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1. Общие положения 

1.1. Отдел профориентации и имиджевых мероприятий (далее — отдел) является 
структурным подразделением Управления по работе с абитуриентами Санкт-Петербургского 
университета технологий управления и экономики (далее по тексту — Университет), 
структурно входит в состав управления по работе с абитуриентами. Состав и структура 
отдела формируется согласно штатному расписанию. 

1.2. ОТДСЛ возглавляет начальник отдела, принимается на должность и увольняется с 

нее в порядке, установленном локальными нормативными актами УНИВСРСИТ@ТЗ. 

1.3. Начальник отдела подчиняется начальнику Управления по работе с абитуриентами. 
1.4. Работники Отдела принимаются на должность и увольняются с нее в порядке, 

установленном локальными нормативными актами Университета, отбор осуществляет 
начальник отдела по согласованию с начальником управления и проректором по связям и 
работе с абитуриентами. 

1.5. В своей деятельности Отдел руководствуется: 

- Законодательством Российской Федерации; 

- Законодательством о персональных данных; 
- Федеральным законом Российской Федерации «Об образовании», действующим за- 
конодательством Российской Федерации в области образования; 
- Уставом Университета; 
- Политикой в отношении обработки персональных данных; 
- Положением о порядке работы с персональными данными в СПбУТУиЭ; 
- Правилами внутреннего трудового распорядка; 
- Положением о служебных командировках; 
- Положением об оплате труда работников; 
- Положением об адаптации персонала; 
- Положением о социальных гарантиях работников; 
- Положением об обучении работников 
- Положением «О применении показателей для определения размера премии за ме- 
сяц»; 
- Положением о наградах; 

- Положением о порядке и условиях доплаты за совмещение профессий (должностей), 
расширение зоны обслуживания, увеличения объема работы, исполнение обязанно- 
стей временно отсутствующих работников; . 
- Положением о порядке обучения по охране труда и проверки знаний требований 
охраны труда работников; 
- Регламентом 1o согласованию заключаемых СПбУТУиЭ расходных и/или доход- 

ных гражданско-правовых договоров, 
- Порядком прохождения документов по оформлению служебных командировок; 
- настоящим Положением; 
- иными локальными нормативными актами Университета в области приемной кам- 
пании и организацией профориентацией. 

- приказами и распоряжениями ректора Университета, касающимися приемной кам- 
пании и организацией профориентации. 

2. Основные задачи подразделения 

2.1. Отдел совместно с другими подразделениями Университета осуществляет работу 
по организации набора студентов на программы среднего профессионального и высшего об- 
разования для обучения в университете; организует и участвует в мероприятиях по привле- 
чению абитуриентов (работа с образовательными организациями, образовательные выставки, 
ярмарки и др.), приему студентов, разрабатывает и предлагает решения для эффективного 
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проведения мероприятий (предложения по улучшению качества проводимых мероприятий 
разработка новых, соответствующих интересам молодежи, аналитика по прошедшим меро- 
приятиям), принимает участие B подготовке и организации набора студентов. 

2.2.Задачи отдела: 

2.2.1. Разрабатывать, организовывать и проводить профориентационные и имиджевые 

мероприятия для абитуриентов, в том числе с организациями-партнерами; 
2.2.2. Принимать участие в профмероприятиях партнеров (образовательные выставки, 

ярмарки профессий, тематические фестивали и др.); 
2.2.3. Консультировать абитуриентов и их родителей посредством: горячей линии, об- 

разовательных сайтов-агрегаторов, в социальных сетях университета, мессенджерах (с ролью 
администратора в тематической группе/канале), обработки заявок с сайта университета. 

2.2.4. Анализировать спрос на образовательные программы, интерес K 

профмероприятиям среди молодежи для повышения результативности проводимых 
профориентационных и имиджевых мероприятий; 

2.2.5 Анализировать проведенные мероприятия, вносить коррективы для их улучшения. 

3. Функции подразделения 

В соответствии с возложенными на него задачами Отдел выполняет следующие функ- 
ции: 

3.1 Организует профориентационную работу среди учащихся образовательных заведе- 
ний. 

3.2 Осуществляет консультативную работу с абитуриентами, родителями абитуриен- 
TOB, сотрудниками образовательных учреждений города, области и регионов по вопросам 

поступления в Университет. 
3.3 Принимает участие в имиджевых и профориентационных мероприятиях Универси- 

тета, взаимодействует с организациями, осуществляющими проведения подобных мероприя- 
тий. 

3.4 Осуществляет взаимодействие с образовательными организациями, выставочными 
объединениями, центрами профориентации и др. в целях участия в городских и региональ- 
ных профориентационных мероприятиях. 

3.5. Оказывает содействие в организации приема в период активной приемной кампа- 

нии. 

4. Права и обязанности 

4.1. Отдел имеет право: 
- запрашивать от структурных подразделений документы и информацию, необходимые 
для выполнения возложенных на отдел функций; 
- вносить руководству предложения о совершенствовании деятельности отдела; 
- знакомиться с решениями администрации Университета, касающимися его 
деятельности; 
- участвовать в управлении Университетом в формах, предусмотренных 
законодательством; 
- на бесплатное пользование библиотеками и информационными ресурсами; 
- на иные права, предусмотренные законодательством Российской Федерации и 
должностными инструкциями. 

42. Сотрудники Отдела B своей работе обязаны: 

- качественно и в полном объеме выполнять трудовые функции; 
- обрабатывать персональные данные работников, обучающихся, третьих лиц, в том 
числе заказчиков, B соответствии с целями, B объеме и способами в рамках полученно- 

го 
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согласия на обработку персональных данных от таковых лиц и не разглашать их персо- 
нальные данные; 

- соблюдать законодательство Российской Федерации, локальные акты Университета O 
противодействии коррупции, не допускать коррупционных правонарушений при 
исполнении своих трудовых функций; 

- своевременно и надлежащим образом выполнять поручения руководства отдела, 

непосредственного руководителя; 

- соблюдать Устав и Правила внутреннего трудового распорядка Университета, прави- 

ла охраны труда и техники безопасности‚ ПОЖЗРНОЙ беЗОПЗСНОСТИ‚ локальные норма- 

тивные акты Университета; 

- сохранять конфиденциальность сведений, содержащихся в документах /Отдела и 

документах, поступающих из друтих структурных подразделений Университета; 

- иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, 

локальными нормативными актами УНИВВРСИТВТЗ. 

5. Взаимосвязи с подразделениями Университета и внешними организациями 

5.1. Для выполнения функций и реализации прав, предусмотренных настоящим 
положением, работники взаимодействуют: 

- C проректором по внешним связям и работе с абитуриентами, с институтами, кафед- 

рами, колледжем по вопросам, связанным с проведением профориент&ционной работы 

университета; 

- C приемной комиссией по вопросам получения статистики, используемой для анали- 

тики и планирования проведения профориентационной работы; 

- C управлением рекламы и РШФОРМШИОННОГО продвижения по вопросам размещения 

новостного контента на сайте УНИВЕРСИТСТ&‚ внесения изменения в разделе <<ПОСТУПЗ- 

ющим», получения контента для размещения ИНфОрМЗЦИИ в социальных сетях; 

- с отделом по работе с персоналом по вопросам поиска и отбора кандидатов на 

вакантные должности, организации дополнительного обучения, заявки на включение B 
план обучения и т.д.; 

- с юридическим отделом по вопросам действующего законодательства, порядка его 
применения, Koncym;raunfi по заключаемым договорам, ответам на запросы и 

визирования документов; 

- с управлением делами по вопросам материально-технического обеспечения 
деятельности отдела профориентации и имиджевых мероприятий, организации соблю- 
дения требований охраны труда и пожарной безопасности, проведению медицинских 

осмотров работников, по вопросам обучения в области гражданской обороны и защиты 
от чрезвычайных ситуаций, организации пропускной системы абитуриентов, выделе- 
нии транспорта университета для проведения профориентационной работы; 
- с HHBIMH работникгшш Университета по вопросам выполнения своих должностных 

обязанностей. 


		2026-05-05T14:54:24+0300
	reason




