                                                                                                                     ЗАТВЕРДЖУЮ








                           Начальник відділу освіти








                           Костопільської районної

                                                                                                  державної адміністрації








         


                                  Н.Беляновська


                  П О С А Д О В А    І Н С Т Р У К Ц І Я



           
головного спеціаліста відділу освіти

                             З А Г А Л Ь Н І   П О Л О Ж Е Н Н Я

Головний спеціаліст відділу освіти забезпечує оперативно-організаційну роботу відділу, здійснює координацію та керівництво  з питань здобуття повної загальної середньої освіти всіма дітьми шкільного віку, що проживають на території району.

Головний спеціаліст відділу освіти призначається і звільняється з посади начальником відділу освіти.

Головним спеціалістом відділу освіти призначається особа з вищою педагогічною освітою та стажем роботи на педагогічних посадах у закладах освіти не менше 5-ти років.

Головний спеціаліст підпорядковується начальнику відділу освіти.

У   С В О Ї Й  Р О Б О Т І  К Е Р У Є Т Ь С Я

- Конституцією України, актами законодавства, нормативними документами, указами Президента та розпорядженнями Верховної Ради України та Кабінету Міністрів, обласної та районної державної  адміністрації, що регулюють розвиток освіти:

· Законом „Про державну службу”,

· Законом  України «Про освіту»,

· інструкцією з діловодства,

· правилами ділового етикету.

З А В Д А Н Н Я  Т А  О Б О В ’ Я З К И

1.Розробляє проекти  планів роботи відділу освіти.

2.Надає пропозиції щодо планування роботи відділу освіти у районну державну адміністрацію, здійснює інформування про  виконання планів роботи.

3. Готує проекти рішень колегії відділу освіти, протокольні доручення нарад директорів закладів освіти  району.

4.Забезпечує підготовку, впровадження та виконання довгострокових програм, що регулюють навчально-виховний процес.
5.Узагальнює, аналізує інформацію з питань розвитку освіти району, готує відповідні пропозиції.

6.Керує, в разі необхідності, групою фахівців структурних підрозділів відділу освіти при вирішенні питань одного з напрямів його діяльності.
7.Узагальнює статистичну звітність із питань розвитку освіти в районі, відповідає за  якість  та об’єктивність  статзвітності.
8.Готує проекти рішень про закріплення за загальноосвітніми навчальними закладами  території обов’язкового обслуговування дітей шкільного віку та ведення обліку дітей шкільного віку.
9.Проводить оцінку статутів навчальних закладів.
10.Готує проекти відповідей на запити органів виконавчої влади, державної адміністрації, органів місцевого самоврядування,  а також підприємств, установ, організацій та громадян із питань, що стосуються його компетенції.
11.Проводить аналітичну роботу з питань організації звернень громадян.
12.Вивчає та вносить пропозиції  щодо :

а) оптимальної мережі навчальних закладів району.
б) утворення вечірніх шкіл, класів (дистанційне навчання, екстернат) при загальноосвітніх навчальних закладах. 

в) поглибленого вивчення навчальних дисциплін, запровадження профільного навчання;

13.Організовує:

а) підготовку та забезпечення шкіл документацією для проведення державної підсумкової атестації;

б) замовлення та видачу документів про освіту; 

в) роботу, пов’язану із здійсненням у навчальних закладах професійної орієнтації учнів.

14. Забезпечує організацію і проведення гурткової роботи, факультативів.

16.Контролює :

- організацію і  проведення зовнішнього незалежного оцінювання  у закладах освіти району, державної підсумкової атестації, нагородження випускників загальноосвітніх навчальних закладів району золотою, срібною медалями, похвальними грамотами та листами;

- організацію атестації у формі екстернату;

- організацію індивідуального та інклюзивного навчання школярів; 

- роботу, пов’язану із здійсненням у навчальних закладах професійної орієнтації учнів, працевлаштування випускників навчальних закладів району; 
- виконання вимог законодавства щодо охоплення навчанням  дітей шкільного віку;

- викладання та рівень навчальних досягнень учнів з математики, інформатики, фізики, біології, хімії, трудового навчання, географії, основ економіки, креслення, курсу «Основи медичних знань», основи безпеки життєдіяльності, фізичної культури, «Захисту Вітчизни», системою роботи психологів і соціальних педагогів.
17. Інспектує навчальні заклади: Костопільська гуманітарна гімназія ім. Т.Г.Шевченка, Берестовецька загальноосвітня школа І-ІІІ ступенів, Великолюбаська загальноосвітня школа І-ІІІ ступенів, Костопільська загальноосвітня школа № 3 І-ІІІ ступенів, , Костопільська загальноосвітня школа-комплкс І-ІІІ ступенів № 6, Дюксинська загальноосвітня школа І-ІІІ ступенів,   Постійненська загальноосвітня школа І-ІІІ ступенів, Яполотьська загальноосвітня школа І-ІІІ ступенів,  Жалинська  загальноосвітня школа І-ІІ ступенів, Перетоцька загальноосвітня школа І-ІІ ступенів, Пеньківська загальноосвітня школа І-ІІ ступенів, Іваницька загальноосвітня школа І-ІІ ступенів, Золотолинська загальноосвітня школа І-ІІІ ступенів, Мащанська загальноосвітня школа І-ІІІ ступенів,    Бичальська загальноосвітня школа І-ІІ ступенів,  Малолюбаська загальноосвітня школа І-ІІ ступенів,  Борщівська загальноосвітня школа І-ІІ ступенів,  Базальтівське навчально-виховне об’єднання.   
П Р А В А
Головний спеціаліст  відділу освіти має право: 

1.За дорученням начальника відділу освіти представляти відділ  у структурних підрозділах інших органів виконавчої влади з питань, що належать до  його компетенці.
2.Брати у функціональних служб необхідні матеріали, а також вимагати пояснення причин затримання виконання завдань і доручень керівництва.

3.Візувати документи  управлінської діяльності (в межах своєї компетенції).

4.Вносити на розгляд начальнику відділу освіти пропозиції щодо поліпшення документаційного забезпечення  діяльності відділу, форм і методів управлінської роботи.

5.Взаємодіяти з усіма працівниками відділу з питань перевірки виконання документів і подання необхідної інформації начальнику відділу освіти.

В І Д  П О В  І Д А Л Ь Н І С Т Ь

Головний спеціаліст відділу освіти несе відповідальність
- за виконання покладених на відділ освіти завдань з реалізації державної політики у сфері освіти, наукової та інноваційної діяльності;

- за якість виконання  покладених на нього обов”язків, своєчасність виконання  відділом та освітніми закладами вимог нормативних документів з питань освіти;

- за якість і своєчасність підготовки документів, що надсилаються райдержадміністрації, управлінню освіти і науки  облдержадміністрації ;

- за дотримання правил службової етики, Закону «Про державну службу».

Із  посадовою інструкцією ознайомлена          ___________   В.Пацурківська
                                                                                                          ЗАТВЕРДЖУЮ








                         Начальник відділу освіти








                         Костопільської районної

                                                                                                державної адміністрації








         


          Н.Беляновська
                                       П О С А Д О В А    І Н С Т Р У К Ц І Я

головного спеціаліста відділу освіти

                             З А Г А Л Ь Н І   П О Л О Ж Е Н Н Я

Головний спеціаліст відділу освіти призначається і звільняється з роботи начальником відділу освіти .

На посаду призначається особа з вищою педагогічною освітою та стажем роботи на педагогічних посадах у закладах освіти не менше 5 років.

Головний спеціаліст відділу освіти підпорядковується начальнику відділу освіти.

           Головний спеціаліст відділу освіти здійснює координацію та керівництво з питань здобуття повної загальної середньої освіти всіма дітьми шкільного віку, які проживають на території району.

                          У  С В О Ї Й   Р О Б О Т І    К Е Р У Є Т Ь С Я 

- Конституцією України, актами законодавства, нормативними документами, указами Президента та розпорядженнями Верховної Ради України та Кабінету Міністрів України, обласної та районної адміністрації, що регулюють розвиток освіти:

     -    Законом України «Про освіту»,

· Законом  України «Про державну службу»,

· інструкцією з діловодства,

· правилами ділового етикету.

                                 З А В Д А Н Н Я    Т А    О Б О В ’ Я З К И

1. Готує проекти відповідей на запити органів виконавчої влади, державної адміністрації, органів місцевого самоврядування, а також підприємств, установ, організацій та громадян із питань, що стосуються його компетенції.

2.Забезпечує  контроль за виконанням  документів облдержадміністрації, райдержадміністрації,  МОН України, вживає заходів щодо оперативного, якісного їх виконання працівниками структурних підрозділів відділу.

3.Здійснює контроль за дотриманням в закладах освіти   чинного   законодавства з кадрових питань.

4. Веде книги наказів з кадрових питань (призначення, відпустки) та їх реєстрацію.

5.Прогнозує потребу району у педагогічних працівниках і спеціалістах, сприяє укладанню договорів  з педагогічними навчальними закладами на їх підготовку.
6.Організовує роботу з питань обліку військовозобов’язаних працівників закладів освіти району.

7. Організовує роботу щодо атестації педагогічних і керівних кадрів навчальних закладів району.
8. Реалізує пропозиції щодо заохочення та нагородження працівників освіти.

9.Подає в установленому порядку статистичну звітність про якісний та кількісний склад педагогічних працівників району, організовує з цією метою збирання та опрацювання інформації і формування звітів.

10. Організовує подання нормативно-правових актів на державну реєстрацію, ведення текової форми наказів.
11. Очолює роботу тендерного комітету з питань  закупівлі товарів, робіт і послуг за державні кошти.
12. Здійснює контроль за викладанням та рівнем навчальних досягнень учнів у початкових класах,  із української мови та літератури, світової літератури, іноземної мови, історії, правознавства, художньої культури, етики, музики, образотворчого мистецтва,  системою роботи з обдарованими дітьми.

13. Інспектує навчальні заклади: Костопільська загальноосвітня школа І-ІІІ ступенів  №4,  Великомидська загальноосвітня школа І-ІІІ ступенів, Головинська загальноосвітня школа І-ІІІ ступенів,  Звіздівська загальноосвітня школа І-ІІІ ступенів, Злазненська загальноосвітня школа І-ІІІ ступенів, Маломидська загальноосвітня школа І-ІІІ ступенів, Малостидинська загальноосвітня школа І-ІІІ ступенів, Деражненська загальноосвітня школа І-ІІІ ступенів, Великостидинська загальноосвітня школа І-ІІ ступенів, Гутянська загальноосвітня школа І-ІІ ступенів, Костопільська загальноосвітня школа  №2 І-ІІІ ступенів, Костопільська загальноосвітня школа  №8 І-ІІ ступенів, Моквинська загальноосвітня школа І-ІІ ступенів, Жильжанська  загальноосвітня школа І-ІІ ступенів, Данчимістська  загальноосвітня школа І-ІІ ступенів,  Центр інтелектуального розвитку «Сузір’я», Костопільська загальноосвітня школа  № 3 І-ІІІ ступенів,  Мирненська загальноосвітня школа І-ІІІ ступенів, Пісківська загальноосвітня школа І-ІІІ ступенів,   Ставецька загальноосвітня школа І-ІІ ступенів, Костопільська загальноосвітня школа  № 9 І ступеня, Будинок школярів та юнацтва, Дитячо-юнацька спортивна школа «Олімпієць», Центр технічної творчості і комп’ютерних технологій.

П Р А В А
Головний спеціаліст  відділу освіти має право: 

- за дорученням начальника відділу освіти представляти відділ  у структурних підрозділах інших органів виконавчої влади з питань, що належать до  його компетенції;

- брати у функціональних служб необхідні матеріали , а також вимагати пояснення причин затримання виконання завдань і доручень керівництва;

- візувати документи  управлінської діяльності (в межах своєї компетенції);

- вносити на розгляд начальнику відділу освіти пропозиції щодо поліпшення документаційного забезпечення  діяльності відділу , форм і методів управлінської роботи ;

- взаємодіяти з усіма працівниками відділу  з питань перевірки виконання документів і подання необхідної інформації начальнику відділу освіти.
В І Д  П О В  І Д А Л Ь Н І С Т Ь

            Головний спеціаліст відділу освіти несе відповідальність:
1.За виконання покладених на відділ освіти завдань з реалізації державної політики у сфері освіти , наукової та інноваційної діяльності.
2.За якість виконання  покладених на нього обов’язків, своєчасність виконання  відділом та освітніми закладами вимог нормативних документів із питань освіти.

3.За якість і своєчасність підготовки документів, що надсилаються районній державній адміністрації, управлінню освіти і науки обласної державної адміністрації.

4.За дотримання правил службової етики, Закону «Про державну службу».
Із посадовою інструкцією ознайомлена:    ________            М.Оліферчук
