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ЕЦИАЛИСТ А

Специалист по кадрам:
- соблюдает законодательство о труде, правила внутреннего трудового распорядка, 

правила и нормы охраны труда, инструкции по охране труда;
- обеспечивает правильность приема, увольнения и перевода на другую работу 

работников в соответствии с законодательством;
- знакомит назначаемых на должность работников с их должностными инструкциями, 

вредными и опасными производственными факторами, компенсациями за вредные условия 
труда, приказами, указаниями, исполнение которых вменяется в их обязанности;

- участвует в разработке документов правового характера, регулирующих трудовые 
отношения (правила внутреннего трудового распорядка, коллективный договор и другие 
документы);

- своевременно информирует работников о содержании приказов, распоряжений, 
информационных писем и других документов по охране труда;

- контролирует своевременную выдачу работникам компенсаций за вредные условия 
труда (по результатам специальной оценки условий труда);

контролирует своевременное возмещение расходов за предварительные 
медицинские осмотры работникам (на основании представленных документов);

- осуществляет контроль за соблюдением в колледже правил внутреннего распорядка, 
трудовой и производственной дисциплины, за выполнением соответствующих разделов 
коллективного договора;

- осуществляет контроль за соблюдением режима рабочего времени и отдыха, 
использованием труда женщин и подростков;

- обеспечивает прохождение обязательных предварительных (при поступлении на 
работу) и периодических (в течение трудовой деятельности) медицинских осмотров 
работников подразделения;

- не допускает к работе лиц, не прошедших обязательные медицинские осмотры, 
обязательные психиатрические освидетельствования, а также имеющих медицинские 
противопоказания;

-не допускает к работе лиц, не прошедших в установленном порядке обучение и 
инструктаж по охране труда, стажировку и проверку знаний требований охраны труда;

- вносит предложения по улучшению и оздоровлению условий труда;
- выполняет в установленные сроки приказы директора колледжа, предписания и 

указания контролирующих органов;
- участвует в расследовании несчастных случаев, происшедших с работниками и 

студентами колледжа;
- проходит инструктаж по охране труда, обучение и проверку знаний требований 

охраны труда;
- проходит обязательные предварительные (при поступлении на работу) и * 

периодические медицинские осмотры (обследования);
- принимает меры по оказанию первой доврачебной помощи пострадавшему, при 

необходимости отправляет его в ближайшее лечебное учреждение;
- извещает руководителя о любой ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей, о 

каждом несчастном случае;
- несет ответственность в соответствии с действующим законодательством.
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