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ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ
провідного спеціаліста відділу освіти, молоді та спорту
Новоушицької селищної ради (Код КП 2419.3)
1. Провідний спеціаліст відділу освіти, молоді та спорту забезпечує реалізацію державної політики з питань загальної середньої, дошкільної освіти; впровадження в практику роботи нових управлінських технологій, спрямованих на виконання навчальних планів і програм.

2. Провідний спеціаліст відділу освіти, молоді та спорту призначається на посаду та звільняється з посади розпорядженням селищного голови у відповідності з вимогами Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування».
3. Провідний спеціаліст відділу освіти, молоді та спорту підпорядковується безпосередньо    начальнику відділу освіти, молоді та спорту селищної ради.
4. На посаду провідного спеціаліста відділу освіти, молоді та спорту    селищної ради призначаються  особи з повною вищою педагогічною освітою за освітньо-кваліфікаційним  рівнем спеціаліста, магістра та без вимог до стажу роботи.
5. Провідний спеціаліст відділу освіти, молоді та спорту у своїй діяльності керується Конституцією України, законами України, постановами Верховної ради України,  і розпорядженнями Президента  України, постановами і розпорядженнями 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 з комп’ютерною технікою, знати програмні засоби, законодавство з питань охорони праці, правила техніки безпеки та пожежної безпеки.
7. На час відсутності провідного спеціаліста (відпустка, хвороба, відрядження та ін.) його обов’язки виконує особа, що призначається розпорядженням селищного голови. Дана особа набуває права передбачені цією інструкцією та несе відповідальність за належне виконання покладених на неї обов’язків.
Завдання та обов’язки

Провідний спеціаліст відділу освіти, молоді та спорту:

· Дотримується положення про відділ освіти, молоді та спорту, правил внутрішнього трудового розпорядку, загальних правил поведінки службовця органів місцевого самоврядування та обмежень, пов’язаних з пийняттям на службу та її проходження.
· Здійснює аналіз організації харчування дітей у закладах освіти, вносить пропозиції щодо організації безоплатного харчування дітей пільових категорій, готує відповідні програми на розгляд сесії селищної ради.
· Здійснює контроль за організацією підвезення дітей до закладів освіти та у зворотньому напрямку.

· Здійснює облік дітей дошкільного та шкільного віку, веде відповідний реєстр даних.

·  Вивчає випадки порушення і невиконання .та інших нормативних актів, застосовує в межах своєї компетенції заходи щодо їхнього припинення. Аналізує причини, що лежать в основі порушень, готує пропозиції щодо їхнього усунення або попередження. Аналізує та надає експертні оцінки діяльності керівників підвідомчих навчальних закладів, посадових осіб.
· Інструктує посадових осіб щодо застосування діючих в освітній галузі норм і правил, надає, в межах компетенції, рекомендації стосовно організації діяльності в рамках чинного законодавства.
· Вивчає стан функціонування системи загальної середньої освіти, дошкільної освіти та їх складових, виявляє позитивні і негативні тенденції в їхньому розвитку та розробляє на цій основі пропозицій щодо усунення негативних тенденцій і поліпшення досвіду роботи в навчальних закладах. 

· Аналізує результати реалізації законодавства України та інших нормативно правових актів у галузі освіти з метою підвищення ефективності їх застосування. 

· Контролює дотримання норм статутів, правил внутрішнього розпорядку закладів освіти, затвердження і реалізацію навчальних планів і програм. 

· Надає консультації стосовно можливості задоволення освітніх запитів національних меншин, які проживають   на території громади. 
· Подає статистичну звітність про стан і розвиток освіти в громаді, організовує роботу з питань збору і опрацювання інформації, формує банки даних. Інформує населення про стан та перспективи розвитку освіти. Готує довідки, звітність, листування, проекти наказів і рішень з перелічених питань. 
· Організовує роботу в установах освіти з питань охорони праці та виробничої санітарії. 
· Координує роботу з попередження травматизму та дотримання техніки безпеки. 

· Виконує інші обов’язки за дорученням начальника відділу освіти, молоді та спорту. 

· Здійснює аналітичну діяльність, готує проекти інформаційно-аналітичних матеріалів з питань, що належать до його компетенції, а також проекти відповідей на звернення та заяви, що надійшли на розгляд у відділ. Веде діловодство, кореспонденцію з перелічених питань. 
Права
Провідний спеціаліст відділу освіти, молоді та спорту має право:

· брати участь у розгляді питань і вносити пропозиції по їх   вирішенню у межах своїх повноважень;
· отримувати у встановленому  порядку від керівників закладів освіти інформації, необхідні для виконання службових обов’язків;
· давати закладам освіти, в межах своїх повноважень, обов’язкові для виконання вказівки по усуненню виявлених недоліків у їх роботі.

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.
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. 

Виконує інші обов'язки начальника відділу освіти, молоді і спорту.
З посадовою інструкцією ознайомлена: ____________Тетяна КОВАЛЬСЬКА
 05.10.2022 р.
