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ПОЛОЖЕНИЕ 

 

ОБ ОТДЕЛЕ КАРЬЕРЫ И ТРУДОУСТРОЙСТВА 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 Наименование 

 подразделения 

Фамилия И.О. 

руководителя  

Подпись Дата 

Разработано Начальник ОКиТ Шагальдян Л.П.   

Согласовано 

 

Проректор по молодёжной 

политике 
Пескова О.С. 

  

Согласовано Начальник УКиСР Кувшинов Р.М.   

Согласовано Начальник УПиИО Волкова Я.В.   

Согласовано Начальник ФЭУ Зайцева И.М.   

Согласовано Главный бухгалтер Матасова Г.О.   

Проверено Начальник ОМКОД Текин А.В.   
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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ. 

1.1. Настоящее Положение  регламентирует  деятельность отдела карьеры и 

трудоустройства  (далее – ОКиТ) федерального государственного бюджетного 

образовательного учреждения высшего образования «Волгоградский 

государственный технический университет» (далее - ВолгГТУ).  

1.2.  ОКиТ организован на базе Волгоградского государственного технического 

университета и по своему юридическому статусу является структурным 

подразделением ВолгГТУ.  

1.3 Руководство отделом карьеры и трудоустройства осуществляет начальник 

отдела (далее – начальник ОКиТ), который назначается на должность и 

освобождается от должности приказом ректора университета по представлению 

проректора по молодёжной политике. Начальник ОКиТ непосредственно 

подчиняется проректору по молодёжной политике курирующему данное 

направление.  

1.4 На должность начальника ОКиТ назначается лицо, имеющее высшее 

образование и стаж работы по профилю не менее 3-х лет.   

1.5    Начальник ОКиТ должен знать: 

 федеральные законы, постановления Правительства Российской Федерации, 

законы субъекта Российской Федерации и иные нормативные правовые акты, 

касающиеся занятости населения; 

 основные тенденции и направления развития рынка труда в регионе; 

 законодательные  и  нормативные  правовые  акты,  методические  и  другие 

руководящие материалы по вопросам трудоустройства молодежи;  

 законодательство о труде и доступности профессионального образования для 

инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здоровья; 

 постановления, распоряжения, приказы, другие руководящие и нормативные 

документы, относящиеся к вопросам трудоустройства и адаптации к 

современному рынку труда студентов с инвалидностью и ОВЗ. 

 порядок  оформления,  ведения  и  хранения  документации,  связанной 

трудоустройством студентов и выпускников;  

 порядок составления отчётности;  

 основы психологии и социологии труда, основы управления;  

 правила внутреннего трудового распорядка;  
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 правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной 

санитарии и противопожарной защиты;  

 правила эксплуатации персонального компьютера;  

 политику  руководства  в  области  качества,  руководство  по  качеству,   

стандарты ИСО серии 9000. 

1.6  Реорганизация, ликвидация деятельности ОКиТ производится по решению 

ректора ВолгГТУ.  

1.7 В своей деятельности ОКиТ руководствуется действующим 

законодательством Российской Федерации, Конституцией Российской  Федерации, 

указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями 

Правительства Российской Федерации, приказами и решениями 

МИНОБРНАУКИ России, Трудовым кодексом Российской Федерации, уставом 

ВолгГТУ, Положением об отделе в его настоящей редакции и прочими 

нормативно-правовыми актами. А также руководствуется положениями 

антикоррупционной политики, принятой в университете, положениями и 

инструкциями в области обработки и защиты персональных данных. 

 

2. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ. 

 

2.1. Основные задачи ОКиТ: 

 создавать среду, способствующую студентам и выпускникам эффективно 

планировать карьерную траекторию и успешно самореализоваться в 

профессиональной деятельности, и тем самым повышать  эффективность 

деятельности ВУЗа в сфере содействия занятости студентов и 

трудоустройства выпускников ВолгГТУ. 

 создавать условия для поиска лучшей работы; 

 предоставлять студентам инструменты облегчающие поиск работы, 

соответствующей  полученной специальности и индивидуальным запросам; 

 

3. ФУНКЦИИ. 

3.1 Основные функции ОКиТ следующие:  

 анализировать запросы рынка и информировать студентов и руководство вуза 

о тенденциях спроса на специалистов; 
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 взаимодействовать на постоянной основе   с    предприятиями,    

организациями    и    администрацией г. Волгограда  и  Волгоградской  

области  по  вопросам  содействия  занятости  студентов  и трудоустройства 

выпускников ВолгГТУ, вовлекать работодателей в образовательный процесс; 

 сотрудничать    со    студенческими    и    молодежными    организациями    по    

вопросам содействия занятости студентов и трудоустройства выпускников 

ВолгГТУ. 

 координировать исполнение поручений и решений ректората и Учёного 

совета ВолгГТУ структурными подразделениями и филиалами по вопросам 

содействия трудоустройству студентов и выпускников. 

 устанавливать и  поддерживать связи с выпускниками ВолгГТУ. 

 сотрудничать с предприятиями и организациями, выступающими в качестве 

работодателей для студентов и выпускников;  

 оказывать содействия учебным подразделениям в организации стажировок и 

практик, предусмотренных учебным планом;  

 организация временной занятости студентов; 

 взаимодействие с местными органами власти, в том числе с центрами 

занятости населения, общественными организациями и объединениями, 

заинтересованными в улучшении положения студентов и выпускников на 

рынке труда;  

 сбор, обобщение, анализ и предоставление студентам информации о 

состоянии и тенденциях рынка труда, о требованиях, предъявляемых к 

соискателю рабочего места, формирование банка данных вакансий, 

предлагаемых работодателями по соответствующим специальностям и 

направлениям подготовки; 

 повышение уровня конкурентоспособности и информированности студентов 

и выпускников о состоянии и тенденциях рынка труда с целью обеспечения 

максимальной возможности их трудоустройства;  

 проведение организационных карьерных мероприятий (ярмарок вакансий, 

дней карьеры, презентаций предприятий и организаций работодателей и др.).  

 осуществление системного мониторинга трудоустройства студентов и 

выпускников; 

 создание условий для формирования индивидуального цифрового следа 

обучающихся и выпускников университета; 
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4. ВЗАИМООТНОШЕНИЯ. СВЯЗИ. 

 

Наименование 

подразделения и/ 

или должностные 

лица 

Получаемая 

информация (вид 

носителя) 

Сроки 

Предоставляемая 

информация (вид 

носителя) 

Сроки 

Внутренний документооборот 

Финансово-

экономическое 

управление 

-  По м.н.  Сметы, расчёты, (б)  По м.н. 

Ректорат Приказы, 

распоряжения, 

указания (л) 

По м.н. - По м.н. 

Бухгалтерия Инвентаризационная 

ведомость (б) 

Ежегодно  - По м.н. 

 

 

5. ОСНОВНЫЕ ФУНКЦИИ, ПРАВА И ОТВЕТСТВЕННОСТЬ 

РУКОВОДИТЕЛЯ И СОТРУДНИКОВ. 

 

5.1. Функции, права и ответственность руководителя и сотрудников ОКиТ 

приведены в должностных инструкциях: 

 начальника отдела карьеры и трудоустройства; 

 заместителя начальника отдела карьеры и трудоустройства; 

 менеджера отдела карьеры и трудоустройства; 

 ведущего инженера отдела карьеры и трудоустройства; 

 специалиста по УМР отдела карьеры и трудоустройства. 
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6. ЛИСТ ОЗНАКОМЛЕНИЯ С ПСП 

 

С положением об отделе карьеры и трудоустройства ознакомлены: 

 

№  Дата ФИО Должность Подпись 
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