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Практична робота №  4 

Тема: «Розробка посадової інструкції адміністратора» 

Мета: навчитись на практиці  складати посадову інструкцію адміністратора; ознайомитися 

з її головними аспектами; закріпити вивчений раніше матеріал.  

 

Посадова інструкція спеціаліста відділу управління песоналом (зразок) 

1. Загальні положення. 

1.1. Спеціаліст відділу управління персоналом підпорядковується безпосередньо 

начальнику відділу управління персоналом. 

1.2. Спеціаліст призначається і звільняється із займаної посади за поданням начальника 

відділу управління персоналом наказом керівника організації, підприємства. 

1.3. Спеціаліст у роботі керується чинним трудовим законодавством України, наказами і 

розпорядженнями по організації, підприємству, а також діючою посадовою інструкцією. 

1.4. Спеціаліст працює під загальним керівництвом начальника (завідувача) відділу 

управління персоналом. 

 

2. Посадові обов’язки. 

2.1. Бере участь у комісії з добору персоналу. 

2.2. Оформляє документи на прийом-звільнення співробітників організації, підприємства 

(особові справи, облікові картки, трудові книжки). 

2.3. Готує проекти наказів по організації, підприємству з основної діяльності, на особовий 

склад, пор відрядження і відпустки. 

2.4. Оформляє посвідки про відрядження співробітникам організації, підприємства. 

2.5. Веде табель обліку відпрацьованого часу співробітниками організації, підприємства. 

2.6. Розробляє заходи з підвищення кваліфікації співробітників організації, підприємства. 

2.7. Формує кадровий резерв. 

2.8. Постійно оновлює банк даних кандидатів. 

 

3. Відповідальність і права. 

3.1. Має право вносити пропозиції з удосконалення системи управління персоналом. 

3.2. Відповідає за якісне і вчасне виконання обов’язків, передбачених даною посадовою 

інструкцією. 

 

4. Зобов’язаний знати: 

4.1. Законодавчі і нормативні акти з питань трудового законодавства. 

4.2. Методи роботи з персоналом. 

4.3. Засоби добору персоналу. 

 

5. Кваліфікаційні вимоги. 

5.1. Досвід і підготовка: стаж роботи на посадах, пов’язаних з управління персоналом, не 

менше 3 роки. 

5.2. Освіта: вища юридична або вища із спеціалізації в галузі управління персоналом. 

5.3. Знання, навики і здібності: знання української і англійської мов, достатні знання 

принципів і практики управління персоналом, відбору і призначення службовців, оцінки 

трудової діяльності працівників; навички роботи з програмами Microsoft Office. 

 

Завдання: розробити посадову інструкцію адміністратора центру зайнятості.  
  



 

Шановні учні! Ваші конспекти та виконані домашні завдання надсилайте на електронну 

адресу gr.ev@ukr.net 
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