
Посадова інструкція 
Провідного	фахівця	відділу	кадрів	

Приватного	вищого	навчального	закладу	

«Міжнародна	академія	екології	та	медицини»	

1. Загальні положення 
	
1.1.	Провідний	фахівець	відділу	кадрів	є	посадовою	особою	Академії,	яка	забезпечує	
ведення	кадрової	роботи	та	документообігу.	
1.2.	Призначається	на	посаду	та	звільняється	наказом	Ректора	за	поданням	
начальника	відділу	кадрів.	
1.3.	У	своїй	діяльності	керується	законодавством	України,	Статутом	Академії,	
наказами	і	розпорядженнями	Ректора	та	Президента,	внутрішніми	положеннями,	
цією	посадовою	інструкцією.	
1.4.	Провідний	фахівець	відділу	кадрів	підпорядковується	безпосередньо	начальнику	
відділу	кадрів.	
1.5.	На	час	відсутності	його	обов’язки	виконує	інший	працівник	відділу,	визначений	
начальником	відділу	кадрів.	
	

2. Завдання та обов’язки 
	
Провідний	фахівець	відділу	кадрів:	
2.1.	Веде	кадровий	облік	(особові	справи,	трудові	книжки,	особові	картки,	накази	з	
особового	складу).	
2.2.	Готує	документи	з	прийому,	переведення,	відрядження	та	звільнення	
працівників.	
2.3.	Забезпечує	дотримання	правил	ведення	трудових	книжок,	оформлення	
контрактів	і	трудових	договорів.	
2.4.	Веде	табелі	обліку	робочого	часу	та	подає	їх	до	бухгалтерії.	
2.5.	Готує	статистичну	та	внутрішню	звітність	з	кадрових	питань.	
2.6.	Здійснює	контроль	за	строками	атестацій,	випробувальних	термінів,	закінчення	
контрактів.	
2.7.	Оформлює	документи	для	надання	соціальних	відпусток,	пенсій,	допомог.	
2.8.	Веде	військовий	облік	та	звітність.	
2.9.	Забезпечує	збереження	персональних	даних	працівників.	
2.10.	Виконує	інші	доручення	начальника	відділу	кадрів,	Ректора	та	Президента.	
	



3. Права 
	
Провідний	фахівець	відділу	кадрів	має	право:	
3.1.	Отримувати	від	підрозділів	документи	та	інформацію,	необхідні	для	кадрової	
роботи.	
3.2.	Вимагати	від	працівників	дотримання	правил	подання	документів	для	
оформлення	трудових	відносин.	
3.3.	Вносити	пропозиції	щодо	вдосконалення	кадрової	роботи.	
3.4.	Брати	участь	у	перевірках	кадрової	документації.	
3.5.	Користуватися	іншими	правами,	передбаченими	законодавством	і	внутрішніми	
документами	Академії.	
	

4. Відповідальність 
	
Провідний	фахівець	відділу	кадрів	несе	відповідальність	за:	
4.1.	Достовірність	ведення	кадрової	документації.	
4.2.	Своєчасність	і	правильність	підготовки	наказів	та	інших	документів.	
4.3.	Дотримання	законодавства	про	працю	та	захист	персональних	даних.	
4.4.	Збереження	трудових	книжок	та	особових	справ.	
4.5.	Невиконання	або	неналежне	виконання	своїх	посадових	обов’язків.	
	

5. Взаємовідносини та зв’язки 
	
5.1.	Провідний	фахівець	відділу	кадрів	взаємодіє	з	начальником	відділу	кадрів,	
Президентом,	Ректором,	проректорами,	керівниками	структурних	підрозділів	
Академії.	
5.2.	Співпрацює	з	бухгалтерією	у	частині	нарахування	заробітної	плати,	табелів	
робочого	часу.	
5.3.	Забезпечує	зв’язок	з	державними	органами	(службою	зайнятості,	Пенсійним	
фондом,	військкоматами)	у	межах	своєї	компетенції.	
	


