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1. Общие положения
1.1. Центр карьеры явJuIется структуршп\{ подразделением федера-lъного

государственного бюджgгного образовательного )чрежденшI высшего образования
кВоронежский государственньй аграрньй }циверситет имени императора Пегра I> (далее -
Университет).

Сокращенное наименование - Щентр карьеры.
Код подразделения в системе регистрации cTpyKTypHbD( подраздепений Университета -

480000.
Место расположения подразделения - 394087, г. Воронеж, ул. Мичурина, 1, ауд. 114.
Подразделение непосредственно подчиняется проректору по учебной работе.
Решение о реорганизации и ликвидации подразделения принимает ученый совет.
Подразделение в своей деятельности руководствуется:

Конституцией Российской Федерации ;

законодательством Российской Федерации;
Указами Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями

Правительства Российской Федерации;
нормативными правовыми актами федеральньгх органов исполнительной власти,

законодательЕыми и нормативными актilN,Iи государственньIх органов управления
Воронежской области;

Уставом Университета;
Политикой в области качества Университета;
Правилами внутреннего трудового распорядка;
вн},тренними нормативными и распорядительными документами Университета;
настоящим Положением.

|.2, М обеспечения своей деятеJIьности подразделение испоJIк}ует уrебно-
лабораторнуIо, на)л{нуIо, информационную, производственную и материiIJьно-техниtIескуо базу
Университета.

1.3. Подразделение может использовать базы сторонних предприятий и
учреждений на договорной основе.

|.4. Средства для финансирования подразделения складывtIются из средств,
полученных от учредителя в рамках выполнения государственного задания, субсидий на
иные цели и от приносящей доход деятельности, а также добровольньIх пожертвований и
целевых взносов юридических и физических лиц, в том числе инострalнных; средств,
полr{аемых из областного бюджета; других, не запрещенных законодательством Российской
Федерации источников финансирования.

2. Основные цели и задачи
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3. Функции подразделения

Функциями I]eHTpa карьеры являются :

- взаимодействие с кадровыми партнерЕlN{и, органами государственной власти Россий-
ской Федерации, органами государственной службы занятости населения субъекта Россий-
ской Федерации, органами местного самоуправления, общественными организациями и объ-
единениями работодателей;

- формирование базы потенциальньIх работодателей с учетом имеющихся в Универ-
ситете направленностей (профилей) образования, установление и развитие партнерских свя-
зей;

- мобилизация участия кадровых партнеров в отборе и поддержке обучаrощихся в це-
лях обеспечения гарантий их трудоустройства;

- осуществление мер по системному взаимодействию Университета
и обуrающихся с кадровыми партнерilп{и, в том числе проведение карьерньж мероприятий;

- r{астие в государственньIх программах и проектах кадровьгх партнеров, направлен-
ных на содействие трудоустройству и занятости обучающихся и выпускников Университета;

- привлечение кадровых партнеров к деятельности по формированию кадровых резер-
вов из числа обучающихся и выпускников Университета;

- заключение соглашений с предприятиямии организациями в цеJIях реализации регу-
лярньж практик и стажировок обучающихся;

- установление и поддержание связей с НR-сообществом, кадровыми агентствами, ор-
ганами государственной службы занятости населения субъекта Российской Федерации;

- содействие реализации программам целевого обучения;
- развитие системы профессионitльного ориентирования и профессионального кон-

сультирования обучающихся ;

- содействие социальной адаптации обучающихся и выпускников на рынке труда по-
средством проведения и организации обучающих мероприятий;

- консультационно-методическое сопровождение обучающихся и выпускников Уни-
верситета по вопросам формирования индивидуальной образовательной и карьерной траек-
тории в соответствии с имеющейся квалификацией и кадровыми приоритетап,Iи;

- реализация мер, направленных на формирование и (или) поддержание цифровьп<
платформ дJuI взаимодействия Щентра карьеры, кадровых партнеров, обуrатощихся и вы-
пускников Университета;

- анализ потребности регионального рынка труда в специалистах, подготовку которых
осуществляет Университет, изrIение потребности в квitлифицированньж кадрах предприя-
тиil и организаций регионов России;

- анализ трудоустройства выпускников Университета;
- проведение опросов среди кадровых партнеров Университета по оценке эффектив-

ности деятельности I_{eHTpa карьеры;
- информационное сопровождение деятельности L{eHTpa карьеры на официаJIьном

сайте Университета и в социrtльньD( сетях, направленное на повышение эффективности вза-

имодействия с кадровыми партнерами, обучающимися и выпускникап{и Университета;
- публикация информации о стажировках, прiжтикЕж, вакансиях и иньD( карьерньтх

возможностях для обучающихся и выпускЕиков Университета на цифровьпr платформах
IJeHTpa карьеры;

_ представление интересов Университета в сторонних организациях по вопросам со-

действия трудоустройству и карьерного развития;
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- формирование rтоложительного имиджа Щентра карьеры в студеЕческой среде, со-
обществе работодателей и средствах массовой информации;

Щентр карьеры вправе осуществлять иную деятельность,
не противоречащую его целям и задачам.

4. Управление подразделением

4.|. Упразление под)азделением осуществJuIется в соответствии с Уставом
Университета и настоflIILпл Положением.

4.2. Руководство подразделением осуществJuIет заведlтоlrцлй.
Заведуюшцлй центром назначается и освобождается от доJDкности приказом ректора

Университета.
В структуру сотрудников центра входят:
- заведlтощий;
- ведущий специалист;
- специаJIист.
К обязаrrностям руководитеJuI подразделениrI относятся:
- осуществлrIет руководство деятельностью центра карьеры с Положением о центре

карьеры Университета;
- деЙствует в пределах полномочиЙ, установленньIх ректором Университета;
- обеспечивает выполнение решений Ученого совета Университета, приказов и распо-

ряжений ректора, проректоров;
- формирует проекты приказов и распоряжений в пределах своих компетенций;
организует взаимодеЙствие со службами занятости по вопросам трудоустроЙства, об-

мена информациеЙ о вакансиях и резюме с органами по труду и занятости населения;
- осуществJuIет мониторинг сайтов работодателей, социЕIльньD( сетей с целью инфор-

мационноЙ и методическоЙ поддержки обl^rающихся и вьшускников в вопросах построения
карьеры и трудоустройства;

- организует консультационную работу с обучающимися по вопросам самопрезента-
ции, профориентации и информирования о состоянии рынка труда;

- организует участие обуrающихся и булущих выпускников в ярмарках вакансий, пре-
зентациях предприятий и организаций, других мероприятиях;

- осуществляет сбор и обработку статистической информации по результатаN{ трудо-

устройства выпускников Университета;
- организует заключение договоров о сотрудничестве с предприятvIями и договор о

практической подготовке обучающихся;
- организует и контролирует сбор, оформление и своевременную сдачу первичной

статистической отчетности в объеме, установленном действующим законодательством по
профилю трудовой деятельности;

- анaлизирует и обобщает качество проводимой работы своим структурным подразде-
лением, ведет установленную отчетность;

- представление интересов Университета в сторонних организациях по вопросам со-
действия трудоустройству и карьерного развития;

- формирование положительного имиджа Щентра карьеры в студенческой среде, со-
обществе работодателей и средствах массовой информации;

- обеспечивает своевременное предоставление достоверной информации руководству
Университета о деятельности центра карьера Университета;

- организует систему делопроизводства в центре карьеры Университета;
- организует работу с письмами, обраrцениями и з€uIвлениями граждан;
- организует работу по выполнению требований охраны труда, соблюдения техники

безопасности;
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- несет ответственность за оформление и исполнение нормативной документации;
- способствует разработке, внедрению и обеспечению эффективного функционирова-

ния системы менеджмента качества;
- участвует в противодействии коррупции;
- соблюдает правила внутреннего трудового распорядка;
- соблюдает требования по oxptlнe труда и техники безопасности;
- в соответствии с производственной необходимостью на Заведующего прикrlзом рек-

тора фаспоряжением проректора) могуг быть возложены служебные обязанности, не ука-
занные в должностной инструкции, но не противоречащие правилЕrм внутреннего трудового
распорядкц техники безопасности и противопожарной безопасности.

Ведущий специilJIист центра карьеры заN{ещает заведующего в период его отсутствия.

4.3. Уполпrомоченным по качеству в под)азделении явJuIется Заведуюttцй.
Уполпrомоченньй по качеству коорд{нирует деятеJъность подразделениrI по разрабоже и
обеспечению фlнкционировilниJ{ системы менеджмеIIта качества подразделения.

5. Структура подразделения

5.1. Структура и IIITaTHoe расписаЕие под)iвделениrl согласуется с проректором по

уlебной работе и }тверждается ректором Университега по представлению зЕlведующего центром.

5.2, На факультетах функции по мониторингу, содействию трудоустройству выпуск-
ников выполняют заместители деканов по профориентационной работе и трудоустройству. В
отделении среднего профессионального образования функции выполняет заместитель отде-
ления СПО по социально-воспитательной работе и трудоустройству.

б. Права, обязанности и ответственность работциков подразделения

Права и ответственность работников подрzLзделения определяются трудовыми дого-
ворами, Уставом Университета, ПравилаIии внутреннего трудового распорядк4 настоящим
Положением, и должностными инструкциями и Приказами ректора.

7. Взаимодействия

.Щля организации работы по основным направлениям деятельности подрiвделение
взаимодействует со службами и подразделениями Университета,

7.1. Взаимодействие с управJIением цифрового развития.
'7.1.|. Цетtтр передает:
- слгужебные зчшиски на приобрегение комIьютерной и оргтехники;
- слrужебные записю.I на приобрегение компьютерного обеспечеr*rя;
- сrгужебные зiшиски на подоlючение к комIIьютерной сgги Уrшверситета;
- зzU{вки на вьшоJIнение профилilктиlIескID( и ремонтньж работ средств вьItмсJмтельной

техники;
- заlIвки на обслrулg,Iвzlние оргтехники;
- наклащIые (требоваrп.rя) на движение комIIьютерной и оргтехники дJuI визировilниJI;
- зЕuIвки на автоматизаIцtrо процессов мониторинга и статистической отчgгности по

вопросЕlN{ оргчlнизации практик и трудоустройства;
- информшдию о трудоустройсrве и практиtIеском обуlении дJIя размещения на поргапе

кАгровр> и в JIиtшом кабшrете Университсrа.
7,I.2. Центр полrIает:
- компьютерную и оргтехнику;
- нормчIтивныедокументы, реглztIvIентируошц.Iе испоJIьзовrlние информаrионньD( ресурсов;
- доступ к програNdмным средстваJчI;
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- доступ к электронньIм информационным ресурсаN.I (базам данньD() Университета;
- к внугренней и внешней докумеЕгации Университета, касающейся деятеJъности центра;
- иным вида.N{ Iтrформации, необходlмьIм цтя работы центр4 в соответствии с

оргzu{изilцIонно-распоряд.IтеJIьными и нормативными документаI\,Iи Уrrиверситета.

7.2. Взаимодействие со сrry+кбой кадрового обеспечения.
7.2. 1. I]eHTp передает:
- представление о нtвначении на должность иJIи увоJьнении с должности работников

подразделения;
- предстrlвление о нz}значении надбавок сотрудrикчlN,I, о ед{новременньD( выплат€ж, о

поопц)ении, сrrужебные записки о нар}.шениrD( трудовой длсцигшртны;
- графики ежегодIьD( опла(мваемьD( отпусков работtlиков.

7.3. Взаимодейgгвие с отдепом управJIения качеством.
7.3. 1. I]eHTp передает:

- проекты: положения о Щентре, должностных инструкций работников I_{eHTpa, других
нормативньIх до KyI!(eHToB ;

- информацию о состоянии системы менеджмента качества;

- планы корректирующих мероприятий по результатам внугренних аудитов.
7.З.2 I_{eHTp пол}п{ает:

- контрольные экземпJuIры нормативных докр{ентов по разработке и функциониро-
ванию системы менеджмента качества в Щентре;

- график проведения внутренних аудитов;

-информацию об установленньD( несоответствиях и план корректирующих меропри-
ятий.

7.4. Взаимодейсfвие с финансово-экономическим управлением.
7.4.1. Щентр передает:
- представлелтие об изменении IIIтатного расписаниrI;
- зчuIвление о приеме на рабоry дJIя визированIш;
- проекты хозяйственных договоров для согласования;
- технические задания ц|я организации конкурсных процедур по закупке товаров, ра-

бот и услуг;
- проекты распорядительньD( документов о проведении конк}рсных процедур для со-

гласования.
- счета, счета-фактуры, накладные, акты, договоры дJIя оплаты поставки товаров и

услуг;
- акты о списании;
- акты приема-передачи основньгх средств;
- инвентаризационные описи;
- табель учета рабочего времени;
- отчеты о командировках с приложением соответствующих документов;
- з€UIвления на выдачу аванса и авансовый отчет;
- зiUIвления и справки Nlя предоставления льгот по подоходному налогу;
- з€uIвления об улержании профсоюзных взносов;
- зzulвления о перечислении заработной платы на счета, открытые в кредитньIх орга-

низациях;
- пакет документов для полrIения социrlльньD( пособий.
7 .4.2. I]еrттр поJryчает:
- угвержденное штатное расписшие подразделения;
- информацию о порядке проведения конкурсньtх процедур;
- отчёт о выполнении заr{вок и их результатах;
_ информация о проведенных платежах по направлению деятельности подразделения;



Страница 8 из 9
псп вглу 7.3.007.480000 _ 2023

ПОЛОЖЕНИЕ о центре карьеры

- расчетный листок;
- доверенность на получение материальных ценностей

7.5. Взаимодействие с хозяйственной службой.
7.5.1. Щентр передает:
- с.пrжебные зilписки на црведение ремонтньж работ и техншIеского обсlryrкивtlнI,I;I;

- нilкJIад{ые требоваrия на поJtг{ение материаJъньD( ценностей со скJIада;
- с.ггужебные зzшиски на предостilвJIение трiшспортньD( усJtуг;
- слrrжебные записки на приобрсгение мебелпл и оборудования.
7.5.2. I]eHTp поJryчает:
- материаJIьные ценности со склада;
- графики проведениrI peMoHTHbD( работ.

7.б. Взаимодейсгвие с юридической с;ryжбой.
7.6.1. Щентр передает:
- проекты договоров о взitимодействии со сторошшми оргiшизациями по направлению

деятеJьности центра дIя юридrческой экспертизы;
- пректы нормативньD( и распоряд.IтеJьньD( документов дuI юрид.Iческой экспертизы.
7.6.2. Щеrrгр поJryчаgт:
- информачшо об изменеrмл< в нормативньD( правовьD( zкTzlx, касаюпртхся деятеJъности

подразделения.

7.7. Взаимодействие с управлением по IIJIанированию и организации учебного
процесса.

7.7. 1 . I]eHTp передает:
- устrlновленные формы и запрсы по контингенry обуlаrошц.tхся, необходшлые дuI

оргtlнизшц{и практик и трудоустрйства вьшускников;
- с.rryжебные зzшиски по предоставлению ауд,Iторного фонда для проведеншI мерприяп,fiц

связанньD( с организацией трулоустройства выпускников;
- шrформацию о трудоустройстве и практикilх дя отчетов ВПО-1, СПО-1, ВПО-2, СПО-2.
7 .7 .2. TfeHTp поJIyIает:
- зчшоJIненные формы и справки о контингенте обуrаюпцгхся ця организации

трудоустройства вьшускников ;

- спрЕшки, устilновленные формы о реiulизации существуюпрrх образоватеJIьньD( программ.

7.8. Взаимодейgгвие с фащультетами.
7.8.1. Щеrrгр предает:
- rrлrlн мероприятий по оргаrrизаIши трудоустройства вьшускников;
- зiulвки от работодателей дя трудоустройства вьшускников;
- информшцю о положении на рынке труда по направпениям подготовки;
- отчеты об анкетировании работодателей по вопросЕlN4 zшчtJIиза компетенrцп1 вьшускников;
- типовые формы докуI!(ентов по зilпрос€lN.l по трудоустройству и прiктикtlNl.
7.8.2. Щентр поJIyIает:
- электронную базу данньD( по трудоустройству вьшускников на факуrьтете;
- отчеты о мониторинге трудоустройства вьшускников на факультете;
- зtlпоJIненные формы в соответствии с зilпроса]\,Iи разJIичньD( оргtlнов.

7.9. Взаимодейсгвие с управлением по социаJIьно-воспитатqгrьной работе.
7.9.1. Щентр передает:
- исходяшц{е письма и слrужебные записки;
- отчеты о трудоустройстве вьшускников.
7.9.2. Щентр поJr}чает:
- входflIц{е письма и сrryжебные записки в адрес цеЕtра карьеры;
- зш{вки работодателей по трудоустройству вьшускников;
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- нормативные документы, реглап{ентирующие вопросы т,рудоустройства.

7.10. Взаимодействие с управлением по информационной политике.
7. 1 0. 1 . Центр передает:
- слrужебные записки на вьшоJIнение типографскm< и полпrграфиtlеских усJгуг;
- списки периодIческих изданий по профиrпо подразделениJI дjul оформлеrп,Iя подIиски;
- библиотечно-информационные рес}рсы, постуIIивIIIие из различньD( истоIIников;
- шrформацию дIя веденри HoBocTHbD( полос в средствах массовой информадии, обзоры

мероприяпй и отчеты о собьrпаях;
7 .|0.2. Центр поJI}п{ает:

- полштграфическую и типографск}.ю продукцию;
- книги и период{ческие изданрUI;

7.11. Взаимодействие с отдеJIом деJIопроизводства.
7 .|I.1,. Центр передает:
- почтов},ю корреспонденцию дJIя отпрЕlвки;
- проекты приказов, распоряженlй;
- дела в архив в соответствии с номенклаryрой дел цешра.
7 .|1.2. Центр полr{ает:
- копии приказов и распоряжетп.Iй по основной деятеJьности Уrпrверсrгега;
- копии нормативньD( и оргrlнизаIшонно-распоряд{теjьньD( документов в соответствии со

списком рассьшки, почтовую корреспонденцию, адресовilнную чентруl

8. Контроль и проверка деятельности структурного подразделения

Контроль и проверка деятельности подрzвделения осуществляется на основе распоря-
дительньIх документов ректора Университета по утвержденным программам и lrутем прове-
дения внутренних аудитов системы менеджмента качества.

9. Порядок внесения изменений в ПСП
Предложения о внесении изменений в настоящее положение вносятся заведующим

I_{eHTpoM карьеры проректору по учебной работе.
Положение с внесенными изменениями подлежит утверждению и перерегистрации в

установленном порядке.

ОТВЕТСТВЕННЫЙ ИСПОЛНИТЕЛЬ А.о. рязАнцЕвА
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