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Україна

СРІБНЯНСЬКА СЕЛИЩНА РАДА
ЧЕРНІГІВСЬКОЇ ОБЛАСТІ

РОЗПОРЯДЖЕННЯ

	22   червня
	2020 року
	    смт Срібне


      №
	      86   



Про затвердження посадової інструкції 

заступника начальника відділу освіти, 
сім’ї, молоді та спорту

Срібнянської селищної ради 

Чернігівської області 

Керуючись ст.42 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні», рішенням тридцятої сесії сьомого скликання Срібнянської селищної ради від 19.06.2020 «Про внесення змін до структури Срібнянської селищної ради та штатних розписів», з метою забезпечення належного виконання функціональних обов’язків, зобов’язую:

1. Затвердити посадову інструкцію заступника начальника відділу освіти, сім’ї, молоді та спорту Срібнянської селищної ради Чернігівської області, що додається.

2. Внести зміни до розпорядження голови селищної ради від 24.10.2018 №141 «Про затвердження посадових інструкцій працівників Срібнянської селищної ради», а саме п. 2.31 додатку 3 викласти в наступній редакції: «На період відсутності начальника відділу освіти освіти, сім’ї, молоді та спорту Срібнянської селищної ради  обов’язки начальника виконує заступник начальника відділу або спеціаліст відділу, згідно розпорядчого документа».

3. Контроль за виконанням розпорядження покласти на керуючого  справами (секретаря) виконавчого комітету Срібнянської селищної ради  І.ГЛЮЗО.

Секретар ради






І.МАРТИНЮК
Додаток 

до розпорядження голови                                 

Срібнянськоїселищної ради                   

від 22.06.2020  № 86

ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

заступника начальника відділу освіти, сім’ї, молоді та спорту

Срібнянської селищної ради
1. Загальні положення

1.1.Заступник начальника відділу освіти, сім’ї, молоді та спорту Срібнянської селищної ради Чернігівської області у своїй роботі керується Конституцією України, Законами України «Про освіту», «Про загальну середню освіту», «Про мови», «Про охорону праці», «Про дорожній рух», «Про пожежну безпеку», Указами Президента та Кабінету Міністрів України, рішеннями Уряду України, наказами та іншими нормативно-правовими документами Міністерства освіти і науки України, Управління освіти Чернігівської обласної державної адміністрації, розпорядженнями і дорученнями голови Срібнянської  районної державної адміністрації, рішеннями Срібнянської селищної ради та розпорядженнями голови Срібнянської селищної ради,  Положенням про відділ освіти, сім'ї, молоді та спорту Срібнянської селищної ради та цією посадовою інструкцією.

1.2. Заступник начальника відділу освіти, сім’ї, молоді та спорту Срібнянської селищної ради здійснює контроль за організацією роботи закладів освіти Срібнянської селищної ради.
1.3. Заступник начальника відділу освіти, сім’ї, молоді та спорту безпосередньо підпорядковується начальнику відділу.
                                             2. Завдання та обов’язки
2.1. Заступник начальника відділу освіти, сім’ї, молоді та спорту Срібнянської селищної ради:

    - здійснює контроль та забезпечує ефективне виконання закріплених напрямків роботи за відділом освіти, сім’ї, молоді та спорту Срібнянської селищної ради щодо реалізації державної політики в галузі освіти;

     - забезпечує ефективне виконання законодавчих і нормативних актів, програм; 

     - здійснює аналіз стану та розвитку освіти на території Срібнянської селищної ради;

     - організовує роботу з розгляду у відділі освіти, сім’ї, молоді та спорту Срібнянської селищної ради звернень громадян, підприємств, установ та організацій, надає відповідні пропозиції щодо їх вирішення згідно з чинним законодавством; 

     - організовує співпрацю з іншими структурними підрозділами Срібнянської селищної ради та її виконавчого комітету, органами державної влади з питань освіти;

- аналізує роботу відділу освіти, сім’ї, молоді та спорту Срібнянської селищної ради, вносить пропозиції щодо усунення негативних і закріплення позитивних тенденцій в освіті; 

- готує проекти рішень виконавчого комітету, розпоряджень селищного голови, наказів відділу освіти, сім’ї, молоді та спорту Срібнянської селищної ради, відповіді на листи, що стосуються його компетенції; 

- бере участь у розробці плану роботи відділу освіти сім’ї, молоді та спорту Срібнянської селищної ради (річний, місячний); 

- організовує проведення конференцій, оглядів, конкурсів; 

- готує питання до засідань, нарад з керівниками закладів освіти, колегії відділу; 

- погоджує навчальні плани закладів освіти; 

- бере участь у роботі атестаційної комісії відділу освіти, сім’ї, молоді та спорту Срібнянської селищної ради;

- контролює ведення ділової документації у відділі освіти, сім’ї, молоді та спорту Срібнянської селищної ради та виконання рішень Срібнянської селищної ради, її виконавчого комітету, розпоряджень селищного голови;

- контролює дотримання підпорядкованими закладами освіти законодавства з питань освіти; 

- виконує інші доручення начальника відділу освіти, сім’ї, молоді та спорту Срібнянської селищної ради;

- заміняє начальника відділу освіти, сім’ї, молоді та спорту Срібнянської селищної ради в разі його відсутності.
3. Права

         Заступник начальника відділу освіти, сім’ї, молоді та спорту  Срібнянської селищної ради має право:

3.1. Здійснювати перевірки стану дотримання Конституції України, актів законодавства України працівниками відділу освіти, сім’ї, молоді та спорту Срібнянської селищної ради та керівниками закладів дошкільної, загальної середньої та позашкільної освіти, які підпорядковані відділу освіти, сім’ї, молоді та спорту Срібнянської селищної ради.

3.2. За дорученням, представляти відділ освіти, сім’ї, молоді та спорту Срібнянської селищної ради в органах виконавчої влади з питань, що належать  до компетенції відділу.

3.3.У межах своєї компетенції готувати проєкти розпоряджень, організовувати та контролювати їх виконання.
3.4. У встановленому порядку запитувати і отримувати від закладів освіти необхідні статистичні та оперативні дані, інформації, звіти з питань, віднесених до компетенції відділу освіти, сім’ї, молоді та спорту Срібнянської селищної ради.

3.5. Вносити пропозиції щодо вдосконалення роботи відділу освіти, сім’ї, молоді та спорту Срібнянської селищної ради.
3.6. Забезпечувати ділове листування з органами виконавчої влади, підприємствами, установами та організаціями з питань, що стосуються діяльності  відділу освіти, сім’ї, молоді та спорту Срібнянської селищної ради.
3.7. Вести прийом громадян з питань, що належать до компетенції відділу та вживати заходів щодо своєчасного розгляду пропозицій, заяв та скарг.
3.8. За дорученням керівництва брати участь у нарадах, семінарах, сесіях, колегіях, засіданнях виконавчого комітету.
4. Відповідальність

Заступник начальника відділу освіти, сім’ї, молоді та спорту Срібнянської селищної ради несе відповідальність згідно з чинним законодавством за:

4.1. Рівнем реалізації освітніх програм, заходів, управлінських рішень згідно вимог чинного законодавства.
4.2.Дисциплінарну відповідальність, визначену трудовим законодавством.
4.3. Неякісне або несвоєчасне виконання посадових завдань та обов’язків, бездіяльність або невикористання наданих йому прав.
4.4. Порушення загальних правил поведінки державного службовця. 
5. Повинен знати
Конституцію України, Закони України "Про місцеве самоврядування в Україні", "Про службу в органах місцевого самоврядування", "Про державну службу", "Про засади запобігання та протидії корупції", «Про освіту» та інші закони України з питань організації та діяльності органів місцевого самоврядування; укази і розпорядження Президента України, постанови Верховної Ради України, постанови та розпорядження Кабінету Міністрів України, інші підзаконні нормативно-правові акти, що регулюють розвиток відповідної сфери управління; організацію праці та основи управління персоналом і кадрової роботи; законодавство про працю; засади зовнішньоекономічної політики України; форми та методи роботи із засобами масової інформації; інструкцію з діловодства селищної ради; основи психології, економіки, фінансів; правила внутрішнього трудового розпорядку; правила ділового етикету; основні програми роботи на комп'ютері; державну мову.

6. Кваліфікаційні вимоги

6.1. Заступник начальника відділу освіти, сім’ї, молоді та спорту Срібнянської селищної ради призначається на посаду головою Срібнянської селищної ради на конкурсній основі та звільняється відповідно до чинного законодавства.

6.2. На посаду заступника начальника відділу освіти, сім’ї, молоді та спорту Срібнянської селищної ради призначається особа, яка має повну вищу педагогічну освіту, стаж керівної роботи в органах місцевого самоврядування або державній службі не менше 3 років, вільно володіє державною мовою, досконало володіє комп’ютерною технікою.

7. Взаємовідносини (зв’язки) за посадою

            У ході виконання своїх посадових обов’язків заступник начальника відділу  взаємодіє з працівниками відділу, структурними підрозділами Срібнянської селищної ради, закладами освіти громади, фахівцями управління освіти і науки Чернігівської обласної державної адміністрації.
8. Заключні положення

  Зазначена посадова інструкція розроблена на підставі Законів України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про державну службу», «Про боротьбу з корупцією», «Про освіту», «Про повну загальну середню освіту», «Положення про відділ освіти, сім’ї, молоді та спорту Срібнянської селищної ради» та інших нормативних документів.

   За ініціативою начальника відділу освіти, сім’ї, молоді та спорту Срібнянської селищної ради та з метою приведення у відповідність до нормативних документів даної Посадової інструкції до неї можуть вноситися зміни і доповнення.
       З посадовою інструкцією ознайомлен___:  __________    ______________


            (підпис)                     (ПІБ)

«___»    _______________ 20__ р.

Керуючий справами (секретар)

виконавчого комітету






І.ГЛЮЗО

