PAGE  
3

[image: image1.jpg]B~




Автономная некоммерческая образовательная организация 

высшего образования

«Воронежский экономико-правовой институт»

 (АНОО ВО «ВЭПИ»)

	УТВЕРЖДАЮ

Ректор 

______________ С.Л. Иголкин

«____» ______________ 20___г.


ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
Старшего специалиста приемного отделения
1. Общие положения
1.1. Настоящая должностная инструкция старшего специалиста приемного отделения АНОО ВО «ВЭПИ» (далее - Институт) разработана и утверждена в соответствии с положениями Трудового кодекса Российской Федерации (далее - ТК РФ), Федерального закона от 29 декабря 2012 г. 
№ 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», приказа Министерства здравоохранения и социального развития РФ от 26 августа 2010 г. № 761н, положений приказа Минздравсоцразвития России от 11.01.2011 № 1н «Об утверждении Единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих».
1.2. Старший специалист приемного отделения относится к категории специалистов.
1.3. Старший специалист приемного отделения назначается на должность и освобождается от должности в установленном действующим трудовым законодательством порядке приказом ректора.
1.4. На должность старшего специалиста приемного отделения назначается лицо имеющие высшее или среднее профессиональное образование без предъявления требований к стажу работы.

1.5. Старший специалист приемного отделения подчиняется заведующему приемным отделением.
1.6. Старший специалист приемного отделения должен знать:
1.6.1. Нормативные документы по организации работы приемной комиссии;
1.6.2. Правила приема в Институт;
1.6.3. Основы делопроизводства;

1.6.4. Средства вычислительной техники, коммуникаций и связи. Основы работы с текстовыми редакторами, электронными таблицами, электронной почтой и браузерами, мультимедийным оборудованием;

1.7.
Старший специалист приемного отделения должен владеть:
1.7.1. Навыками работы с программой 1С: Университет;
1.7.2. Навыками общения с людьми;
1.7.3. Грамотной и культурной речью.
1.8.
Старший специалист приемного отделения в своей деятельности руководствуется:
1.8.1. Федеральный закон от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;

1.8.2. Федеральный закон от 24 ноября 1995 г. № 181-ФЗ 
«О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»;
1.8.3. Другими нормативными актами, регулирующими деятельность образовательных учреждений:
1.8.4. Уставом Института;

1.8.5. Правилами внутреннего трудового распорядка;
1.8.6. Приказами и распоряжениями ректора, первого проректора и проректора по УМР;
1.8.7. Настоящей инструкцией.

2. Должностные обязанности

2.1. Ведет прием и консультирование абитуриентов и их родителей.
2.2. Ведет прием и консультирование поступающих из числа инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здоровья с учетом особенностей их психофизического развития, их индивидуальных возможностей и состояния здоровья.
2.3. Принимает и проверяет документы абитуриентов.
2.4. Вносит сведения об абитуриентах в базу данных.
2.5. Ведет учет инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здоровья на этапах поступления.
2.6. Оформляет личные дела абитуриентов.
2.7. Готовит документацию для проведения вступительных испытаний.
2.8. Участвует в проведении шифровки и дешифровки письменных экзаменационных работ.
2.9. Передает личные дела абитуриентов в деканаты.
2.10. Участвует в подготовке бланков документации приемной комиссии.
2.11. Старший специалист приемного отделения взаимодействует с деканатами и расчетным отделом по основным направлениям их деятельности.
2.12. Участвует в подготовке материалов для проведения зачисления.
2.13. Готовит личные дела  не зачисленных абитуриентов к списанию.
2.14.
Выполняет распоряжения заведующего приемным отделением.
2.15.
Соблюдает правила охраны труда и пожарной безопасности.
2.16. Исполняет обязанности заведующего приемным отделением во время его отсутствия.

3. Права
3.1. Получать все социальные гарантии, предусмотренные законодательством Российской Федерации.

3.2. Представлять предложения по совершенствованию своей работы и работы Института.

3.3. Знакомиться с проектами приказов руководства, касающимися его деятельности.

3.4. Принимать участие в совещаниях, на которых рассматриваются вопросы, связанные с его работой.

3.5. Требовать от руководства создания нормальных условий для выполнения должностных обязанностей.

3.6. Повышать свою профессиональную квалификацию.

4. Ответственность

4.1. За ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией – в порядке, определенном действующим трудовым законодательством Российской Федерации.

4.2. За нарушение Устава Института.

4.3. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности – в порядке, определенном действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.

4.4. За причинение материального ущерба – в порядке, определенном действующим трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.

          4.5. За организацию работ и создание условий по защите информации в филиале Института, содержащей сведения, отнесенные в установленном законодательством Российской Федерации порядке к государственной, служебной и коммерческой тайне.

	Начальник отдела кадров
	
	Е.А. Попова


С инструкцией ознакомлен:                       __________________      
                                                                         (подпись)
