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Предисловие 

 

Настоящее Положение является нормативным документом для работы Центра 

карьеры Федерального государственного бюджетного образовательного учреждения 

высшего образования «Иркутский государственный университет путей сообщения» с 

учетом особенностей деятельности, распределением должностных обязанностей и прав 

каждого работника, конкретизацией механизма взаимодействия с другими 

подразделениями в процессе осуществления основной деятельности. 

Положение вводится в действие с момента утверждения. 

Хранение документа проводится в соответствии с требованиями по 

делопроизводству. 

 

Сведения о Положении 

 

1 РАЗРАБОТАНО И ВНЕСЕНО Федеральным государственным бюджетным 

образовательным учреждением высшего образования «Иркутский государственный 

университет путей сообщения», Центром карьеры. 

2 УТВЕРЖДЕНО И ВВЕДЕНО В ДЕЙСТВИЕ приказом ректора Федерального 

государственного бюджетного образовательного учреждения высшего образования 

«Иркутский государственный университет путей сообщения» от «27» декабря 2023 г. 

№172. 

3 ПРИНЯТО Ученым советом Университета (протокол №4 от 22 декабря 2023г.). 

 

 

Общее количество страниц – 26. 

 

 

 

Информация об изменениях к настоящему Положению публикуется на 

внутреннем сайте Университета. 

 

 

 

Настоящее Положение не может быть полностью или частично воспроизведено, 

тиражировано и распространено в качестве официального издания без разрешения 

ФГБОУ ВО ИрГУПС. 
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1. Общие положения 

 

1.1 Центр карьеры является структурным подразделением Управления по 

молодежной политике Федерального государственного бюджетного образовательного 

учреждения высшего образования «Иркутский государственный университет путей 

сообщения» (далее – Университет). 

1.2 Центр имеет полное и сокращенное наименование. 

Полное наименование: Центр карьеры Федерального государственного 

бюджетного образовательного учреждения высшего образования Иркутского 

государственного университета путей сообщения. 

Сокращенное наименование: ЦК (далее – Центр). 

1.3 В своей деятельности Центр руководствуется: 

 Конституцией Российской Федерации; 

 Федеральным законом от 29 декабря 2012 года № 273-ФЗ «Об образовании 

в Российской Федерации»; 

 Федеральным законом от 19 апреля 1991 года № 1032-1 «О занятости 

населения в Российской Федерации»; 

 Федеральным законом от 30 декабря 2020 г. № 489 – ФЗ «О молодежной 

политике в Российской Федерации»;  

 Распоряжением Правительства Российской Федерации от 14 декабря 2021 № 

3581-р «Об утверждении Долгосрочной программы содействия занятости молодежи на 

период до 2030 года»; 

 приказом Министерства образования Российской Федерации от 16 октября  

2001 

 № 3366 «О программе «Содействие трудоустройству и адаптации к рынку труда 

выпускников учреждений профессионального образования»; 

– иными нормативными правовыми актами, регулирующими деятельность 

Университета, в т.ч. актами Федерального агентства железнодорожного транспорта; 

– Уставом Университета; 

– настоящим Положением. 

1.4. Центр возглавляет директор, назначаемый и освобождаемый от занимаемой 

должности в установленном действующим трудовым законодательством Российской 

Федерации порядке приказом ректора Университета по представлению проректора по 

воспитательной работе и молодежной политике. 

1.5. Структура Центра и его штатное расписание утверждаются ректором 

Университета. В рамках выделенного штатного расписания подбор кандидатур, 

использование установленного фонда заработной платы, представление работников на 

увольнение осуществляет директор Центра по согласованию с проректором по 

воспитательной работе и молодежной политике, начальником управления по 

молодежной политике (далее –УМП). 

1.6. Сотрудники Центра обеспечиваются помещениями, оборудованными 

средствами компьютерной техники и оргтехники, компьютерными программами, 

необходимыми для осуществления ими своих должностных обязанностей, мебелью для 

работы и хранения документов. 
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1.7. Центр осуществляет взаимодействие с подразделениями Университета и 

филиалами в рамках деятельности подразделения. 

1.8. Центр может быть ликвидирован или реорганизован приказом ректора. 

1.9. Настоящее Положение, вносимые в него изменения утверждаются приказом 

ректора. 

 

 

2. Цель, задачи, принципы деятельности и направления деятельности Центра 

 

2.1. Основной целью Центра является содействие занятости обучающихся и 

трудоустройство выпускников Университета. 

2.2. Основными задачами Центра являются: 

 содействие трудоустройству обучающихся и выпускников, построению 

успешной карьеры; 

 организация взаимодействия Университета с потенциальными 

работодателями; 

 анализ карьеры выпускников, мнений работодателей о качестве подготовки 

обучающихся и выпускников Университета; 

 взаимодействие с местными органами исполнительной и законодательной 

власти, в том числе с территориальными органами государственной службы занятости 

населения, общественными организациями и объединениями, заинтересованными в 

улучшении положения выпускников на рынке труда; 

 предоставление обучающимся информации о состоянии и тенденциях рынка 

труда, о требованиях, предъявляемых к соискателю рабочего места, формирование 

банка данных вакансий, предлагаемых работодателями по соответствующим 

специальностям и направлениями подготовки; 

 формирование предложений руководству Университета по 

совершенствованию образовательных программ с учетом анализа карьеры выпускников 

и мнения работодателей. 

2.3  Принципами деятельности Центра являются: 

 открытость – информация о деятельности Центра, вакансиях и стажировках, 

проводимых мероприятиях, его режиме работы доступна для обучающихся и 

выпускников Университета, а также для работодателей (в том числе в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет»); 

 этичность – работники Центра должны быть вежливыми, доброжелательными, 

корректными, внимательными и проявлять терпимость в общении с обучающимися, 

выпускниками и работодателями; 

 партнерство – Центр в своей деятельности осуществляет взаимодействие с 

обучающимися, выпускниками, структурными подразделениями Университета, а также 

сотрудничает с предприятиями, организациями и учреждениями для содействия по 

вопросам занятости обучающихся и трудоустройства выпускников. 

2.4 Направления деятельности Центра: 

2.4.1 Взаимодействие с предприятиями, организациями и учреждениями, 

выступающими в качестве работодателей для обучающихся и выпускников, а также 
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органами государственной власти Российской Федерации, органами государственной 

службы занятости населения субъекта Российской Федерации, органами местного 

самоуправления, общественными организациями и объединениями работодателей: 

 формирование базы потенциальных работодателей, для которых Университет 

готовит профессионально подготовленные кадры, установление и развитие партнерских 

связей; 

 привлечение кадровых партнеров к участию в отборе и поддержке 

обучающихся в целях обеспечения гарантий их трудоустройства; 

 осуществление мер по системному взаимодействию университета и 

обучающихся с кадровыми партнерами, в том числе проведение карьерных 

мероприятий; 

 содействие в деятельности кадровых партнеров по формированию кадровых 

резервов из числа обучающихся и выпускников Университета; 

 заключение соглашений с предприятиями в целях реализации регулярных 

программ стажировок и дальнейшего трудоустройства, обучающихся Университета; 

 установление и поддержание связей с HR-сообществами, компаниями и 

центрами по трудоустройству, в том числе региональными центрами занятости 

населения. 

2.4.2 Карьерное сопровождение обучающихся и выпускников Университета: 

 развитие системы профессионального ориентирования и профессионального 

консультирования обучающихся; 

 содействие социальной адаптации обучающихся и выпускников на рынке труда 

посредством проведения и организации обучающих мероприятий;  

 консультационно-методическое сопровождение обучающихся и выпускников 

Университета по вопросам формирования индивидуальной образовательной траектории 

в соответствии с имеющейся квалификацией и кадровыми приоритетами;  

 реализация мер, направленных на формирование и/или поддержание площадок 

для взаимодействия обучающихся и выпускников Университета; 

 содействие в формировании метанавыков у обучающихся и выпускников 

Университета посредством организации курсов дополнительного образования, а также 

проектной деятельности; 

2.4.3 Мониторинг трудоустройства выпускников и анализ рынка труда Центром: 

 анализ потребности регионального рынка труда в специалистах, подготовку 

которых осуществляет университет, изучение потребности в квалифицированных 

кадрах предприятий и организаций регионов России; 

 мониторинг и анализ трудоустройства выпускников Университета; 

 проведение опросов среди кадровых партнеров Университета; 

 выработка предложений по корректировке программ обучения в Университете 

с учетом спроса на рынке труда; 

 сотрудничество с подразделениями Университета, службами трудоустройства и 

центрами карьеры других образовательных организаций высшего образования по 

вопросам развития системы трудоустройства обучающихся и выпускников; 

 перспективное планирование и координация необходимого взаимодействия 

всех структурных подразделений Университета в области обеспечения 
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профессионального роста, сопровождения карьеры, содействия занятости обучающихся 

и трудоустройству выпускников Университета. 

2.4.4 Позиционирование деятельности Университета и взаимодействие со 

средствами массовой информации (далее – СМИ): 

 представление интересов Университета в сторонних организациях по вопросам 

содействия трудоустройству и карьерного развития; 

 формирование положительного имиджа Центра в студенческой среде, 

сообществах работодателей и СМИ; 

 информационное сопровождение деятельности Центра на официальном сайте 

Университета и в социальных сетях, направленное на повышение эффективности 

взаимодействия с кадровыми партнерами, обучающимися и выпускниками 

Университета. 

Центр вправе осуществлять иную деятельность, соответствующую его целям и 

задачам. 

 

 

3. Руководство деятельностью Центра  

 

3.1 В своей деятельности директор Центра непосредственно подчиняется 

начальнику УМП. 

3.2 Директор Центра: 

3.3.1. планирует, организует и координирует все виды деятельности Центра; 

3.3.2. руководит процессом повышения квалификации работников Центра;  

3.3.3. организует, обеспечивает и контролирует исполнение:  

 законодательства Российской Федерации;  

 трудового законодательства, правил внутреннего распорядка Университета и 

трудовой дисциплины всеми работниками Центра; 

 приказов, локальных и нормативных актов Университета; 

 мероприятий по обеспечению охраны труда, техники и противопожарной 

безопасности в Центре; 

3.3.4. обеспечивает подбор кадров для осуществления всех видов деятельности 

Центра по согласованию с начальником УМП и проректором по воспитательной работе 

и молодежной политике; 

3.3.5. осуществляет контроль за ведением делопроизводства и документооборота 

в Центре карьеры. 

3.4. Директор Центра несёт персональную ответственность за: 

 организацию и результативность деятельности Центра по выполнению 

возложенных на него функций;  

 организацию в Центре оперативной и качественной подготовки и исполнения 

документов, ведение делопроизводства в соответствии с действующими правилами и 

инструкциями;  

 обеспечение сохранности имущества, закрепленного за Центром, и 

соблюдение правил пожарной безопасности. 
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4. Контроль за деятельностью Центра 

 

4.1 Общий контроль за деятельностью Центра осуществляется начальником 

УМП. 

4.2 Контроль выполнения основных задач, функций и обязанностей сотрудников 

Центра осуществляется директором Центра. 

 

 

5. Права и обязанности сотрудников Центра 

 

5.1 Права и обязанности сотрудников Центра определяются законодательством 

Российской Федерации, Уставом Университета, настоящим Положением, 

должностными инструкциями, представленными в приложении А, правилами 

внутреннего трудового распорядка, коллективным договором, локальными и 

нормативными актами Университета.  

5.2. В соответствии с должностными обязанностями, в пределах, определенных 

настоящим Положением, сотрудники Центра имеют право:  

 взаимодействовать со структурными подразделениями Университета по 

вопросам, отнесённым к компетенциям Центра;  

 вносить предложения руководству Университета по вопросам улучшения 

деятельности Центра; 

 запрашивать у структурных подразделений Университета сведения и 

материалы необходимые для выполнения возложенных функций; 

 принимать оперативные решения по вопросам, отнесенным к компетенциям 

Центра.  

5.3. Сотрудники Центра обязаны:  

 соблюдать требования законодательства Российской Федерации, Устава 

Университета, локальных нормативных актов Университета;  

 добросовестно исполнять трудовые обязанности, возложенные трудовым 

договором, соблюдать правила внутреннего трудового распорядка и требования иных 

локальных и нормативных актов Университета, выполнять решения органов управления 

Университета, требования по охране труда и технике безопасности;  

 поддерживать порядок и дисциплину на территории Университета, бережно 

относиться к имуществу Университета;  

 своевременно ставить в известность директора Центра о невозможности по 

уважительным причинам выполнять возложенные на них обязанности; 

 обеспечивать получение и хранение материальных ценностей, переданных 

Центра для осуществления своей деятельности. 

 

 

6. Документация и отчетность Центра  

 

6.1 Делопроизводство Центра. 

Согласно принятым в Университете правилам Центр ведет делопроизводство. 

Центр имеет свою документацию, отражающую содержание, организацию и методику 
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выполнения видов деятельности коллектива в целом и каждого работника в частности. 

Перечень обязательной и дополнительной документации Центра регламентируются 

номенклатурой дел подразделения. 

6.2 Стратегическое и оперативное планирование. 

Работа Центра осуществляется в соответствии с перспективными и текущими (на 

учебный и календарный год) планами. 

6.3 Документация отчетности.  

Заслушивание и обсуждение отчетов Центра о ходе выполнения планов, в том 

числе за полугодие и за год, по другим вопросам деятельности Центра производится, 

при необходимости, на заседаниях Ученого совета Университета в соответствии с 

планом его работы. 

 

 

7. Оценка качества деятельности подразделения 

 

Оценка качества деятельности Центра осуществляется на основе данных: 

 анализа выполнения плана работы Центра; 

 выполнения обязанностей сотрудников Центра в соответствии с должностными 

инструкциями. 

 

 

8. Организация, реорганизация и ликвидация Центра 

 

Центр организуется, реорганизуется и ликвидируется приказом ректора Университета. 

 

 

9. Порядок внесения изменений в Положение 

 

9.1. Изменения в текст Положения о Центре вносятся в следующих случаях: 

 при изменении статуса Центра; 

 при изменении организационно-управленческой структуры Центра или 

Университета; 

 при внесении изменений в нормативную и распорядительную документацию 

высших органов управления (Федерального агентства железнодорожного транспорта и 

др.), а также на основании решений органов управления Университетом; 

 в др. случаях. 

9.2 Порядок внесения изменений в Положение определен требованиями 

документированной процедуры «Управление документацией». Отметка о внесении 

изменений в текст Положения о Центре проставляется в Лист регистрации изменений. 

9.3 Отмена Положения о Центре осуществляется приказом ректора 

Университета, в котором приводится соответствующее обоснование (ликвидация или 

реорганизация Центра, внедрение нового типового Положения о Центре взамен 

действующего и др.). 
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9.4  Оригинал настоящего Положения хранится в управлении по молодежной 

политике, размещается на официальном сайте Университета (в виде электронного 

документа, подписанного цифровой электронной подписью). 
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Приложение А 

 

ДОЛЖНОСТНЫЕ ИНСТРУКЦИИ СОТРУДНИКОВ  

ЦЕНТРА КАРЬЕРЫ 

 

Должностная инструкция 

директора Центра карьеры 

 

1 Общие положения 

 

1.1 Настоящая должностная инструкция определяет функциональные 

обязанности, права и ответственность директора Центра карьеры (далее – директор 

Центра) Федерального государственного бюджетного образовательного учреждения 

высшего образования «Иркутский государственный университет путей сообщения». 

1.2 Настоящая должностная инструкция разработана в соответствии с 

утвержденным Приказом Министерства здравоохранения и социального развития 

Российской Федерации от 11 января 2011 г. № 1н «Об утверждении Единого 

квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и 

служащих, раздел «Квалификационные характеристики должностей руководителей и 

специалистов высшего профессионального и дополнительного профессионального 

образования». 

1.3 Должность директора Центра карьеры Федерального государственного 

бюджетного образовательного учреждения высшего образования «Иркутский 

государственный университет путей сообщения» (далее – Университет) относится к 

категории руководителей. 

1.4 Директор Центра структурно подчиняется начальнику Управления по 

молодежной политике (далее – УМП).  

1.5 Директор Центра назначается и освобождается от должности приказом 

ректора Университета по согласованию с проректором по воспитательной работе и 

молодежной политике.  

 

2 Квалификационные требования 

 

2.1 На должность директора Центра назначается лицо, имеющее высшее 

образование (специалитет или магистратура) по специальности «Государственное и 

муниципальное управление» и (или) «Менеджмент», и (или) «Управление персоналом» 

и стаж работы не менее 3 лет или высшее образование и дополнительное 

профессиональное образование в области государственного и муниципального 

управления и (или) менеджмента и (или) экономики и стаж работы не менее 3 лет. 

2.2 Директор Центра должен знать: 

– Федеральный закон от 29 декабря 2012 года № 273-ФЗ «Об образовании 

в Российской Федерации»; 

– Федеральный закон от 19 апреля 1991 года № 1032-1 «О занятости населения в 

Российской Федерации»; 
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– Федеральный закон от 30 декабря 2020 г. № 489 – ФЗ «О молодежной политике 

в Российской Федерации»;  

– Распоряжение Правительства Российской Федерации от 14 декабря 2021 № 

3581-р «Об утверждении Долгосрочной программы содействия занятости молодежи на 

период до 2030 года»; 

– приказ Министерства образования Российской Федерации от 16 октября 2001 

№ 3366 «О программе «Содействие трудоустройству и адаптации к рынку труда 

выпускников учреждений профессионального образования»; 

– Трудовой кодекс Российской Федерации, Гражданский кодекс Российской 

Федерации, Кодекс об административных правонарушениях Российской Федерации;  

– нормативно-правовые акты Российской Федерации, касающиеся сферы 

профессионального образования, регламентирующие образовательную, научную, 

производственно-хозяйственную и финансово-экономическую деятельность 

образовательных учреждений; 

– приказы, распоряжения и руководящие указания Министерства транспорта 

Российской Федерации, Федерального агентства железнодорожного транспорта и 

ОАО «Российские железные дороги», относящиеся к сфере транспортного 

образования; 

– Устав Федерального государственного бюджетного образовательного 

учреждения высшего образования «Иркутский государственный университет путей 

сообщения»: локальные нормативные документы и методические рекомендации, 

касающиеся деятельности Центра; основы педагогики и психологии; теорию, формы 

и методы воспитательной работы со студенческой молодежью; меры по реализации 

молодежной политики; основы организации труда и управления, правила внутреннего 

распорядка; правила и нормы охраны труда; правила производственной  санитарии и 

противопожарной защиты.  

1.3 Директор Центра должен владеть: 

 навыками применения нормативно-правовых актов; 

 эффективным планированием рабочего времени;  

 вопросами организации учебно-методической работы;  

 навыками пользования организационно-распорядительной документацией; 

 навыками пользования средствами вычислительной техники, коммуникаций и 

связи; 

 навыками ведения переговоров. 

 

3 Должностные обязанности 

 

3.1 Директор Центра выполняет следующие, возложенные на него обязанности: 

3.1.1 Составляет план работы Центра и контролирует его выполнение.  

3.1.2 Осуществляет взаимодействие со структурными подразделениями ОАО 

«Российские железные дороги», а также сторонними учреждениями, предприятиями для 

организации работы про трудоустройству обучающихся и выпускников Университета. 

3.1.3 Осуществляет взаимосвязь с выпускающими кафедрами и филиалами 

Университета при организации работы по трудоустройству обучающихся и 

выпускников Университета; 
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3.1.4 Содействует заключению договоров о социальном сотрудничестве в сфере 

содействия трудоустройству обучающихся и выпускников Университета между 

Университетом и организациями/предприятиями. 

3.1.5 Информирует обучающихся и выпускников Университета об имеющихся 

вакантных рабочих местах и требованиях к их соискателям. 

3.1.6 Организует и проводит совещания, круглые столы с участием 

представителей органов государственной власти и представителей организаций - 

работодателей по вопросам трудоустройства обучающихся и выпускников 

Университета. 

3.1.7 Формирует базу данных документов, необходимых для подтверждения 

выполнения показателей аккредитационного мониторинга, в рамках свих компетенций. 

3.1.8 Актуализирует информацию на официальном сайте Университета по 

вопросам, касающимся трудоустройства обучающихся и выпускников Университета. 

3.1.9 Готовит отчёты о трудоустройстве обучающихся и выпускников 

Университета. 

3.1.10 Участвует в образовательных и отраслевых выставках по профилю 

деятельности Центра; 

3.1.11 Выполняет разовые служебные поручения ректора Университета, 

проректора по воспитательной работе и молодежной политике.  

3.1.12 Контролирует соблюдение сотрудниками Центра правил и норм охраны 

труда, техники безопасности и правил внутреннего распорядка. 

3.1.13 Организует своевременное составление и предоставление отчетной 

документации по вопросам деятельности Центра. 

3.1.14 Формирует статистическую отчетность и иные материалы информационно-

аналитического характера, касающихся трудоустройства обучающихся и выпускников 

Университета. 

3.1.15 Соблюдает конфиденциальность при работе с персональными данными. 

3.1.16 Своевременно в письменной форме извещает начальника УМП, начальника 

отдела кадров о невозможности по уважительным причинам выполнить обусловленную 

трудовым договором, должностной инструкцией и другими локальными правовыми 

актами Университета работу, в том числе вызванную временной нетрудоспособностью. 

3.1.17 Представляет письменные объяснения по требованию начальника УМП 

объяснения при совершении дисциплинарного проступка. 

 

4 Права и полномочия 

 

Директор Центра имеет право: 

4.1 Принимать в пределах своих полномочий решения. 

4.2 Запрашивать лично или по поручению руководства от руководителей 

структурных подразделений, филиалов Университета и других сотрудников 

информацию и документы, необходимые для выполнения своих должностных 

обязанностей. 

4.3 Подписывать (визировать) документы по вопросам, входящим в его 

должностные обязанности. 
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4.4 Участвовать в обсуждении вопросов, касающихся исполняемых им 

должностных обязанностей. 

4.5 Привлекать руководителей и специалистов всех структурных подразделений к 

решению задач.  

4.6 В пределах своей компетенции сообщать непосредственному руководителю 

обо всех выявленных в процессе деятельности недостатках и вносить предложения по 

их устранению. 

 

5 Ответственность 

 

5.1 Директор Центра несет дисциплинарную, материальную, а также иную 

ответственность, установленную законодательством Российской Федерации и 

настоящей должностной инструкцией. 

5.2 Директор Центра несет ответственность за: 

5.2.1 ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных 

обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией без 

уважительных причин, в пределах, определенных действующим трудовым 

законодательством Российской Федерации; 

5.2.2 предоставление непосредственному руководству ложной или искаженной 

отчетной и другой документации (информации); 

5.2.3 правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей 

деятельности, в пределах, определенных действующим административным, 

уголовным, и гражданским законодательством Российской Федерации; 

5.2.4 причинение материального ущерба, в пределах, определенных 

действующим трудовым и (или) гражданским законодательством Российской 

Федерации; 

5.2.5 соблюдение сотрудниками Центра трудовой и производственной 

дисциплины; 

5.2.6 соблюдение режима доступа к информации; 

5.2.8 несоблюдение установленных правил и норм труда, охраны труда, 

техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты, 

Устава Университета, Правил внутреннего трудового распорядка и других локальных 

нормативных актов. 

 

6 Оценка качества труда 

 

6.1 Оценка качества труда директора Центра осуществляется начальником УМП 

регулярно, в процессе повседневного осуществления должностных обязанностей. 

6.2 Основными критериями оценки являются качество, полнота и своевременность 

выполнения задач, стоящих перед Центром. 

6.3 Результаты аккредитационной экспертизы, проводимой Федеральной службой 

по надзору в сфере образования и науки.  

 

 

7 Порядок внесения изменений в должностную инструкцию 
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7.1 Внесение изменений и дополнений в должностную инструкцию производится 

в соответствии с установленным порядком в документированной процедуре 

«Управление документацией» № ДП ___________. 

7.2 Страница с текстом, подлежащим изменению, заменяется на новую или текст 

изменений вклеивается на последней странице должностной инструкции. Информация о 

внесении изменений вносится в Лист регистрации изменений. 

 

Лист ознакомления с должностной инструкцией  

директора Центра карьеры 

 

№ ФИО Подпись Дата 
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Должностная инструкция 

специалиста по работе с молодежью Центра карьеры 

 

 

1 Общие положения 

 

1.1 Настоящая должностная инструкция определяет функциональные 

обязанности, права и ответственность специалиста по работе с молодежью Центра 

карьеры (далее – Центра) Федерального государственного бюджетного 

образовательного учреждения высшего образования «Иркутский государственный 

университет путей сообщения». 

1.2 Настоящая должностная инструкция специалиста по работе с молодежью 

разработана на основе квалифицированных характеристик должностей руководителей 

и специалистов высшего и дополнительного профессионального образования 

Единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов 

и служащих, утвержденного Приказом Министерства здравоохранения и социального 

развития Российской Федерации от 11 сентября 2011 г. № 1н. 

 

1.3 Должность специалиста по работе с молодежью относится к категории 

специалистов высшего и дополнительного профессионального образования. 

1.4 Основная задача специалиста по работе с молодежью состоит в организации, 

развитии и анализе порученных ему направлений по содействию трудоустройству 

обучающихся и выпускников Университета. 

1.5 Назначение на должность и освобождение от занимаемой должности 

специалиста по работе с молодежью производится приказом ректора по согласованию 

с проректором по воспитательной работе и молодежной политике, начальником УМП 

и директором Центра. 

1.6 Специалист по работе с молодежью подчиняется непосредственно директору 

Центра и выполняет свои должностные обязанности под его непосредственным 

руководством.  

 

2 Квалификационные требования 

 

2.1 На должность специалиста по работе с молодежью назначается лицо, 

имеющее высшее инженерное образование, высшее гуманитарное образование без 

предъявления требований к стажу работы, либо среднее профессиональное 

образование и стаж работы по направлению профессиональной деятельности не 

менее 1 года. 

2.2  Специалист по работе с молодежью должен знать: 

 Федеральный закон от 29 декабря 2012 года № 273-ФЗ «Об образовании 

в Российской Федерации»; 

 Федеральный закон от 19 апреля 1991 года № 1032-1 «О занятости населения в 

Российской Федерации»; 

 Федеральный закон от 30 декабря 2020 г. № 489 – ФЗ «О молодежной политике 

в Российской Федерации»;  
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 Распоряжение Правительства Российской Федерации от 14декабря 2021 № 

3581-р «Об утверждении Долгосрочной программы содействия занятости молодежи на 

период до 2030 года»; 

 Приказ Министерства образования Российской Федерации от 16 октября.2001 

№ 3366 «О программе «Содействие трудоустройству и адаптации к рынку труда 

выпускников учреждений профессионального образования»; 

 Трудовой кодекс Российской Федерации, Гражданский кодекс Российской 

Федерации, Кодекс об административных правонарушениях Российской Федерации;  

 Нормативно-правовые акты Российской Федерации, касающиеся сферы 

профессионального образования, регламентирующие образовательную, научную, 

производственно-хозяйственную и финансово-экономическую деятельность 

образовательных учреждений; 

 Приказы, распоряжения и руководящие указания Министерства транспорта 

Российской Федерации, Федерального агентства железнодорожного транспорта и ОАО 

«Российские железные дороги», относящиеся к сфере транспортного образования; 

 Устав Федерального государственного бюджетного образовательного 

учреждения высшего образования «Иркутский государственный университет путей 

сообщения»: локальные нормативные документы и методические рекомендации, 

касающиеся деятельности Центра карьеры; основы педагогики и психологии; теорию, 

формы и методы воспитательной работы со студенческой молодежью; меры по 

реализации молодежной политики; основы организации труда и управления, правила 

внутреннего распорядка; правила и нормы охраны труда; правила производственной 

санитарии и противопожарной защиты.  

1.3  Специалист по работе с молодежью должен владеть: 

 навыками применения нормативно-правовых актов; 

 эффективным планированием рабочего времени;  

 вопросами организации учебно-методической работы;  

 навыками пользования организационно-распорядительной документацией; 

 навыками пользования средствами вычислительной техники, коммуникаций и 

связи; 

 навыками ведения переговоров. 

 

3 Должностные обязанности 

 

3.1 Специалист по работе с молодежью анализирует, организует и развивает 

порученные ему направления по трудоустройству обучающихся и выпускников 

Университета. 

3.2 Для выполнения указанных задач специалист по работе с молодежью 

выполняет следующие возложенные на него обязанности:  

 принимает участие в разработке и реализации планов Центра по направлению 

деятельности; 

 своевременно подготавливает для директора Центра проекты документов по 

организации работы по порученным направлениям; 
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 по направлению деятельности Центра ведет группу телеграм, сообщество в 

ВК и страницу Центра на платформе «Факультетус» (составляет контент-план на год, 

месяц; размещает информацию о мероприятиях Центра и Университета направленных 

на трудоустройство обучающихся и выпускников Университета; размещает 

актуальные вакансии организаций и предприятий-партнеров Университета; публикует 

справочную и образовательную информацию по вопросам трудоустройства; проводит 

онлайн- опросы и т.д.) 

 участвует в организации и проведении университетских, городских и других 

мероприятий по порученным ему направлениям работы. Информирует об этих 

мероприятиях всех заинтересованных лиц; 

 проводит собрания по порученным ему направлениям; 

 взаимодействует со специалистами подразделений и филиалов Университета 

и других образовательных организаций по порученным ему направлениям работы; 

 посещает мероприятия различных уровней, касающихся порученным 

направлениям работы; 

Кроме этого, специалист по работе с молодежью: 

3.3 Представляет информацию для подготовки заседаний Ученого совета по 

порученным ему направлениям работы. 

3.4 Выполняет приказы и указания вышестоящих органов, решений Ученого 

совета, проректора по воспитательной работе и молодежной политике, начальника 

УМП и директора Центра по порученным ему направлениям работы. 

3.5/Выполняет разовые служебные поручения ректора, проректора по 

воспитательной работе и молодежной политике, начальника УМП и директора 

Центра. 

3.6/Своевременно в письменной форме извещает директора Центра о 

невозможности по уважительным причинам (в связи с временной 

нетрудоспособностью, отпуском и пр.) выполнить обусловленную трудовым 

договором, должностной инструкцией и другими локальными правовыми актами 

Университета работу. 

3.7 Обеспечивает конфиденциальность сведений (о деятельности Университета, 

его имуществе, его сотрудниках, студентах и др.), полученных им во время 

исполнения своих должностных обязанностей, в т.ч. сведений, составляющих 

коммерческую тайну Университета, служебную и государственную тайну. 

3.8 Обеспечивает соблюдение трудовой дисциплины, пресекает оскорбления или 

иные формы проявления неуважительного отношения к сотрудникам, аспирантам, 

студентам, абитуриентам, гостям Университета и прочим лицам, находящимся в 

Университете. 

3.9 Соблюдает и исполняет требования, содержащиеся в правилах внутреннего 

трудового распорядка; правилах техники безопасности, производственной санитарии 

и противопожарной защиты, правилах и нормах охраны труда, Уставе, приказах и 

распоряжениях ректора и иных локальных нормативных актах Университета.  

 

4 Права и полномочия 

 

Специалист по работе с молодежью имеет право: 
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4.1 Принимать решения в пределах своей компетенции.  

4.2/Участвовать в совещаниях разного уровня при обсуждении вопросов, 

касающихся исполняемых им обязанностей. 

4.3/Запрашивать в подразделениях Университета и иных организациях 

необходимую служебную информацию, необходимую для исполнения своих 

должностных обязанностей, и пользоваться ею. 

4.4/Требовать от руководства обеспечения рабочий условий для выполнения 

плановых заданий.  

4.5/Обращаться за методической помощью к директору Центра и начальнику 

УМП. 

4.6/Вносить предложения по организации процесса реализации молодежной 

политики в Университете. 

4.7/Вносить предложения о наложении взысканий и поощрении сотрудников и 

студентов Университета. 

5 Ответственность 

 

5.1/Специалист по работе с молодежью несет дисциплинарную, материальную, 

имущественную, а также иные виды ответственности, установленные 

законодательством Российской Федерации. 

5.2/Специалист по работе с молодежью несет персональную ответственность за 

несвоевременное и ненадлежащее выполнение своих должностных обязанностей, за 

качество и своевременность выполнения задач, возложенных на него.  

5.3/Специалист по работе с молодежью несет персональную ответственность за 

состояние трудовой и производственной дисциплины, за соблюдение норм и правил 

охраны труда, техники безопасности, правил внутреннего распорядка, за обеспечение 

сохранности имущества Университета при организации и проведении мероприятий, а 

также иных требований, содержащихся в локальных правовых актах Университета.  

5.4 Специалист по работе с молодежью несет дисциплинарную и иные виды 

ответственности за разглашение сведений, составляющих служебную и 

государственную тайну, конфиденциальные сведения, касающиеся коммерческой и 

иных видов деятельности университетского комплекса ИрГУПС. 

 

6 Оценка качества труда 

 

Оценка качества работы специалиста по работе с молодежью осуществляется на 

основе: 

 результатов и анализа выполнения плана работы по порученным ему 

направлениям работы в соответствии с программой развития Университета; 

 отзывов коллег и руководителей подразделений Университета. 

 

7 Порядок внесения изменений в должностную инструкцию 

 

7.1 Внесение изменений и дополнений в должностную инструкцию 

производится в соответствии с установленным порядком в Документальной 

процедуре «Управление документацией» № _________ 
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7.2 Страница с текстом, подлежащим изменению, заменяется на новую или текст 

изменений вклеивается на последней странице должностной инструкции. 

Информация о внесении изменений вносится в Лист регистрации изменений.  

 

Лист ознакомления с должностной инструкцией  

специалиста по работе с молодёжью Центра карьеры 

 

№ ФИО Подпись Дата 
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Должностная инструкция 

специалиста по работе с молодежью Центра карьеры 

 

 

1 Общие положения 

 

1.1 Настоящая должностная инструкция определяет функциональные 

обязанности, права и ответственность специалиста по работе с молодежью Центра 

карьеры (далее – Центра) Федерального государственного бюджетного 

образовательного учреждения высшего образования «Иркутский государственный 

университет путей сообщения». 

1.2 Настоящая должностная инструкция специалиста по работе с молодежью 

разработана на основе квалифицированных характеристик должностей руководителей 

и специалистов высшего и дополнительного профессионального образования 

Единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов 

и служащих, утвержденного Приказом Министерства здравоохранения и социального 

развития Российской Федерации от 11 сентября 2011 г. № 1н. 

 

1.3 Должность специалиста по работе с молодежью относится к категории 

специалистов высшего и дополнительного профессионального образования. 

1.4 Основная задача специалиста по работе с молодежью состоит в организации, 

развитии и анализе порученных ему направлений по содействию трудоустройству 

обучающихся и выпускников Университета. 

1.5 Назначение на должность и освобождение от занимаемой должности 

специалиста по работе с молодежью производится приказом ректора по согласованию 

с проректором по воспитательной работе и молодежной политике, начальником УМП 

и директором Центра. 

1.6 Специалист по работе с молодежью подчиняется непосредственно директору 

Центра и выполняет свои должностные обязанности под его непосредственным 

руководством.  

 

2 Квалификационные требования 

 

2.1 На должность специалиста по работе с молодежью назначается лицо, 

имеющее высшее инженерное образование, высшее гуманитарное образование без 

предъявления требований к стажу работы, либо среднее профессиональное 

образование и стаж работы по направлению профессиональной деятельности не 

менее 1 года. 

2.3  Специалист по работе с молодежью должен знать: 

–  Федеральный закон от 29 декабря 2012 года № 273-ФЗ «Об образовании 

в Российской Федерации»; 

– Федеральный закон от 19 апреля 1991 года № 1032-1 «О занятости населения в 

Российской Федерации»; 

– Федеральный закон от 30 декабря 2020 г. № 489 – ФЗ «О молодежной политике 

в Российской Федерации»;  
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– Распоряжение Правительства Российской Федерации от 14 декабря 2021 № 

3581-р «Об утверждении Долгосрочной программы содействия занятости молодежи на 

период до 2030 года»; 

–  приказ Министерства образования Российской Федерации от 16 октября.2001 

№ 3366 «О программе «Содействие трудоустройству и адаптации к рынку труда 

выпускников учреждений профессионального образования»; 

 

– Трудовой кодекс РФ, Гражданский кодекс РФ, Кодекс об административных 

правонарушениях РФ;  

– нормативно-правовые акты Российской Федерации, касающиеся сферы 

профессионального образования, регламентирующие образовательную, научную, 

производственно-хозяйственную и финансово-экономическую деятельность 

образовательных учреждений; 

– приказы, распоряжения и руководящие указания Министерства транспорта 

Российской Федерации, Федерального агентства железнодорожного транспорта и 

ОАО «Российские железные дороги», относящиеся к сфере транспортного 

образования; 

– Устав Федерального государственного бюджетного образовательного 

учреждения высшего образования «Иркутский государственный университет путей 

сообщения»: локальные нормативные документы и методические рекомендации, 

касающиеся деятельности Центра карьеры; основы педагогики и психологии; теорию, 

формы и методы воспитательной работы со студенческой молодежью; меры по 

реализации молодежной политики; основы организации труда и управления, правила 

внутреннего распорядка; правила и нормы охраны труда; правила производственной 

санитарии и противопожарной защиты.  

1.4  Специалист по работе с молодежью должен владеть: 

 навыками применения нормативно-правовых актов; 

 эффективным планированием рабочего времени;  

 вопросами организации учебно-методической работы;  

 навыками пользования организационно-распорядительной документацией; 

 навыками пользования средствами вычислительной техники, коммуникаций и 

связи; 

 навыками ведения переговоров. 

 

3 Должностные обязанности 

 

3.1 Специалист по работе с молодежью организует, анализирует и развивает 

порученные ему направления по содействию трудоустройству обучающихся и 

выпускников Университета. 

3.2 Для выполнения указанных задач специалист по работе с молодежью 

выполняет следующие возложенные на него обязанности:  

 принимает участие в разработке и реализации планов Центра по 

направлению деятельности; 

 своевременно подготавливает для директора Центра проекты документов 

по организации работы по порученным направлениям; 
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 организует встречи на базе Университета с представителями 

организаций/предприятий с обучающимися и выпускниками университета по вопросам 

трудоустройства; 

 формирует и ведет базу потенциальных работодателей для которых 

Университет готовит профессионально подготовленные кадры, установление и 

развитие партнерских связей; 

 проводит мероприятия на формирование метанавыков у обучающихся и 

выпускников Университета посредством; 

 проводит консультационную работу с обучающими и выпускниками 

Университета, в том числе с инвалидами и лицами с ОВЗ и, в пределах соей 

компетенции; 

 участвует в организации и проведении университетских, городских и 

других мероприятий по порученным ему направлениям работы. Информирует об этих 

мероприятиях всех заинтересованных лиц; 

 проводит собрания по порученным ему направлениям; 

 взаимодействует со специалистами подразделений и филиалов 

Университета и других учебных заведений по порученным ему направлениям работы; 

 посещает мероприятия различных уровней, касающихся порученным 

направлениям работы; 

Кроме этого, специалист по работе с молодежью: 

3.3 Представляет информацию для подготовки заседаний Ученого совета по 

порученным ему направлениям работы. 

3.4 выполняет приказы и указания вышестоящих органов, решений Ученого 

совета, проректора по воспитательной работе и молодежной политике, начальника 

УМП и директора Центра по порученным ему направлениям работы. 

3.5/Выполняет разовые служебные поручения ректора, проректора по 

воспитательной работе и молодежной политике, начальника УМП и директора 

Центра. 

3.6/Своевременно в письменной форме извещает директора Центра о 

невозможности по уважительным причинам (в связи с временной 

нетрудоспособностью, отпуском и пр.) выполнить обусловленную трудовым 

договором, должностной инструкцией и другими локальными правовыми актами 

Университета работу. 

3.7 Обеспечивает конфиденциальность сведений (о деятельности Университета, 

его имуществе, его сотрудниках, студентах и др.), полученных им во время 

исполнения своих должностных обязанностей, в т.ч. сведений, составляющих 

коммерческую тайну Университета, служебную и государственную тайну. 

3.8 Обеспечивает соблюдение трудовой дисциплины, пресекает оскорбления или 

иные формы проявления неуважительного отношения к сотрудникам, аспирантам, 

студентам, абитуриентам, гостям Университета и прочим лицам, находящимся в 

Университете. 

3.9 Соблюдает и исполняет требования, содержащиеся в правилах внутреннего 

трудового распорядка; правилах техники безопасности, производственной санитарии 

и противопожарной защиты, правилах и нормах охраны труда, Уставе, приказах и 

распоряжениях ректора и иных локальных нормативных актах Университета.  
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4 Права и полномочия 

 

Специалист по работе с молодежью имеет право: 

4.1 Принимать решения в пределах своей компетенции.  

4.2/Участвовать в совещаниях разного уровня при обсуждении вопросов, 

касающихся исполняемых им обязанностей. 

4.3/Запрашивать в подразделениях Университета и иных организациях 

необходимую служебную информацию, необходимую для исполнения своих 

должностных обязанностей, и пользоваться ею. 

4.4/Требовать от руководства обеспечения рабочий условий для выполнения 

плановых заданий.  

4.5/Обращаться за методической помощью к директору Центра и начальнику 

УМП. 

4.6/Вносить предложения по организации процесса реализации молодежной 

политики в Университете. 

4.7/Вносить предложения о наложении взысканий и поощрении сотрудников и 

студентов Университета. 

 

5 Ответственность 

 

5.1/Специалист по работе с молодежью несет дисциплинарную, материальную, 

имущественную, а также иные виды ответственности, установленные 

законодательством Российской Федерации. 

5.2/Специалист по работе с молодежью несет персональную ответственность за 

несвоевременное и ненадлежащее выполнение своих должностных обязанностей, за 

качество и своевременность выполнения задач, возложенных на него.  

5.3/Специалист по работе с молодежью несет персональную ответственность за 

состояние трудовой и производственной дисциплины, за соблюдение норм и правил 

охраны труда, техники безопасности, правил внутреннего распорядка, за обеспечение 

сохранности имущества Университета при организации и проведении мероприятий, а 

также иных требований, содержащихся в локальных правовых актах Университета.  

5.4 Специалист по работе с молодежью несет дисциплинарную и иные виды 

ответственности за разглашение сведений, составляющих служебную и 

государственную тайну, конфиденциальные сведения, касающиеся коммерческой и 

иных видов деятельности университетского комплекса ИрГУПС. 

 

6 Оценка качества труда 

 

Оценка качества работы специалиста по работе с молодежью осуществляется на 

основе: 

 результатов и анализа выполнения плана работы по порученным ему 

направлениям работы в соответствии с программой развития Университета; 

 отзывов коллег и руководителей подразделений Университета. 
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7 Порядок внесения изменений в должностную инструкцию 

 

7.1 Внесение изменений и дополнений в должностную инструкцию 

производится в соответствии с установленным порядком в Документальной 

процедуре «Управление документацией» № _________ 

7.2 Страница с текстом, подлежащим изменению, заменяется на новую или текст 

изменений вклеивается на последней странице должностной инструкции. 

Информация о внесении изменений вносится в Лист регистрации изменений.  

 

Лист ознакомления с должностной инструкцией  

специалиста по работе с молодёжью Центра карьеры 

 

№ ФИО Подпись Дата 

    

    

    

    

    

    

    

    

  



Подлинники экземпляров официального 

документа находятся в ФГБОУ ВО ИРГУПС  

(1 экз. – в отделе кадров, 2 экз. – в общем 

отделе, 3 экз. – в структурном подразделении) 
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