-
СТРУКЦlсю.
4.2. Порушення Правил внутрiшнього розпорядку На УКМА, iнструкцiй з
охорони працi, технiки безпеки, протипожежноI безпеки i виробничоI caHiTa-

'"Рll.

4.3. Надання недостовiрноI iнформацiI.
4.4. Розголошення конфiденцiйноI iнформацiI.
4.5. Вiдповiдно до чинного законодавства УкраIни за завдання НаУКМА ма-
терiальноI шкоди.
4.6. Правопорушення, CKOCHiв процесi здiйснення СВОСIдiяльностi.
4.7. За незбереження печаток, штампiв вiддiлу, Iх неналежне використання.

5. Повинен знати

Начальник ВКРП повинен знати:
5.1. Законодавство УкраIни про працю; закони та постанови Кабiнету MiHiCT-
piB УкраIни, Укази Президента УкраIни, урядовi рiшення, нормативнi акти з
питань кадрового за?езпечення, про зайнятiсть населення у сферi вищоI oCBi-. . .. . . .
ти; матеРlали кершних оргаюв ОСВlТИ;законодаВЧl 1 нормативно-правоВI ак-
ти; методичнi матерiали з облiку i руху персоналу; трудове законодавство;
структуру i штат На УКМА; його профiль, спецiалiзацiю i перспективи розви-
тку; кадрову полiтику i стратегiю НаУКМА; порядок складання ПРОГНО'3iв,
визначення перспективноI i поточноI потреби у кадрах; джерела забезпечення
НаУКМА кадрами; стан ринку працi; системи i методи оцiнювання персона-
лу; методи аналiзу професiйно-квалiфiкацiйноI структур и кадрiв; порядок
оформлення, ведення i збереження документацil, пов'язаНОl з кадрами i i'x
РУХОМ; порядок формування i ведення банку дан их про персонал На УКМА;
органiзацiю табельного облiку; порядок складання встановлеНОl звiтностi;
можливостi використання сучасних iнформацiйних технологiй у роботi кад-
рових служб; передовий вiтчизняний i свiтовий досвiд роботи з персоналом;
ОСНОВИпрофорiснтацiйноI роботи; порядок розроблення планiв комплекту-
вання НаУКМА кадрами; оформлення пенсiй, вiдпусток працiвникам НаУ-
КМА, порядок складання, виконання, розiрвання KOHтpaKTiB;органiзацiю та-
бельного облiку; порядок складання встановлеНОl звiтностi; основи профорi-
Е'нтацiйноi' роботи; стандарти унiфiковаНОl системи дiловодства, органiзацiй-
ho-розпорядчоI документацil; основи соцiологil, психологil працi, педагогiки
органiзацil працi, економiки, управлiння; основи адмiнiстрування та управ-
лiння; основ и apxiBHol справи, систему органiзацiI контролю за виконанням
докумсиТlВ.
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5.2. Законодавство з порядку оформлення приймання, переведення та звiль-
нення працiвникiв, ведення та зберiгання Ухтрудових книжок та особових
справ, порядок ведення та зберiгання трудових книжок та особових справ
працiвникiв; порядок обчислення стажу працiвникiв; органiзацiю табельного
облiку; порядок ведення бази даних працiвникiв НаУКМА; порядок оформ-.. . . .лення KOHTpaKTlВВlДПОВlДнодо чинного законодавства, новlТН1методи орга-
нiзацi'i пiдбору та розстановки персоналу.
5.3. Статут та iншi нормативнi документи НаУКМА, положення про свiй
структурний пiдроздiл, iсторiю та традицi'i Ки€во-Могилянсько'i Академi'i,
структуру управлiння НаУКМА.
5.4. Сучаснi технологi'i та методи органiзацi"i роботи/навчання, передовий до-
свiд, основи психологi'i спiлкування, етику професiйних вiдносин.
5.5. Правила внутрiшнього розпорядку НаУКМА, iНСТРукцi'iз охорони працi,
технiки безпеки, протипожежно'i безпеки i виробничо'i caHiTapi'i.
5.6. Мати навики роботи з персональним комп'ютером, офiсною технiкою.
5.7. Вiльно володiти укра'iнською мовою.

6. Квалiфiк:ацiйнi вимоги

На посаду начальника ВКРП признача€ться особа, яка Ma€:
6.1. Вищу oCBiTYвiдповiдного напряму пiдготовки (Maricтp, спецiалiст).
6.2. Стаж в галузi управлiння персоналом не менше 2-х pOKiB.

7. Вза€мовiдносини (зв'язк:и) за "осадою

C.M.KBiTПрезидент

7.1. Начальник вiддiлу ВКРП спiвпрацю€ з yciMa структур ними пiдроздiлами
НаУКМА у сферi своУх повноважень.
7.2. За вiдсутностi начальника вiддiлу KaдpiBйого обов'язки викону€заступник
начальника вiддiлу, з набуттям вiдповiдних прав i вiдповiдальностi за неналежне
виконання покладених на нього обов'язкiв.

J



Додаток 3
до наказу N23.9.f. вiю5: 01. 2011р.

ПОСАДОВАIНСТРУКЦIЯ

заступника начальника вiддiлу кадрiв та роботи з персоналом
Нацiонального унiверситеry «Кисво- Могилянська академiя»

1.Загальнiположення

Заступник начальника вiддiлу кадрiв та роботи з персоналом Нацiона-
льного унiверситету «Ки€во-Могилянська академiя» (далi - заступник началь-
никаВКРП):
1.1. Прийма€ться на посаду i звiльня€ться з посади наказом за встановленим
в НаУКМА порядком у вiдповiдностi до чинного законодавства Украi'ни.
1.2. Безпосередньо пiдпорядкову€ться начальнику вiддiлу кадрiв та роботи з
персоналом.
1.3. У СВО1Йдiяльностi керу€ться Конституцi€ю Укра1НИ,законами Укра1НИ,
указами i розпорядженнями Президента Укра1НИ,постановами ВеРХОВНО1Ра-
ди Укра1НИ,декретами, постановами i розпорядженнями Кабiнету MiHiCTpiB
Украi"ни, Кодексом законiв про працю Украi"ни та iншими нормативними ак-
тами, Статутом, нормативними положениями НаУКМА, Положенням про
вiддiл кадрiв та роботи з персоналом, цi€ю посадовою iнструкцi€ю. З питань
органiзацii" i застосування методики проведення кадровоУ роботи керу€ться
також вiдповiдними рекомендацiями MiHicTepcTBaсоцiалЬНО1полiтики, MiH-
юсту Украi"ни.
1.4. Kepy€ роботою вiддiлу та несе повну вiдповiдальнiсть за стан його дiяль-
HOCTiу перiод вiдсутностi начальника вiддiлу.

2. Завдання та обов'язки

Основними завданнями i обов'язками заступника начальника ВКРП Е::
2.1. Органiзацiя i здiйснення кадровоУ роботи, яка безпосередньо стосу€ться
роботи з постiйними працiвниками факультетiв i кафедр НаУКМА.
2.2. Виконання доручень начальника вiддiлу кадрiв з питань дiяльностi вiд-
Дlлу.
2.3. Дотримания i контроль TepMiHiBвиконання завдань i доручень спiвробi-.. ." .. .тниками ВIДдшута 1Ншихструктурних Пlдрозд1ЛlВ.
2.4. Kepy€ працiвниками вiддiлу, дa€1М вiдповiднi доручення, контролю€ ви-
конання ними i'xHix посадових обов'язкiв, Правил внутрiшнього розпорядку,
iнструкцii" з технiки безпеки, охорони працi, протипожеЖНОl безпеки та виро-
бничоi" caHiTapii".
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2.5. Вимага€ вiд працiвникiв вiддiлу оптимального використання робочого
часу, органiзованостi, якiсного виконання поставлених перед ними завдань.
2.6. Дотриму€ться правил конфiденцiйностi в роботi з особовими справами
спiвробiтникiв НаУКМА.
2.7. ГOTY€д9кументи i матерiали до наказiв по особовому складу, веде облiк
особового складу, форму€ i веде особовi справи працiвникiв, вносить до цих
справ зм.iни, пов 'язанi з 'Ухтрудовою дiяльнiсцо.
2.8. Забезпечу€ зберiгання, оформлення, ведення та облiк трудових книжок
працiвникiв, вносить до них вiдповiднi змiни.
2.9. Веде картотеку типово'i мiжвiдомчо'i форми Т-2 (в Т.Ч. комп'ютерну).
2.10. Органiзову€ i контролю€ табельний облiк робочого часу.
2.11. Обчислю€ трудовий стаж працiвникiв.
2.12. Оформля€ i контролю€ вiдпустки, здiйсню€ контроль за складанням i
додержанням графiкiв щорiчних вiдпусток.
2.13. У межах CBO€lкомпетенцi'i здiйсню€ заходи по забезпеченню трудовоi'
ДИСЦИПЛIНи.

2.14. Веде встановлену звiтн~-облiкову документацiю, ГOTY€державну стати-
стичну звiтнiсть з кадрових питань та iншi установленi форми звiтностi.
2.15. Здiйсню€ контроль за дотриманням в структурних пiдроздiлах вимог. .. .чинного трудового законодавства, lНших нормативних aKTlВ,наказlВ 1розпо-
ряджень з особового складу.
2.16. У межах CBO€!компетенцi'i бере участь у рОЗРО9цiструктур и НаУКМА
та штатного розпису.
2.17. Оформля€ в установленому порядку документи для призначення пенсiй
працiвникам НаУКМА.
2.18. Вида€ довiдки про теперiшню та минулу трудову дiяльнiсть працiвни-
KlВ.
2.19. При здiйсненнi CBO€!дiяльностi викону€ вимоги з li органiзацi'i та про-
ведення.
2.20. Дба€ про збереження наданих матерiальних цiнностей, примiщень На-
УКМА.
2.21. Викону€ доручення керiвника вiддiлу, вiце-президента з економiки та
фiнансiв з питань дiяльностi пiдроздiлу.
2.22. Haдa€ в обов'язковому порядку сво€часно повну iнформацiю про свою
дiяльнiсть на запити керiвника вiддiлу, уповноважених посадових осiб НаУ-
КМА за погодженням з керiвником вiддiлу.
2.23. Дотриму€ться нормативних aKTiBпро охорону працi, виробничих iH-
струкцiй тощо.
2.24. Рацiонально та ефективно органiзову€ свою працю на робочому мiсцi,
свiй робочий час. '
2.25. Дотриму€ться Правил внутрiшнього розпорядку НаУКМА, iнструкцiй з
технiки безпеки, охорони працi й навколишнього середовища, протипожеж-
но! безпеки та виробничо'i caHiTapi'i.
2.26. Постiйно пiдвищу€ свiй професiйний рiвень.
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3. Права

Заступник начальника ВКРП Ma€право:
3.1. Вносити на розгляд безпосереднього керiвника (iншо! уповноважено!
особи НаУКМА) пропозицi! щодо вдосконалення роботи, пов'язано! з
обов'язками, якi передбаченi цi€юiнструкцi€ю.
3.2. В межах CBO€!компетенцi! повiдомляти безпосередньому керiвнику про
Bci.виявле~i недолiки в роботi та вносити пропозицi! щодо !х усунення.
3.3. Знайомитись з рiшеннями керiвництва НаУКМА щодо роботи,
пов'я~ано! з 060в'язками, якi передбаченi цi€юiнструкцi€ю.
3.4. За дорученням безпосереднього керiвника (iншо! уповноваженоi' особи
НаУКМА) представляти в межах CBO€!компетенцii' пiдроздiл в iнших
установах, органiзацiях з питань, що належать дО CBO€!компетенцi!.
3.5. За попереднiм погодженням безпосереднього керiвника брати участь у
нарадах у сферi своух повноважень.
3.6. Отримувати необхiдну для виконання сво!х завдань iнформацiю,.. . . ..документи вlД ВIДПОВIДнихшдроздlЛlВ.
3.7. Пiдписувати та вiзувати документи в межах CBO€!компетенцi!.
3.8. Перевiряти та контролювати дотримання вимог законодавства про
працю, Правил внутрiшнього трудового розпорядку НаУКМА.
3.9. Повiдомляти керiвникiв структур них пiдроздiлiв про виявленi недолiки
у кадровому дiловодствi в пiдпорядкованих !м пiдроздiлах, отримувати вiд
них iнформацiю щодо вжитих заходiв для усунення порушень чинного
законодавства.
3.10. Залучати з дозволу керiвництва спецiалiс,!iв з iнших структур них
пiдроздiлiв для надання необхiдно! допомоги у вирiшеннi поставлених
задач.

4. Вiдповiдальнiсть

Заступник начальника ВКРП несе вiдповiдальнiсть за:
4.1. Невиконання або несво€часне, неякiсне, неналежне виконання

доручень керiвника, сво!х посадових обов'язкiв, що передбаченi цi€ю. ,

посадовою lНСТРУКЦl€Ю.
4.2. Порушення Правил внутрiшнього розпорядку НаУКМА, iнструкцiй з
охорони працi, технiки безпеки, протипожежно! безпеки i виробничо!
caHiTapi!.
4.3. Надання недостовiрноi' iнформацii'.
4.4. Розголошення конфiденцiйно'i iнформацi!,
4.5. Завдання НаУКМА матерiальних збиткiв.
4.6. Невжиття належних заходiв для попередження несприятливих/
шкiдливих наслiдкiв у межах СВО!Хобов' язкiв.
4.7. Правопорушення, CKO€Hiв процесi здiйснення CBO€!дiяльностi.

5. Повинен знати

Заступник начальника ВКРП повинен знати:
5.1. Законодавство Укра!ни про працю; закони, постанови Кабiнету MiHiCT-
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piB УкраIни, Укази Президента УкраIни, урядовi рiшення, нормативнi акти
з питань кадрового забезпечення, про зайнятiсть населення у сферi вищоI
освiти; порядок оформлення i розiрвання KOHTpaKTiB;порядок формування
i ведення банку даних про персонал НаУКМА; органiзацiю табельного
облiку; порядок складання встановленоI звiтностi; можливостi
використання сучасних iнформацiйних технологiй у роботi кадрових
служб; осiюви профорi€нтацiI працiвникiв; порядок оформлення пенсiй,
вiдпу~ток працiвникам; стандарти унiфiкованоI системи дiловодства,
органiзацiйно-розпорядчоI документацiI; основи соцiологi1, психологiI,
педагогiки i органiзацiI працi; основи адмiнiстрування та управлiння;
основи apxiBHoI справи, систему органiзацi! контролю за виконанням
документlВ.
5.2. Законодавство про порядок оформлення прийому, переведення та
звiльнення працiвникiв, порядок ведення та зберiгання трудових книжок
та особових справ працiвникiв; порядок обчислення стажу працiвникiв;
органiзацiю табельного облiку; порядок ведення бази даних працiвникiв
НаУКМА; HOBiTHiметоди органiзацi! пiдбору та розстановки персоналу.
5.з. Статут та iншi нормативнi документи НаУКМА, положення про свiй
структурний пiдроздiл, iсторiю та традицiI Ки€во-МогилянськоI АкадемiI,
структуру управлiння НаУКМА.
5.4. Сучаснi технологiI та методи органiзацiI роботи/навчання, передовий
досвiд, основи психологiI спiлкування, етики професiйних вiдносин.
5.5. Правила внутрiшнього розпорядку НаУКМА, iнструкцiI з охорони
працi, технiки безпеки, протипожежно! безпеки i' виробничо! caHiTapi! у
сферi СВОIповноважень.
5.6. Ma€навики роботи з персональним комп'ютером, офiсною технiкою.
5.7. Вiльно володiти украIнською мовою.

6. Квалiфiкацiйнi вимоги

На посаду заступника начальника ВКРП признача€ться особа, яка
Ma€:
6.1. Вищу oCBiTY(Maricтp, спецiалiст).
6.2. Стаж роботи за професi€ю не менше 3 pOKiB.

7. Вза€мовiдносини (зв'язки) за посадою

7.1. Заступник начальника ВКРП спiвпрацю€ з yciMa структур ними
пiдроздiлами НаУКМА у сферi своIх повноважень.
7.2. Заступник начальника ВКРП викону€ у встановленому порядку
обов'язки начальника вiддiлу кадрiв в перiод його тимчасово'i вiдсутностi
(вiдпустка, хвороба тощо), вiдповiдно до квалiфiкацiйних вимог, з
набуттям вiдповiдних прав i вiдповiдальностi за належне виконання
покладених обов' язкiв.
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7.3. За вiдсутностi заступника начальника ВКРП його обов'язки виконуе iнша
особа, яка призначаеться в установленому порядку, з набугтям вiдповiдних прав i
вiдповiдальностi за неналежне виконання покладених на не! обов'язкiв.

НачаJIЫНIК вiддiпу. ,...
KaдplВ та роооти з персоналом К.I.Кобзар

Ознайомлений:vt(Vi:-;?ч arи;bCe {~. / /(,
ПIБ

..~
ili;f;j~ис дата
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ПОСАДОВАIНСТРУКЦIЯ
провiдного спецiалiста

вiддiлу кадрiв та роботи з персоналом
. Нацiонального унiверситету <<Кисво-Могилянська академiя»

1. Загальнiположення

Провiдний спецiалiст вiддiлу кадрiв та роботи з персоналом Нацiонального
унiверситету «Ки€во-Могилянська академiя» (далi - провiдний спецiалiст ВКРП):
1.1. Прийма€ться на посаду i звiльня€ться З посади наказом за встановленим в
НаУКМА порядком у вiдповiдностi до чинного законодавства Украlни.
1.2. Безпосередньо пiдпорядкований начальнику вiддiлу кадрiв та роботи з персо-
налом.
1.3. В СВОIЙ дiяльностi керу€ться чинним законодавством та нормативно-
правовими актами УкраlНИ, Статутом НаУКМА, нормативними документами
НаУКМА, Положенням про вiддiл кадрiв та роботи з персоналом, цi€ю посадо-
вою iнструкцi€ю. 3 питань органiзацil i застосування методики проведення ка-
дрово! роботи керу€ться також вiдповiдними рекомендацiями MiHicTepcTBaсо-
цiалЬНОlполiтики, Мiнюсту Украi'ни.

2. Завдання та обов'язки

Провiдний спецiалiст ВКРП:
2.1. Веде облiк особового складу працiвникiв НаУКМА, здiйсню€ сво€часне
оформлення, прийом, перемiщення та звiльнення працiвникiв з числа адмiнiс-
тративно-господарського складу) вiдповiдно до законодавства про працю, по-
ложень, iнструкцiй i наказiв керiвника НаУКМА.
2.2. Форму€ i веде особовi справи працiвникiв НаУКМА, вносить до цих
справ змiни, пов' язанi з lXтрудовою дiяльнiстю.
2.3. Запису€ в ТРудовi книжки вiдомостi про роботу, про заохочення i вина-
городи працiвникiв, веде облiк i зберiга€ ТРудовi книжки.
2.4. Обчислю€ трудового стажу працiвникiв НаУКМА.
2.5. Вида€ довiдки про теперiшню i минулу трудову дiяльнiсть працiвникiв.
2.6. Здiйсню€ контроль за складанням i додержанням графiкiв щорiчних вiдпу-
сток, веде облiк, оформля€ i контролю€надання щорiчних вiдпусток працiвникам.
2.7. Оформлю€ доку~енти по загальнообов' язковому державному соцiально-
му страхуванню та документiв, необхiдних для призначення пенсiй працiвни-
кам НаУКМА та lX ciM'ям.
2.8. При необхiдностi ГOTY€та ДPYKY€проекти наказiв по особовому складу.
2.9. Веде картотеку типовоi' мiжвiдомчоi' форми Т-2 (в Т.Ч.комп'ютерну).
2.10. Склада€ статистичнi та iншi установленi форми звiтностi.
2.11. Контролю€ табельний облiк.
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2.12. Веде облiк та оформляе ЛИСТ1Шнепрацездатностi.
2.13. Своечасно надае iнформацiю по особовому складу на запити вищого керl-. . .. ..
вництва 1керIВНИК1ВшдроздlЛlВ.
2.14. Надае необхiдну допомогу iншим пiдроздiлам, що безпосередньо стосуеть-
ся роботи з персоналом.
2.15: Дотримуеться пр?-вил конфiденцiйностi в роботi з особистою iнформацiею
спiвробiтникiв На УКМА.
2.16. Дотрим)(еться встановлених TepMiHiBякicного виконання завдань i дору-
чень.
2.17. При :щiйсненнi СВОЕ.'lдiяльностi ДОТРИМУСIЪСЯвимог по тi органiзацi'j та
проведенню.
2.18. За дорученням начальника вiддiлу готуе матерiали для аналiзу складу. . . . . .
аДМIН1стративно-господарського персоналу при складанН1 рIЧНИХЗВIТ1В.
2.19. Бивчае документацiю, що вiдповiдае профiлю дiяльностi.
2.20. Вносить на розгляд начальника вiддiлу пропозицii' ш:одо оптимiзацii' про-
цесiв, якi стосуються сфери дiяльностi вiддiлу.
2.21. Дбае про збереження матерiальних цiнностей НаУКМА.
2.22. Виконуе доручення начальника вiддiлу, президента НаУКМА з питань. .. .
ДIЯЛЬНОСТIшдроздшу.
2.23. Надае в обов' язковому порядку своечасно повну iнформацiю про вико-
нання cBoei' роботи на запити начальника вiддiлу, уповноважених посадових
осiб На УКМА за погодженням з начальником вiддiлу.
2.24. Рацiонально та ефективно органiзовуе працю на робочому мiсцi, свiй ро-
бочий час.
2.25. Дотримуеться Правил внутрiшнього розпорядку НаУКМА, iнструкцiй з
технiки безпеки, охорони працi й навколишнього середовища, протипожежноI
безпеки та виробничоI caHiTapiI.
2.26. Постiйно пiдвищуе свiй професiйний piBeHb.

3. Права

Провiдний спецiалiст вiддiлу кадрiв мае право:
3.1. Вносити на розгляд безпосереднього керiвника (iншоI уповноваженоI осо-
би НаУКМА) пропозицiI щодо вдосконалення роботи, пов'язаноI з
обов'язками, якi передбаченi цiею iнструкцiею.
3.2. В межах свое1 компетенцiI повiдомляти безпосередньому керiвнику про Bci
виявленi недолiки в роботi та вносити пропозицiI щодо Ухусунення.
3.3. Знайомитись з рiшеннями керiвництва НаУКМА щодо роботи, пов'язаноI з
обов'язками, якi передбаченi цiею iнструкцiею.
3.4. За дорученням безпосереднього керiвника (iншоI уповноваженоI особи
На УКМА) представляти в межах свое1 компетенцiI пiдроздiл в iнших устано-
вах, органiзацiях з питань, що належать до свое1 компетенцiI.
3.5. За попереднiм погодженням з начальником вiддiлу брати участь унарадах
у сфер! своlх повноважень.
3.6. Отримувати вiд пiдроздiлiв необхiдну iнформацiю для виконання сво1х
професiйних завдань.
3.7. Пiдписувати та вiзувати документи в межах cBoei' компетенцil.
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3.8. За дорученням безпосереднього керiвника залучати спецiалiстiв з iнших
структур них пiдроздiлiв для надання необхiдно'i допомоги у вирiшеннi поста-
влених задач.

4. Вiдповiдальнiсть

Провiдний спецiалiст ВКРП несе вiдповiдальнiсть за:
4.1. Невиконання або несво€часне, неякiсне, неналежне виконання доручень
керiвни{{а, своIх посадових обов'язкiв, що передбаченi цi€ю посадовою iHCTPY-
КЦ1€Ю•.

4.2. Порушення Правил внутрiшнього розпорядку НаУКМА, iнструкцiй з охо-
рони працi, технiки безпеки, протипожежно! безпеки i виробничо! caHiTapi!.
4.3. Надання недостовiрНОl iнформацi!.
4.4. Розголошення конфiденцiйно'i iнформацii'.
4.~. Завдання НаУКМА матерiальних збиткiв.
4.6. Невжиття належних заходiв для попередження несприятливих/ шкiдливих
наслiдкiв у межах своУхобов' язкiв.
4.7. Правопорушення, CKO€Hiв процесi здiйснення св06 дiяльностi.

5. Повинен знати

Провiдний спецiалiст ВКРП повинен знати:
5.1. Законодавство Укра'iни про працю; закони та постанови Кабiнету MiHiCTpiB
УкраIни, Укази Президента Укра'iни, урядовi рiшення, iншi нормативнi акти з
питань кадрового забезпечення та про зайнятiсть населення у сферi вищо'i oCBi-
ти; матерiали керiвних opraHiB освiти; порядок оформлення документiв для
призначення пенсiй; вiдпусток працiвникам НаУКМА, стандарти унiфiковано'i
системи дiловодства, органiзацiйно-розпорядчо'i документацi!; основи opraHi-
зацi'i працi, адмiнiстрування та управлiння; основи apXiBHO!справи, систему ор-
ганiзацiI контролю за виконанням документiв.
5.2. Законодавство з порядку оформлення зарахування, переведення та звiль-
нення працiвникiв, ведення та зберiгання 'ix трудових книжок та особових
справ, порядок обчислення стажу працiвникiв; органiзацiю табельного облiку;
структуру i штат НаУКМА; порядок ведення бази даних працiвникiв НаУК-
МА; HOBiTHiметоди органiзацi! пiдбору та розстановки персоналу, порядок об-
числення загального та пiльгового стажу роботи, перемiщення кадрiв i скла-
дання установлено! звiтностi.
5.3. Статут та iншi нормативнi документи НаУКМА, положення про свiй струк-
турний пiдроздiл, iсторiю та традицiI Ки€во-Могилянсько'i АкадемiI, структуру
управлiння НаУКМА.
5.4. Сучаснi технологiI та методи органiзацii' роботи/навчання, передовий до-
свiд, основи психологi'i спiлкування, етики професiйних вiдносин.
5.5. Правила внутрiшнього розпорядку НаУКМА, iнструкцi'i з охорони працi,
технiки безпеки, протипожежно'i безпеки i виробничо! caHiTapi'i.
5.6. Мати навички роботи з персональним комп'ютером, офiсною технiкою.
5.7. Вiльно володiти укра!нською мовою.



4

6. Квалiфiкацiйнi вимоги

На посаду провiдного спецiалiста ВКРП признача€ться особа, яка мае
6.1. Повну вищу oCBiTY(Maricтp,спецiалiст).
6.2. Стаж роботи за спецiальнiстю спецiалiста 1KaTeropi"i- не менше 2-х pOKiB.
6.3. Для спецiалiста 1 KaTeropii':повна вища oCBiTaвiдповiдного напряму пiдго-
товки (MaricTp, спецiалiст); для MaricTpa - без вимог до стажу роботи, спецiалi-
ста - стi:lжроботи на п~садi спецiалiста IIKaTeropi"i- не менше 2-х pOKiB.
Для спецiалiста IIKaTeropi"i:повна вища oCBiTaвiдповiдного напряму пiдготов-
ки (спецiалiст), стаж роботи на посадi спецiалiста - не менше l-ro року.
Для спецiалiста: повна вища oCBiTaвiдповiдного напряму пiдготовки (спецiа-
лiст) без вимог до стажу роботи.

7. Взасмовiдносини (зв'язки) за "осадою

7.1. Провiдний спецiалiст ВКРП спiвпрацю€ з yciMa структур ними пiдроздiлами
НаУКМА у сферi своУх повноважень.
7.2. Викону€ у встановленому порядку обов'язки iншого працiвника вiддiлу в
перiод його тимчасово"i вiдсутностi (вiдпустка, хвороба тощо), вiдповiдно до
квалiфiкацiйних вимог, з набуттям вiдповiдних прав i вiдповiдальностi за неналеж-
не виконання покладених обов' язкiв.
7.3. За вiдсутностi провiдного спецiалiста його обов'язки викону€iнша особа, яка
признача€ться в установленому порядку з набуттям вiдповiдних прав i вiдповiда-
льностi за неналежне виконання покладених на не! обов'язкiв.

Начальник вiддiлу кадрiв
та роботи з персоналом

О)Вайомлений:
btft·eдf( f( 8.

ПIБ
oI 07. )j) (1/-

дата

К.I.Кобзар



Додаток 5
до наказу N2 39i вiдОД-<1IfО11р.

ПОСАДОВАIНСТРУКЦIЯ
стаРlUогоiнспектора

вiддiлу кадрiв та роботи з персоналом
Нацiонального унiверситету <<Кисво-Могилянськаакадемiя»

1.Загальнiположення

Старший iнспектор вiддiлу кадрiв та роботи з персоналом Нацiонального
унiверсите1)' «Кисво-Могилянська академiя» (далi - старший iнспектор ВКРП):
1.1. Приймасться на посаду i звiльняеться з посади наказом за встановленим в
НаУКМА порядком у вiдповiдностi до чинного законодавства Украi'ни.
1.2. Безпосередньо пiдпорядкований начальнику вiддiлу KaдpiBта роботи з пер-
соналом.
1.3. В своiй дiяльностi керуеться чинним законодавством та нормативно-
правовими актами Украi'ни, Статутом НаУКМА, нормативними документа-
ми НаУКМА, Положенням про вiддiл кадрiв та роботи з персоналом, цiею
посадовою iнструкцlею. 3 питань органiзацii' i застосування методики прове-
дення каДРОВОlроботи керуеться також вiдповiдними рекомендацiями MiHic-
терства соцiальноi' полiтики, Мiнюсту Украi'ни.

2. Завдання та обов'язки

Старший iнспектор ВКРП:
2.1. Приймае, рееструе та подае документи на Пlдпис президенту та вще-
президентам.
2.2. Пiдбирае необхiднi документи для забезпечення роботи спецiалiстiв вiд-
дiлу (заяви, справи на накази, картки форми Т-2 та iH.).
2.3. Друкуе проекти наказiв по особовому складу, витяги з наказiв, подання
та iншi документацiю, необхiдну для забезпечення роботи вiддiлу.
2.4. Передас наказ и по особовому складу для вiзування в планово-фiнансовий
вiддiл та в бухгалтерiю:
2.5. Веде облiк, заповнюе та рееструе контракти та угоди про змiну контрак-
TiB, перевiряе правильнiсть Ухзаповнення. Забезпечуе заповнення KOHтpaKTiB
та угод про змiну KOHTpaKTiBпрацiвниками НаУКМА.
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2.6. Перевiряе правильнiсть оформлення особових справ звiльнених працiв-
никiв, формуе та передае до apxiBYсправи та iншi документи згiдно з номен-
KлaTypoю спра~.

/2.7. Пiдшивае у вiдповiднi папки накази по особовому складу, заяви про на-
дания вiдпусток, контракти, угоди про змiну KOHтpaKTiBта iH. Контролюе
правильнiсть ух пiдшив!<и.
2.8. Приймае та консультуе вiдвiдувачiв у межах своух повноважень.
2.9. Контролюе наявнiсть та забезпечуе вiддiл вiдповiдними бланками, необ-
хiдними для роботи з персоналом.
2.10. Забезпечуе вiддiл канцтоварами та iншим обладнанням.
Бере активну участь у складаннi статистичних та iнших форм звiтностi.
2.11. Передае звiти у Центр зайнятостi, Статистичне управлiння та виконуе
iншу кур' ерську роботу.
2.12. Дотримуеться правил конфiденцiйностi в роботi з особовими справами
спiвробiтникiв НаУКМА.
2.13. Формуе справи вiдповiдно до затверджено'i номенклатури, забезпечуе ух
зберiгання, оформлення i в установленi строки здае до apxiBY.
2.14. Готуе матерiали для аналiзу, розроблення проектiв органiзацiйних до-
KYMeHTiB,замовлень, заявок, iнструкцiй, пояснювальних записок, та iншо'i
документацi! з питань доручено! роботи.
2.15. Розглядае надану документацiю, визначае вiдповiднiсть показникiв, сте-
жить за додержанням установлених вимог.
2.16. Здiйснюе збирання, накопичення, оброблення, аналiз, оцiнку iнформацi!
щодо напряму свое1'дiяльностi.
2.17. При здiйсненнi свое! дiяльностi виконуе вимоги з органiзацi'i гi та про-
ведення.
2.18. Дбае про збереження наданих матерiальних цiнностей, примiщень На-
УКМА.
2.19. Виконуе доручення керiвника вiддiлу, президента з питань дiяльностi. .П1дроздшу.
2.20. Надае в обов'язковому порядку своечасно повну iнформацiю про свою
дiяльнiсть на запити керiвника вiддiлу, уповноважених посадових осiб НаУ-
КМА за погодженням з керiвником вiддiлу.
2.21. Дотримуеться нормативних aKTiBпро охорону працi, виробничих ш-
струкцiй тощо.
2.22. Рацiонально та ефективно органiзовуе свiй робочий час.
2.23. Дотримуеться Правил внутрiшнього розпорядку НаУКМА, iнструкцiй з
технiки безпеки, охорони працi й навколишнього середовища, протипожеж-
но! безпеки та виробничо'i caHiTapi'i.
2.24. Постiйно пiдвищуе свiй професiйний рiвень.
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3. Права

Старший iнспектор ВКРП Ma€право:
3.1. Вносити на розгляд безпосереднього керiвника (iншо! уповноважено!
особи НаУКМА) пропозицi! щодо вдосконалення роботи, пов'язано! з
обов'язками, якi передбаченi цi€юiнструкцi€ю.
3.2. В межах CBO€!компетенцi! повiдомляти безпосередньому керiвнику про
Bci виявленi недолiки в роботi та вносити пропозицi! щодо !Хусунення.
3.3. Знайомитись з рiшеннями керiвництва НаУКМА щодо роботи, пов'язано!
з обов'язками, якi передбаченi цi€юiнструкцi€ю.
3.4. За дорученням безпосереднього керiвника (iншо! уповноважено! особи
НаУКМА) представляти в межах CBO€lкомпетенцi! пiдроздiл в iнших устано-
вах, органiзацiях з питань, що належать дОCBO€!компетенцi!.
3.5. За попереднiм погодженням безпосереднього керiвника брати участь у
нарадах у сферi сво!х повноважень.
3.6. Отримувати необхiдну для виконання сво!х завдань iнформацiю вiд вiд-. " . . " "" " " " "ПОВlДнихПlдроздlЛlВ, залучати спеЦlалlСТlВз lНших структур них ПlдроздlЛlВ
для надання необхiдно! допомоги у вирiшеннi поставлених задач.
3.7. Пiдписувати та вiзувати документи в межах CBO€!компетенцi!.
3.8. За дорученням безпосереднього керiвника залучати спецiалiстiв з iнших
структурних пiдроздiлiв для надання необхiдно! допомоги у вирiшеннi поста-
влених задач.

4. Вiдповiдальнiсть

Старший iнспектор ВКРП несе вiдповiдальнiсть за:
4.1. Невиконання або несво€часне, неякiсне, неналежне виконання доручень
керiвника, сво!х посадових обов'язкiв, що передбаченi цi€ю посадовою iH-
СТРУКЦl€ю.
4.2. Порушення Правил внутрiшнього розпорядку НаУКМА, iнструкцiй з
охорони працi, технiки безпеки, протипожежно! безпеки i виробничо! caHiTa-

'"Рll.

4.3. Надання недостовiрно! iнформацi!.
4.4. Розголошення конфiденцiйно! iнформацi!.
4.5. Завдання На УКМА матерiальних збиткiв.
4.6. Невжиття належних заходiв для попередження несприятливих/ шкiдли-
вих наслiдкiв у межах сво!х обов'язкiв.
4.7. Правопорушення, CKO€Hiв процесi здiйснення CBO€lдiяльностi.

5. Повинен знати

Старший iнспектор ВКРП повинен знати:
5.1. Законодавчi, нормативно-правовi акти про працю; закони, постанови
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Кабiнету MiHicтpiB УкраlНИ, Укази Президента УкраlНИ, урядовi рiшення, но-
рмативнi акти з питань кадрового забезпечення, про зайнятiсть населення у
сферi ВИЩОlосвiти; матерiали керiвних opraHiB освiти; порядок призначення
пенсiй, вiдпусток працiвникам; стандарти унiфiковаНОl системи дiловодства,
органiзацiЙНО-РОЗПОРЯДЧОlдокументацil; основи apxiBHol справи, систему ор-
ганiзацil контролю за виконанням документiв.
5.2. Законодавство з порядку оформлення зарахування, переведення та звiль-
нення працiвникiв, ведення та зберiгання ух трудових книжок та особових
справ, порядок ведення та зберiгання трудових книжок та особових справ
працiвникiв; порядок обчислення загального, безперервного стажу пеВНОlро-
боти, пiльг, компенсацiй працiвникiв; органiзацiю табельного облiку; поря-
док ведення бази даних працiвникiв НаУКМА; HOBiTHiметод и органiзацi!
пiдбору та розстановки персоналу, порядок обчислення стажу працiвникiв;
структуру i штат НаУКМА.
5.3. Статут та iншi нормативнi документи НаУКМА, положення про свiй
структурний пiдроздiл, iсторiю та традицi! Ки€во-Могилянськоi' Академil,
структуру управлiння НаУКМА.
5.4. Сучаснi технологil та методи органiзацil роботи/навчання, передовий до-
свiд, основи психологi! спiлкування, етики професiйних вiдносин.
5.5. Правила внутрiшнього розпорядку НаУКМА, iнструкцil з охорони працi,
технiки безпеки, протипожежно! безпеки i виробничо'i caHiTapi'i.
5.6. Мати навички роботи з персональним комп'ютером, офiсною технiкою.
5.7. Вiльно володiти украlНСЬКОЮмовою.

6. Квалiфiкацiйнi вимоги

На посаду старшого iнспектора ВКРП признача€ться особа, яка мае
6.1. Базову або неповну вища oCBiTaвiдповiдного напряму пiдготовки (бака-
лавр або молодший спецiалiст).
6.2. Стаж роботи за професi€ю iнспектора з кадрiв - не менше 1 року.
6.3. Для iнспектора з кадрiв: базова або неповна вища oCBiTaвiдповiдного на-
пряму пiдготовки (бакалавр або молодший спецiалiст) без вимог до стажу
роботи.

7. Вза€мовiдносини (зв'язки) за посадою

7.1. Старший iнспектор ВКРП спiвпрацю€ з yciMa структурними пiдроздiлами
НаУКМА у сферi своlх повноважень.
7.2. Викону€ у встановленому порядку обов~язки iншого працiвника вiддiлу в
перiод його тимчасовоi; вiдсутностi (вiдпустка, хвороба тощо), вiдповiдно до
квалiфiкацiйних вимог, з набуттям вiдповiдних прав i вiдповiдальностi за нена-
лежне виконання покладених обов~язкiв.
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7.3. За вiдсутностi старшого iнспектора його обов'язки викону€ iнша особа, що
вiдповiда€квалiфiкацiйним вимогам, яка признача€тьсяв установленому порядку
з набуттям вiдповiдних прав i вiдповiдальностi за неналежне виконання покладе-
них на He'i обов'язкiв.

/

Начальник вiддiлу KaдpiB
та роботи з персоналом К.I.Кобзар
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оПОСАДОВАIНСТРУКЦIЯ

спецiалiста 1 KaTeropii
вiддiлу кадрiв та роботи з персоналом

Нацiонального унiверситету <<Ки€во-Могилянська академiя»

1.Загальнiположення

Спецiалiст 1 KaTeropi'i вiддiлу кадрiв та роботи з персоналом Нацiонального
унiверситету «Кш:во-Могилянська академiя» (далi -спецiалiст 1KaTeropi'i ВКРП):
1.1. Прийма€ться на посаду i звiльня€ться з посади наказом за встановленим в
НаУКМА порядком у вiдповiдностi до чинного законодавства Укра'iни.
1.2. Безпосередньо пiдпорядкований начальнику вiддiлу кадрiв та роботи з
персоналом.
1.3. В сво'iй дiяльностi керу€ться ЧИНним законодавством та нормативно-
правовими актами Укра'iни, Статутом НаУКМА, нормативними документами
На УКМА, Положенням про вiддiл кадрiв та роботи з персоналом, цi€ю
посадовою iнструкцi€ю. 3 питань органiзацi'i i застосування методики
проведення кадрово! роботи керу€ться також вiдповiдними рекомендацiями
MiHicTepcTBa соцiально'i полiтики, Мiнюсту Укра'iни.

2. Завдання та обов'язки

Спецiалiст 1KaTeropi'i ВКРП:
2.1. Веде облiк особового складу працiвникiв унiверситету, якi призначаються. ....
на посади haykobo-педагоГlЧНИХ праЦlВНИКlВ-СУМIСНИКlВ.
2.2. Форму€ i веде особовi справи працiвникiв унiверситету, вносить до ЦИХ
справ змiни, пов'язанi з Ухтрудовою дiяльнiстю.
2.3. При необхiдностi ГOTY€та ДPYKY€проекти наказiв по особовому складу,
оформля€ прийом, перемiщення та звiльнення працiвникiв вiдповiдно до
трудового законодавства.
2.4. Веде картотеку типово'i мiжвiдомчо'i форми Т-2 (в Т.Ч. комп'ютерну), веде
облiк та оформля€ листки непрацездатностi.
2.5. Проводить пiдраху?ки трудового стажу працiвникiв унiверситету.
2.6. Бере участь у пiдготовцi статистичних звiтiв та iнших установлених форм
звiтностi та переда€ Уху вiдповiднi державнi органи.
2.7. Вида€ довiдки про теперiшню та минулу трудову дiяльнiсть працiвникiв.
2.8. ГOTY€ матерiали та документи для призначення пенсiй працiвникам
НаУКМА та передаЕ' Ухдля оформлення до Пенсiйного фонду.
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2.9. Контролю€ табельний облiк.
2.10. Дотриму€ться правил конфiденцiйностi в роботi з особистою iнформацi€ю
спiвробiтникiв НаУКМА.
2.11. Дотриму€ться встановлених TepMIНlВ якiсного виконання завдань i
доручень.
2.12." За дорученням начальника вiддiлу ГOTY€матерiали для аналiзу складу
адмiнiстративно-господарського персоналу при складання рiчних звiтiв.
2.13. Ви;вча€документацiю, що вiдповiда€ профiлю дiяльностi.
2.14. Вносить на розгляд начальника вiддiлу пропозицi! щодо оптимiзацi!
процесiв, якi стосуються сфери дiяльностi вiддiлу.
2.15. Дба€ про збереження наданих матерiальних цiнностей, ПРИМlщень
НаУКМА.
2.16. Викону€ доручення керiвника вiддiлу, заступника начальника ВIДдшу з. .. .питань ДIЯЛЬНОСТ1П1дроздшу.
2.17. Haдa€ в обов'язковому порядку сво€часно повну iнформацiю про свою
дiяльнiсть на запити керiвника вiддiлу, уповноважених посадових осiб
НаУКМА за погодженням з начальником вiддiлу.
2.18. Рацiонально та ефективно органiзову€ працю на робочому мiсцi, свiй
робочий час.
2.19. Дотримуеться Правил внутрiшнього розпорядку НаУКМА, iнструкцiй з
технiки безпеки, охорони працi й навколишнього середовища, протипожежно!
безпеки та виробничоi' caHiTapii'.
2.20. Постiйно пiдвищу€ свiй професiйний рiвень.

3. Права

Спецiалiст 1KaTeropi!ВКРП Ma€право:
3.1. Вносити на розгляд безпосереднього керiвника (iншо! уповноважено!
особи НаУКМА) пропозицi! щодо вдосконалення роботи, пов'язано! з
обов'язками, якi передбаченi цi€юiнструкцi€ю.
3.2. В межах CBO€!компетенцi! повiдомляти безпосередньому керiвнику про Bci
виявленi недолiки в роботi та вносити пропозицi! щодо 'ix усунення.
3.3. Знайомитись з рiшеннями керiвництва НаУКМА щодо роботи, пов'язано! з
обов'язками, якi передбаченi цi€юiнструкцiею.
3.4. За дорученням безпосереднього керiвника (iншо! уповноважено! особи
НаУКМА) представляти в межах CBO€!компетенцi! пiдроздiл в iнших
установах, органiзацiях з питань, що належать до CBOelкомпетенцi!.
3.5. За попереднiм погодженням безпосереднього керiвника брати участь у
нарадах у сферi сво!х повноважень.
3.6. Отримувати вiд вiдповiдних пiдроздiлiв необхiдну iнформацiю для
виконання сво!х завдань.
3.7. Пiдписувати та вiзувати документи в межах CBoelкомпетенцil.
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4. Вiдповiдальнiсть

Спецiалiст 1KaTeropi'i ВКРП несе вiдповiдальнiсть за:
4.1. Невиконання а60 несвоечасне, неякiсне, неналежне виконання доручень

!
керiвника, своУх посадових 060в'язкiв, що перед6аченi цiею посадовою. .
lНСТРУКЦ1еIQ.
4.2. Порушення Правил внутрiшнього розпорядку НаУКМА, iнструкцiй з
охорони працi, технiки 6езпеки, протипожежно'i 6езпеки i вир06ничо'i caHiTapi'i.
4.3. Надання недостовiрно'i iнформацi'i.
4.4. Розголошення конфiденцiйно'i iнформацi'i.
4.5. Завдання НаУКМА матерiальних з6иткiв.
4.6. Невжиття належних заходiв для попередження несприятливих/ шкiдливих
наслiдкiв у межах своУх 060В' язкiв.
4.7. Правопорушення, cKoeHi в процесi здiйснення свое! дiяльностi.

5. Повинен знати

Спецiалiст 1KaTeropi'i ВКРП повинен знати:
5.1. Законодавство Укра'iни про працю; закони та постанови Ka6iHeTY MiHiCTpiB
Украi'ни, Укази Президента Укра'iни, урядовi рiшення, iншi нормативнi акти з
питань кадрового за6езпечення та про зайнятiсть населення у сферi вищо'i
освiти; матерiали керiвних opraHiB освiти; порядок оформлення документiв для
призначення пенсiй, вiдпусток працiвникам НаУКМА; ведення та оформлення
стаТИСТИЧНОl звiтностi; стандарти унiфiковано'i системи дiловодства,
органiзацiйно-розпорядчо'i документацi'i; основи органiзацi'i працi,
аДМIНlстрування та управлiння; основи apxiBHo'i справи, систему органiзацi'i
контролю за виконанням ДOKYMeHTIВ.
5.2. Законодавство з порядку оформлення зарахування, переведення та
звiльнення працiвникiв, ведення та зберiгання Ухтрудових книжок та особових
справ, порядок обчислення стажу працiвникiв; вимоги до оформлення листкiв
непрацездатностi; порядок призначення пенсiй; органiзацiю табельного облiку;
структуру i штат На УКМА; порядок ведення бази даних працiвникiв
НаУКМА; HOBiTHi методи органiзацi'i пiдбору та розстановки персоналу,
порядок 06числення загального та пiльгового стажу роботи, перемiщення. . ... .
KaдplВ 1 складання установленО! ЗВIТносТl.
5.3. Статут та iншi нормативнi документи На УКМА, положення про свiй
структурний пiдроздiл, iсторiю та традицi'i Киево- Могилянсько'i Академi'i,
структуру управлiння На УКМА.
5.4. Сучаснi технологil та методи органiзацi'i роботи/навчання, передовий
досвiд, основи психологi'i спiлкування, етики професiйних вiдносин.
5.5. Правила внутрiшнього розпорядку НаУКМА, iнструкцi'i з охорони працi,
технiки безпеки, протипожежно'i безпеки iвиробничо'i caHiTapi'i.
5.6. Мати навички роботи з персональним комп'ютером, офiсною технiкою.
5.7. Вiльно володiти укра'iнською мовою.
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6. Квалiфiкацiйнi вимоги

На посаду спецiалiста 1KaTeropi! ВКРП призначаеться особа, яка мае:
6.1. Повну вищу oCBiTY(Maricтp, спецiалiст).
6.2. Стаж РО90ТИ за спецiальнiстю спецiалiста 11KaTeropi! - не менше 2 pOKiB.
6.3.Для . спецiалiста 11 KaTeropi!: повна вища oCBiTa вiдповiдного напряму
пiдгото~ки (спецiалiст); стаж роботи на посадi спецiалiста - не менше 1 року.
Для спецiалiста: повна вища oCBiTa вiдповiдного напряму пiдготовки
(спецiалiст) без вимог до стажу роботи.

7. Взаемовiдносини (зв'язки) за "осадою

7.1. Спецiалiст 1 KaTeropi! ВКРП спiвпрацюе з yciMa структурними пiдроздiлами
На УКМА у сферi сво!х повноважень.
7.2. Виконуе у встановленому порядку обов'язки iншого працiвника вiддiлу в
перiод його тимчасово! вiдсутностi (вiдпустка, хвороба тощо), вiдповiдно до
квалiфiкацiйних вимог, з набуттям вiдповiдних прав i вiдповiдальностi за
неналежне виконання покладених обов'язкiв.
7.3. За вiдсутностi спецiалiста 1 KaTeropi! ВКРП його обов'язки виконуе iнша
особа, що вiдповiдае квалiфiкацiйним вимогам, яка призначаеться в установлен ому
порядку з набуттям вiдповiдних прав i вiдповiдальностi за неналежне виконання
покладених на не! обов' язкiв.

Начальник вiддiлу кадрiв
та роботи з персоналом К.I.Кобзар
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