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1 Загальні положення
1.1 Старший інспектор з кадрів призначається на посаду і звільняється 

з посади наказом директора з дотриманням вимог Кодексу законів про працю 
України та чинного законодавства про працю.

1.2 Старший інспектор з кадрів безпосередньо підпорядковується
директору.
1.3 У своїй роботі старший інспектор з кадрів керується Конституцією 

України, Кодексом законів про працю України, Законами України "Про 
освіту", "Про виш;у освіту" та іншими законодавчими актами.

2 Завдання та обов’язки
2.1 Веде облік особового складу коледжу, його підрозділів і 

встановлену документацію ш,одо кадрів.
2.2 Організовує своєчасне оформлення, приймання, переведення і 

звільнення працівників згідно з трудовим законодавством, положеннями, 
інструкціями і наказами директора, облік особового складу, видавання 
довідок про теперішню і минулу трудову діяльність працюючих, збереження 
і заповнення трудових книжок та ведення встановленої документації з кадрів, 
а також підготовку матеріалів для рекомендації працівників до заохочень та 
винагород.

2.3 Формує і веде особливі справи працівників, вносить зміни, 
пов’язані з трудовою діяльністю.

2.4 Бере участь у розробленні перспективних річних планів з праці і 
кадрів.

2.5 Приймає участь із забезпечення коледжу працівниками потрібних 
професій, спеціальностей і кваліфікації.

2.6 Забезпечує підготовку документів, необхідних для призначення 
пенсій працівникам коледжу.

2.7 Організовує табельний облік, складання і виконання графіків 
відпусток.

2.8 Ведення військового обліку коледжу, зберігання та використання 
документів, справ, видань з грифом «Для службового користування», з 
позначкою «Літер» М».



2.9 Здійснює контроль за станом трудової дисципліни в структурних 
підрозділах коледжу і додержання працівниками правил внутрішнього 
трудового розпорядку.

2.10 Веде архів особливих справ, після закінчення встановлених 
строків поточного зберігання готує документи для здавання їх до архіву 
коледжу.

2.11 Веде облік порушень трудової дисципліни, контролює своєчасне 
прийняття адміністрацією, трудовими колективами відповідних заходів.

2.12 Складає встановлену звітність про роботу з кадрами.
2.13 Не допускає скупчення сторонніх предметів на робочому місці.
2.14 При використанні електричного та іншого обладнання, 

устаткування, апаратів, засобів механізації і пристосувань старший інспектор 
з кадрів повинен керуватись правилами та інструкціями, іцо викладені в 
паспортах (технічних описах) на ці прилади і апарати, обладнання, 
устаткування.

2.15 Перед вмиканням електроприладів та іншого електроустаткування 
старший інспектор з кадрів повинен перевірити відповідність напруги 
приладу (вказується в паспорті приладу) напрузі в живлячій електромережі, а 
також наявність заземлення.

2.16 Не залишати апарати, обладнання, устаткування включеними в 
електромережу без нагляду.

2.17 Відключити апарати, обладнання, устаткування від мережі 
живлення при перебоях в подачі електроенергії, під час грози тощо.

2.18 При виявленні несправностей під час роботи апарати, обладнання, 
устаткування, обладнання необхідно викликати спеціаліста, який здійснює їх 
сервісне обслуговування. Забороняється ліквідовувати несправності самому, 
чи доручати цю роботу стороннім особам.

2.19 Забороняється:
-  працювати на несправному обладнанні та з несправним заземленням;
-  працювати при недостатньому освітленні;
-  вмикати електроустаткування мокрими руками;
-  відкривати і знімати запобіжні пристосування, огородження під час 

роботи устаткування, обладнання тощо;
-  користуватись обладнанням, устаткуванням, приладами, апаратами 

тощо без попереднього навчання роботі з ними;
-  самостійно усувати несправності устаткування, обладнання; при 

виявленні несправностей негайно припинити роботу і викликати спеціаліста, 
що здійснює їх обслуговування;

-  користуватись саморобними електронагрівальними приладами;
-  палити та приймати їжу на робочому місці, це слід робити в 

спеціально відведених місцях;
2.20 використовувати відкрите полум’я, легкозаймисті та горючі 

речовини, кислоти, ртуть, інші сильнодіючі та отруйні речовини.



з Права
Старший інспектор з кадрів має право:
3.1 Отримувати всі передбачені законодавством соціальні гарантії.
3.2 Вимагати сприяння у виконанні своїх посадових обов'язків і 

здійсненні прав.
3.3 Вимагати створення організаційно-технічних умов, необхідних для 

виконання посадових обов'язків та надання необхідного обладнання та 
інвентарю.

3.4 Знайомитися з проектами документів, ш;о стосуються його 
діяльності.

3.5 Запитувати і отримувати документи, матеріали та інформацію, 
необхідні для виконання своїх посадових обов'язків і розпоряджень 
керівництва.

3.6 Підвищувати свою професійну кваліфікацію.
3.7 Повідомляти про виявлені в процесі своєї діяльності порушення і 

невідповідності і вносити пропозиції щодо їх усунення.
3.8 Вносити пропозиції адміністрації коледжу щодо заходів 

покращення роботи з кадрами.
3.9 Ознайомлюватися з документами, що визначають права та 

обов'язки за займаною посадою, критерії оцінки якості виконання посадових 
обов'язків.

4 Відповідальність

Старший інспектор з кадрів несе відповідальність за:
4.1 Невиконання або несвоєчасне виконання покладених цією 

посадовою інструкцією обов’язків та (або) невикористання наданих прав.
4.2 Недотримання правил внутрішнього трудового розпорядку, 

охорони праці, техніки безпеки, виробничої санітарії та протипожежного 
захисту.

4.3 Розголошення інформації про коледж, що відноситься до 
комерційної таємниці, а також до Переліку службової інформації, що є 
власністю держави.

4.4 Невиконання або неналежне виконання вимог внутрішніх 
нормативних документів коледжу та законних розпоряджень керівництва.

4.5 Правопорушення, скоєні в процесі своєї діяльності, в межах, 
встановлених чинним адміністративним, кримінальним та цивільним 
законодавством.

4.6 Завдання матеріального збитку коледжу в межах, встановлених 
чинним адміністративним, кримінальним та цивільним законодавством.

4.7 Неправомірне використання наданих службових повноважень, а 
також використання їх в особистих цілях.



5 Повинен знати
5.1 Законодавчі і нормативні акти, методичні матеріали з управління 

персоналом:
-  трудове законодавство;
-  структуру і штат коледжу, його профіль, спеціалізацію і перспективи 

розвитку;
-  кадрову політику і стратегію коледжу;
-  порядок складання прогнозів, визначення перспективної і поточної 

потреби у кадрах;
-  порядок оформлення, ведення і збереження документації, пов’язаної 

з кадрами та їх рухом;
-  порядок формування і ведення банку даних про персонал коледжу;
-  можливості використання сучасних інформаційних технологій у 

роботі кадрових служб;
-  положення про порядок призначення та виплати державної 

допомоги;
-  порядок оформлення приймання, переведення та звільнення 

працівників, ведення і зберігання їх трудових книжок та особових справ;
-  організацію табельного обліку;
-  методи обліку просування кадрів, порядок складання встановленої 

звітності;
-  правила ділового етикету;
-  правила та норми з охорони праці, виробничої санітарії, пожежної 

безпеки та охорони навколишнього середовиїца.

6 Кваліфікаційні вимоги
6.1 Старший інспектор з кадрів повинен мати базову або повну виш;у 

освіту та стаж роботи не менше 2 років.
6.2 Вимоги до спеціальних знань -  володіння основними принципами 

роботи на ПК та з відповідними програмами: пакет програм Microsoft Office, 
навігація та пошук інформації в Internet, електронна пошта.

7 Взаємовідносини (зв’язки) за посадою
7.1 Старший інспектор з кадрів працює у тісному контакті з усіма 
структурними підрозділами коледжу з кадрових питань.
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