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ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ
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І. Загальні положення

1. Основною метою діяльності провідного спеціаліста відділу освіти, молоді та спорту селищної  ради є забезпечення покладених на відділ завдань щодо реалізації у об’єднаній територіальній громаді  державної політики в галузі освіти; організація виконання програми розвитку освіти у громаді.

2. Провідний спеціаліст відділу освіти, молоді та спорту селищної ради призначається на посаду та звільняється з посади селищним головою Новоушицької селищної ради відповідно до встановленого законодавством порядку. 


3. На посаду провідного спеціаліста відділу освіти, молоді та спорту    селищної ради призначаються  особи з  повною вищою педагогічною освітою за освітньо-кваліфікаційним  рівнем спеціаліста, магістра з вимогою до стажу роботи не менше 1 року.


4. Провідний спеціаліст відділу освіти, молоді та спорту безпосередньо  підпорядковується  начальнику відділу освіти, молоді та спорту селищної ради.

5. У своїй діяльності провідний спеціаліст відділу освіти, молоді та спорту керується Конституцією України, законами України,  Законом України «Про місцеве самоврядування в Україні», іншими законодавчими актами, актами Президента  України і Кабінету Міністрів України, наказами та  іншими нормативно-правовими документами  Міністерства освіти і науки  України, Департаменту освіти і науки обласної державної адміністрації, положенням про відділ освіти, молоді та спорту Новоушицької селищної ради, а також цією посадовою інструкцією.
          6. Провідний спеціаліст відділу освіти, молоді та спорту повинен вміти досконало працювати на комп’ютері, знати програмні засоби, законодавство з питань охорони праці, правила техніки безпеки та пожежної безпеки.
ІІ. Завдання та обов’язки

Провідний спеціаліст відділу освіти, молоді та спорту:
1. Забезпечує:
· підготовку та в установленому порядку подання обласному Департаменту освіти і науки статистичної звітності про стан і розвиток дошкільної освіти Новоушицької селищної ради;

· організацію та проведення конкурсів, олімпіад, турнірів тощона рівні  громади  серед учнівської молоді та організацію участі у обласному та всеукраїнському етапах;

· організацію та проведення виховних заходів національно-патріотичного спрямування;

· організацію допризовної підготовки учнівської молоді та проведення військово-спортивних заходів;
· організацію забезпечення закладів освіти підручниками, навчально-методичною літературою, навчальними програмами;

· діяльність щодо запобігання будь-яким проявам дискримінації, булінгу у закладах освіти
2. Здійснює:

· збір, аналіз, узагальнення замовлення на підручники, навчально-методичну літературу, книги серії "Шкільна бібліотека" для загальноосвітніх закладів та надає замовлення;

· облік навчальних книг, розподіл їх між навчальними закладами, комплектування шкільних бібліотек навчальною літературою;

· підготовку відповідної фактурозвітної документації на одержану літературу;
       - організацію та проведення конкурсів, олімпіад, фестивалів для учнівської молоді  закладів загальної середньої освіти;

       - ведення документів (плани, інформації, листування тощо) щодо організації відпочинку та оздоровлення дітей (заклади загальної середньої освіти, дошкільні заклади);

- контроль за виконанням плану заходів, спрямованих на запобігання та проти​дію булінгу (цькуванню), розгляд скарг щодо випадків булінгу (цькування) у ЗО та відмови у реагуванні на повідом​лення про випадки булінгу.
3. Аналізує в межах своїх повноважень стан і тенденції розвитку дошкільної освіти у Новоушицькій об’єднаній територіальній громаді. 
4. За дорученням начальника відділу  здійснює розгляд звернень громадян з питань, що відносяться до його компетенції.
5. Веде діловодство, кореспонденцію з перелічених питань.

6. Бере участь:

- у колегії відділу освіти, молоді та спорту Новоушицької селищної ради;

- у оперативних нарадах  начальника відділу освіти, молоді та спорту;
 
- у підготовці статистичних даних, інформаційно-довідкових матеріалів з питань діяльності відділу;
        - у створенні та ліквідації закладів освіти, відповідно до вимог чинного законодавства;

- у розробленні програм розвитку освіти.

                                                     ІІІ. Права
Провідний спеціаліст відділу освіти, молоді та спорту має право:

· взаємодіяти зі спеціалістами інших  підрозділів селищної ради з питань, що належать до  компетенції відділу;

· за дорученням начальника відділу освіти, молоді та спорту брати участь у засіданнях виконкомів селищної ради, нарадах, семінарах, що проводяться в селищній раді, бути присутнім на громадських заходах;

· вносити   начальнику відділу пропозиції щодо вдосконалення роботи відділу;

· розглядати звернення громадян з питань, що стосуються роботи відділу;

· виконувати інші завдання, покладені на нього начальником відділу, що не суперечать законодавству;

· отримувати у встановленому порядку від керівників закладів освіти інформації, необхідні для виконання службових обов’язків;
· надавати рекомендації керівникам закладів освіти в межах своїх повноважень та отримувати інформацію по усуненню виявлених недоліків у їх роботі.
ІV. Відповідальність

Провідний спеціаліст несе відповідальність за:
· несвоєчасне та неякісне виконання посадових завдань та обов’язків;
· правопорушення, що було здійснене в процесі виконання своєї діяльності – в межах, визначених діючим адміністративним, кримінальним та цивільним законодавством України;

· вчинення матеріального збитку – в межах, що визначені діючим трудовим і цивільним законодавством України;

· недодержання трудової та виконавської дисципліни;

· невиконання чи неналежне виконання посадових обов’язків, перевищення своїх повноважень, Закону України «Про запобігання корупції» обмежень, пов’язаних з проходженням служби в органах місцевого самоврядування.
V. Взаємовідносини за посадою


Провідний спеціаліст відділу освіти, молоді та спорту взаємодіє з структурними підрозділами апарату селищної ради; підприємствами, установами, організаціями незалежно від форм власності, об'єднаннями громадян, громадянами.

Отримує та надає за відповідними запитами інформацію у терміни, встановлені законодавством.

Координує свою діяльність з Департаментом освіти та науки Хмельницької облдержадміністрації.

Інформації, довідки, листи, що готує, погоджує з начальником відділу освіти, молоді і спорту.
Bикoнyє iншi доручення начальника відділу освіти, молоді і спорту.
З посадовою інструкцією ознайомлена: _____________ Наталія КОПИТКО
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