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01 вересня 2022року м. Кривий Рiг JФ l83­p

Про заmв ер dсrc""u по"оdоч rr]
iнсmру кцiй п р ацiвнu KiB
вiddiлу освimu

З метою визначеЕня един!lх вимог до посадових iнструкцiй працiвникiв
вiддiлу освiти, конкретних завдань та службових обов'язкiв, ix пiдпорядко­
BaHocTi, керlточись рiшенням СаксаганськоТ районноТ у MicTi ради вiд
24 червкя 2022 року ЛЪ 164 < Про внесення змiн та доповнень до рiшекня
районноТ у MicTi ради вiд 23 вересня 2016 року J\Ъ б5 < Про затвердження Поло­
ження про cтpyкTypHi пiдроздiли виконкому СаксаганськоТ районноi у MicTi

радш зi змiнамиt> , розпорядженням голови районноТ у MicTi ради вiд
18 листопада 20lб року ЛЬ 307­к < Про затвердження Методичних рекомендацiй
з пiдготовки посадових iнструкцiй працiвникiв виконкому Саксаганськот

районноТу MicTi ради> :

1, Затверлити посадовi iHcTpyKuiT працiвникiв вiддiлу освiти виконкому
СаксаганськоТ районноТ у MicTi ра.чи:

1.1 засryпника начаJIьника (лолаток 1);

1.2 завiдувача сектору з охорони працi, безпеки житгедiяльностi та
органiзацiйно­господарських питань (додаток 2);

1.3 спецiа­тriста I  категорii сектору з охорони працi, безпеки житгедiяль­
HocTi та органiзацiйно­господарсьitих питань (додаток 3);

1.4 завiдувача сектору з ocBiTHboT, виховноi, кадровоТ роботи та охорони
дитинства (додаток 4);

1.5 провiдного спецiа.тriста сектору з ocBiTHboi, виховноТ, кадровоТ роботи
та охорони дитинства (додатки 5, 6).

2, Визнати таким, що втратило чиннiсть, розпорядження голови районноТ
у MicTi ради вiд 02 квiтня 202l JФ 95­р кПро затвердження поOадових
iнструкчiй прашiвникiв Bi iнами вiд Зl сiчня 2022 року JФ l4­p
(Про внесення змiн районноТ у MicTi ради вiл
02 квiтня 202l року посадових iнструкцiй праuiв­
никiв вiддiлу ocBi

3. Контроль покJrасти на вiддiл освiти та
заступника голови
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I . ЗЛГАЛЬНI  ПОЛОЖЕННЯ
1.1. Посаду заступцика начальника вiллiлу освiти виконко} ry

Саксаганськоi районноi у MicTi ради (дапi ­ застуцник начuIьника) вiднесеЕо
до Vl категорii посад органiв мiсцевого самоврядування вiдповiдно до статгi l4
Закону УкраiЪи кПро службу в органах мiсцевого саN{ овряд/вання)).

1.2. Заступник Еачlulьника у меж€lх вiдповiдних посадi повновФкень
здiйснюс органiзацiйно­розпорялчi та консультативно­дорадчi функчii щоло

реалiзачii на районному piBHi законiв УкраЬи < Про ocBiry> , кПро повну
загrrльку середню ocBiry> , кПро лошкiльку ocBiry> , < Про позашкiльну ocBiry>
та iнших нормативно­правових акгiв в галузi освiти.

1.3. На посаду заступника начuIьника призначаеться особа, яка пройшла
конкурсний вiлбiр, або за iншою процедурою, передбаченою законодавством.

1.4. Призначення заступника начальника на поса,щ/  та звЬнення його вiд
виконання посадових обов'язкiв здiйснюсгься за розпоряд)кенням голови

районяоiу MicTi рали.
1.5. Заступник начальника безпосередньо пiдпорядковуеться нач:лпькику

вiддlJry освiти виконкому Саксаганськоi районноi у MicTi раJIи та пiдзвiтний
заступнику голови районноi у MicTi рали.

1.6. Засryппику начаJIьника пiдзвiтнi прачiвники вiддirry ocвiти,
чеrrтрмiзованоТ бухгаггерii, госполарчоi групи вiллilry освiти, логопедичних
гryнкгiв,

1.7. Заступник нач€цьника виконуе посадовi обов'язки начальЕика вiддiJI ),
освiти виконкому Саксаганськоi районноi у MicTi рми у перiол його тимчасовоi
вiдсугносгi.

1.8. У перiод тимчасовоi вiдсутностi заступника начtlJIьника його посадовi
обов'язки викону€ посадова особа вiдповhо 49 розполirry обов'язкiв у вiллiлi.

I I . ЗЛВДАННЯ, ОБОВ,ЯЗКИ ТА ПОВНОВЛЖЕННЯ
2.1. Забезпечуе реалiзачiю державноi та мiсцевоi полiтики у сферi освiти,

виконання покпадених на вiддiл завдаЕь з пиftlнь розвитку освiти в районi
вiдповiдно до законiв Украrrrи кПро ocBiry> , < Про цовI lу загаJIьну середню
ocBiry> , < < Про дошкiльЕу ocBiTyD, < < Про позапrкiльну ocBiry> .

2,2. У межах cBolx повновarкень здiйсI ffое управлiння закfiадами
дошкiльноi;  загшrьноТ середньоi;  позаrпкiльноi освiти комунальноi власностi, якi
знаходяться на теркгорii райоtry, координуе rx дiяльнiсть.
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2.3. Планус робоry вiддiлу i аналiзуе стан ii виконання.
2.4. Здiйснюе пiдготовку осцовних питань дIя розгляду на cecii районноi у

MicTi ради, засiданнi виконкому районноi у MicTi раJIи щодо дiяльностi вiллi.гry
та закладiв освiти. Гоryс проскти накшiв по вiддi.гry освiти, рiшеяь виконкому

районноТу MicTi рали з питань дiяльностi закладiв освiти району.
2.5. Здiйснюе пiлготовку до проведення колегii вiддiлу освiти, нарад

керiвникiв закладiв освiти, заступникiв лиректорiв з навчiчlьно­виховноi

роботи. Органiзовус доведенrш до зашtадiв освiти вимог нових нормативних
aKTiB.

2.6. Щорiчно формуе мережу класiв та коrrгингеrгг учнiв, вноскгь
пропозичii з цих п} rтань на розгJuIд начальнику вiллi,ту освiти. Забезпечуе
оперативний контроль за збереженням iснуючо'i мережi закладiв загальноi
серелньоТ освiти. Сприяе задоволенню ocBiTнix запrтгiв нацiонапьних меншин,
якi проживають у районi.

2.7. Здiйснюе статистичну звiтнiсть закJIадiв освiти району за формою
ЗНЗ­l, статистичну звiтнiсть вiддlry освiти за формами РВК­76, Д­4, Д­5, Д­6,
д­7_8, д­9.

2.8. Вiдповiдае за робоry з СдиЕою державною електроЕною базою з

пlтгань освiти, iнформачiйною системою управлiння освiтою.
2.9. Надае консультативно­методичну допомоry закладам освiти з питаЕь

формування та виконllння ocBiTHix програм, дотримаЕюI  закJIадами державню(
вимог щодо змiсгу, рiвня i обсяry ocBiTнix посJryг вЦповИно до рiвtlя i профiлю
навчання.

2.10. Коорлинуе робоry закладiв освiти з питЕlнь органiзачiТ навчання
здобувачiв освiти у рiзних формах.

2.1l.Забезпечуе замовленtul, веде облiк видачi локумеrrгiв про ocBiry,
нагоролженrя 1.rHiB золотими медiчшми < За високi досягненюI  у навчаннi> ,
срiбними медаJuIми < 3а досягнення у навчаннi> .

2.12. Органiзовуе робоry з кадровим резервом вiддiлу освiти.
2,13. Вносlrгь пропозичii нача.гtьнику вiллiлу освiти щодо кадрового

забезпеченЕя вiддi­гry.

2.| 4.В меж€lх наданих повнов€Dкень коЕгролю€ стан трудовоi та
виконавчоi дисцигlгliни прачiвникiв в iддijrу та закладiв освiти.

2.15. Вносlа:гь пропозицii щодо вдосконмення роботи вiддilry освiти з

питань, якi ншtежать до його компgгенцii.
2.16. Розглядае скарги, заяви, листи, звернеЕюI  громаlин та запшти на

iнформацiю, готуе вiдповiдi на них в межilх комrtеtёнцii вщдllrу.
2.17. Виконуе iншi дорrrеннJl керiвника вiддfurу поточного характеру в

межах його компgгенцir.

I I I . мл€ прлво
З.l. За дорr{ енням керiвництва виконкому районноi у MicTi ради

предстtlвJtяти iнтереси виконкому в iнших органЕLх виконавчоi влади,
пiлприемства& установ€lх, органiзачiях з питань, що н€lлежать до його
компsгенцii'.
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3.2. Гоryвати запити до установ i пiдприемств незаJIежно вiд ix форм
цпасностi на отримаЕня вiдповiдноТ iнформацiТ та iнших даних, якi необхiднi
для виконання посадових обов'язкiв.

3.З. Брати участь у роботi сесiй районноТ у MicTi ради, засiдань виконкому,
нарад, ceMiHapiB, вносити своТ пропозицii з питань, вiднесених до компетенцiТ
вiддiлу.

З.4. Вивчати та аналiзувати стан дiяльностi пiдпорядкованих вiддiлу
освiти закладiв освiти району у вiдповiдностi до делегованих повноважень.

IV. ПОВИНЕНЗНАТИ
4.1. Конститlцiю УкраiЪи, закони УкраiЪи кПро мiсцеве самоврядуваЕня в

Украihil> , < Про службу в органах мiсцевого самоврядування> , кПро запобiгання
корупчiЬ> , < Про ocBiry> , (Про повЕу загаIьну середню ocBiry> , кПро дошкiльну
ocBiry> , < Про позашкiльну ocBiTy> , укази та розпорядження Президента
Украihи, постанови ВерховноТ Ради Украihи, постацови та розпоряд2кеннJI
Кабiнеry MiHicTpiB Украihи, iншi нормативно­правовi акти в га.пузi освiти,
Регламент виконавчого KoMiTery СаксаганськоТ районноТ у MicTi ради,
Положення про вiддiл освiти виконкому СаксаганськоТ районноi у MicTi ради.

4.2. Iнструкцiю з дiловодства, вимоги ДСТУ ISO 9001:2015, ДСТУ ISO
27001:2015, правила внррiшнього трудового розпорядку; правила дiлового
стикету; правила охорони працi та протипожежноТ безпеки; ocHoBHi програми

роботи на комп'ютерi.

ч. квллIФIклцIЙнl вимоги
5.1. На посаду заступника Еачальника признача€ться особао яка ма€ вищу

ocBiry не нижче ступеня магiстра, спецiалiста та стtuк роботи на службi в
органах мiсцевого самоврядування, на посадах державноi служби або досвiд
роботи на керiвних посадах в закладах освiти не менше 2 poKiB, вiльно володiе

державною мовою.

В,о. керуючого справами виконкому ­
заступник голови районноТу MicTi

lгор КРИВОРОТНIЙ

Згiдно з

Заступ
,за

ý

Ф
,J
* у

$9
л1

а

р

lT: , :  : : ] : :  
ь д i яуяI i в ц чIав 

ч и х

*

iЪiis­



: : '; : : : ; r* eHlя zоловч

:?: ;Т : : ,!: ; :  ; ;  !; '; ­, * э l 8 з ­ р

ПОСЛДОВЛ IНСТРУКЦIЯ
зовidувачо секmору з охоронu працi, безпекu еrcumtпеdiяльносmi mа

ореан Ьацiй но­zоспоOар сь KlLr п алпан ь вiOdiл1, осв imл вuконкому
CaKcazaHcbKoi районноI  у Micmi раOu

I .3лгАJIьнI  положЕнЕя
1.1. Посалу завiдувача секгору з охорони прачi, безпеки жrггедiялькостi

та органiзачiйно­господарськкх питань вцдlJry освiти виконкому Саксаганськоi

районноТ у MicTi рапи (далi *  завiдувач сеrгору) вiднесено до VI  категорii посал
органiв мiсцевого самоврядуванRя вiдповiдно до статгi 14 Закону Украiни
< Про с.lrркбу в орган€} х мiсцевого самовряд/ванюID.

1.2. Завiлувач секгору у меж€tх вiдповiдних посадi повнов€Dкень здiйснюс
органiзашiйно­розпорялчi та консультативно­дораJtчi функчiТ цодо реалiзаrrii
на районному piBHi законiв Украiни < Про ocBiry> , < Про охорону працi> ,
Колексу I_{ ивiльного захиqту Украtни та iншлоt норматI tвно­правових акгiв в

гаiryзi освiти та охоронr,r прачi, безпеки жлtггедiяльностi та цивiльного захисту.
1.3. На посаду завiлувача секгору признача€ться особа, яка пройшла

конкурсний вiлбiр, або за iншою процедурою, перелбаченою законодавством.
1.4. Призначення завiдувача сектору на посаду та звiльнення його вiд

виконанюI  посадових обов'язкiв здiйснюсться за розпоряlDкенцям голови

районноiу MicTi рапи.
1.5. 3авiлувач сектору безпосередньо пiлпорялкову€ться начiшьнику

вiддirry освiти i його засryпнику та пiдзвiтний заступнику голови районноТ у
MicTi ради.

1.6. У перiол тимчасовоi вiлсугностi завiдувача секгору його посадовi
обов'язки викоку€ посадова особа вiдповiдно до розподi;ry обов'язкiв у вiццiлi.

I I . ЗЛВДЛННЯ, ОБОВ,ЯЗКИ ТЛ ПОВНОВАЖЕННЯ
2.1. Органiзовуе лiяльнiсть секгору, вжива€ зЕrходи щодо пцвищення

ефекгивностi його роботи.
2.2. Забезпечуе коорлиначiю та Heie' 

'вiдповiдапьнiсть 
за робоry

господарчоi групи вiддi_rry освiти, закладiв освiти з охорони прачi, безпеки
жлrггедйльностi та органiзацiйно­господарських питань.

2.3. Забезпечу€ дотриманнJI  посадовими особами секгору трудовоi
дисциплiни та правиJl охорони прачi.

2.4. Забезпечус реа.пiзачiю державноi та мiсцево[  полiтики у сферi освiти,
виконання покJIадених на вiддiл завдань з питань охорони прачi та безпеки
жлrггедiяльностi, цивiльного з€rхисту, пожежноi безпеки, господарськоТ
дiяльностi закладь освiти,
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2.5. Здiйсню€ коt{ троль за сксп,туатацiею: булiвель, споруд,
опаJIюв;rльних систем, систем водопостачання, систем елекгропостачання, якi
знаходяться на балансовому облiку вiллiлу ocBiTtl.

2.6. Здiйснюе контроль за утриманнrIм } , н€шежнопtу cTaHi примiчень,
териюрiй та приJIеглих терltгорiй закладiв освiти вiдповiдно до санiтарних
правил i норм утримання, правил пожежноТ безпеки та Еравил благоустрою.

2.7. Органiзову€ коtrгроль за виконаннJIм заходiв щодо пiдготовки
закладiв освiти району до нового навчalJIьного року та до роботи в ociHHbo­
зимовий перiол.

2.8. Здiйсню€ контоль за своечЕюним i правильним оформленням
локумектiв з питань господарськоi дiяльностi закладами освiти району.

2.9, Здiйсню€ контроль за виконаншIм приписiв посадових осiб органiв
держatвного нагляду за протипожежною безпекою.

2.10. Здiйсню€ пiдготовку до проведення нарад засrупникiв лиректорiв з

алмiнiстративно­господарськоТ частини, завiдуючими господарством закладiв
освiти, вiдповiда.гlьними з питань охорони прачi, безпеки жrггедiяльностi,
цивiльного захисту.

2,1l.Кокгролю€ своечасне подаI IнJI  статистичноi звiтностi з питань
травмувацнJI  прачiвникiв та здобувачiв освiти закладiв освiти.

2.12. Кокгролю€ проведення розслiлувань нещасних випадкiв та наданшI
вiдповiдних документiв ло вiллi.гry освiти.

2.13. Гоryс про€кти наказiв вiдповiлно до cBorx повýов€Dкень. Органiзовуе
коктроль за tx виконанням.

2.14. Розгляда€ скарги, з€иви, листи, звернен} ш громадян та запити на
iнформаrriю, гоryе вiдповiдi на них в межiц компgгенцii вiддiry.

2.15. Виконуе iншi дорученЕJI  керiвника вiллilry поточного характеру у
межах його компетенцii'.

I I I . мА€ прлво
3.1. За дор)л{ енням керiвниrfгва викоЕIкому районноi у MicTi рали

представшIти iнтереси виконкому в iнших органах виконавчоi влади,
пiлприемствац устаflов€tх, органiзаuiях з плffань, що належать до його
компетенцii'.

З.2. Гоryвати запити до установ i пiдприемств незаJIежно вiд ix форм
власностi на отримання вiдповйноi iнформашii та iнших даних, якi необхiднi
дJи виконЕlння посадових обов'язкiв.

3.3. Вносити пропозицii щодо вдоскоЕаJIсfifiя роботи видiJry освiти з

питань, якi на.пежать до його компетенцii'.
З.4. Брати r{ асть у ceMiHapaK, конференuiях, нарадu} х KepiBHиKiB заклалiв

освiти з пrтань, що tt€lлежать до компетенчiiсекгору, в роботi колегiTвirytirry
освiти, вносlтги своi пропозичii,

3.5. Вивчати та аналiзувати стан дiяльностi пiдпорядкованих вiллi.lry
освiти закладiв освiти району у вцповiдностi до делегов€lних повнов€Dкень.

3.6. Ск.гrадати протOколи про алмiнiстративнi правопорушення за
статт€ю 152 Колексу Украrни про адмiнiстративнi правопорушенця у сферi
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управлiння закJIадами дошкiльноТ, загilъноТ середньоТ, позашкiльноi освiти, цо
знаходяться на територii району.

3,7. Вносити пропозицiТ начЕ!.льнику вiддiлу щодо заохочення
працiвникiв сектору, премiювання, надання матерiальноТ допомоги,
призначення, перемiщення, звiльнення та накJIадання стягнень на працiвникiв
сектору.

IV. ПОВИНЕН ЗНЛТИ
4.1. Конституцiю Украiни, закони Украihи < Про мiсцеве самоврядрання

в УкраihЬ> , кПро службу в органах мiсцевого самоврядування), < Про
запобiгання корупцiЬ> , < Про ocBiTy> , кПро повцу загальну середню ocBiry> ,
< Про дошкiльну ocBiTy> , < Про позашкiльну ocBiTyD, ук€ви та розпорядження
Президента УкраiЪи, постацови BepxoBHoi Ради УкраiЪи, постанови та

розпорядження Кабiнету MiHicTpiB Украihи, iншi нормативно­правовi акти в
галузi освiти, Регламент виконавчого KoMiTery Саксаганськоi районноТ у MicTi

радио Положення про вiддiл освiти виконкому Саксаганськоi районноТ у MicTi

ради.
4.2.Iнструкцiю з дiловодства, вимоги ДСТУ ISO 9001:2015, ДСТУ ISO

27001:2015, правила внутрiшнього трудового розпорядку; правила дiлового
етикету; правила охорони працi та протипожежноТ безпеки; ocHoBHi програми

роботи на комп'ютерi.

V. КВАЛIФIКЛЦIЙШ ВИМОГИ
5.1. На посаду завiдувача сектору призначаеться особа, яка мае вищу

ocBiTy не нижче ступеня магiстра, спецiалiста та cTzDK роботи на службi в

органах мiсцевого самоврядування, на посадах державноi служби або досвiд
роботи на керiвних посадах в закJIадах освiти не менше 2 poKiB, вiльно володiе

державною мовою.

В.о. керуючоrо справами виконкому ­
засryпник голови районноТ у MicTi

ради з питань дiяльностi виконавчих
органlв ради I гор КРИВОРОТНЙ

Згiдно з

.,( i' Ганна ДЕВЯТОВА
Заступник

Rй\ \ 'r{ а'' } ý* \ ­­­lло l

LJ; iiiъz

{ чilаýl­



Доdаmок 3

0о розпоряdэrення еоловu

районноi' у Micmi padu
Bid 0l вересня 2022 рок1,.,\ 'е l83­p

ПОСДДОВЛ IНСТРУКЦП
провidноzо спецiалiсmо секmору з охорона працi, бвпека uсummеOiяльносmi

mа ор?анiзацiйно­zос поdар с ькuх п.l лпан ь BiddLay освimu вu ко нкому
CaKcqzaHcbKot районно'i у Micmi padu

I . злfлльнI  положЕння
1.1. Поса.Фr провiлного спецiалiста секгору з охорони прачi, безпеки

жl,гггсдiяльностi та органiзаuiйно­господарських питань вiддiлу освiти
виконкому Саксаганськоi районноI  у MicTi ради (далi ­ провiлний спецiалiст
сектору) вiднесено до vI I  категорii посад органiв мiсцевого самоврядування
вiдповiдно до cTaTTi 14 Закону УкраТни кПро сщrкбу в органах мiсцевого
сilмоврядуванняD.

1.2. Провiлний спецiа,тiст сектору у межах вщповiдних посадi
повновФкень здiйснюе органiзашiйно­розпорядчi та консультативно­лоралчi

функцii щодо реалiзаrrii на районному piBHi законiв Украiни < про ocBiry> ,
кПро охорону прашi> , Колексу ЩивЬного з€lхисту УкраiЪи та iнших
нормативно­правовI ,D( акгiв .в гаlryзi освiти, охорони праui, безпеки
жлrггедiяльностi та Iшвiльного зtlхисту.

l.З. На посаду провйного спецiалiста секгору призцача€ться особа, яка
пройшла конкурсний вiдбiр, або за iншою проц9дурою, передбаченою
зtконодавством.

1.4. Призначення провiлного спецiаrriста секгору на посаду та звiльнення
його вiд виконанюI  посадових обов'язкiв здiйснюеться за розпорядженrям
голови районноi у MicTi рали.

1.5. Провйний спецiа:riст секгору безпосередньо пiлпорялковуеться
завiдувачу сектору з охорони працi, безпеки жrrтедiяльностi та органiзацiйно­
господарських пит€lнь, пiдзвiтний нач{ uънику вiлдilгу освiти та його
заступнику.

1.6. У перiол тимчасовоi вiлсутностi провiдного спецiапiста секгору його
посадовi обов'язки вцконуе посадова особа вiдповiдно до розполirry обов'язкiв

у вiмiлi.

I I . ЗАВДЛННЯ, ОБОВ,ЯЗКИ ТЛ ПОВНОВАЖЕНШI
2.1. Забезпечуе реалiзачiю лержавноТ та мiсцевоi полiтики у сферi освiти,

виконанюI  покJIадених на вiддiл завдань з пlrгань охороки прачi та безпеки
жлrггедiяльностi, цивiльного з&\исry, пожежноi безпеки вiдповiдно до Законiв
Украthи < Про ocBiry> , < Про охороку праtri> . Колексу I_{ ивiльного захисry
Украtни.

2.2. Коорлинуе органiзаuiю проведешu кавчаЕнJIта бере участь у роботi
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комiсiТз перевiрки знань з п!rгань охорони прадi та безпеки життсдiяльностi.
2.3. Органiзовуе проведення аудиту закладiв освiти щодо стану

дотриманtu вимог чинного законодавства у сферi охорони прачi, безпеки
жrrггсдiяльностi, чивiльного зЕrхисту та пожежноТ безпеки.

2.4. Коорлину€ проведення розслiлуваЕь нещасних випадкiв виробкичого
та невиробничого характеру у закпаJIах освiти вiдповiдно до вимог чинного
законодавства.

2.5. Здiйснюс статистичну звiтнiсть закладiв освiти району з питань
травмуванЕя працiвникiв та злобувачiв освiти закпадiв освiти району, аналiз
стаЕу цавматизму пiл час освiтнього процесу та в побlтi серел здобувачiв
освiти та працiвнккiв закладiв освiти району.

2.6. Здiйснюе ко} lтроль за виконанням приписiв посадових осiб органiв
держ.lвного нагJuIду за охороною працi, коорлинуе органiзачiю роботи вiддiлу
освiти, зак,падiв освiти з iншими установами (заклалами) з питань профiлакгики

цавматизму серед учасникiв освiтнього процесу.
2.7. Коорлинуе робоry з органiзачii медичного обслуговування дiтей та

учнiв, злiйсненюI  оздоровчrл<  заходiв у навчаlIьних закпадЕrх.

2.8. Гоryе про€Iсги накшiв вiдповiдно до cBotx повновЕDкень. Органiзовуе
коЕгроль за'lx виконанням.

2.9. У межaLх повновtDкень бере участь у
мобiлiзацiйноi пiдготовки.

2.10. Розг"тцда€ скарги, зЕIяви, листи, зверненrш громадян та зап} fги на
iнформачiю, гоryе вiдповiдi на них в Meк€lx компgтенцii вiддiлу.

2.1l. Виконуе iHmi дорученнrt керiвника вiллi.ту поточного характеру у
межах його компgгенцii.

I I I . мл€ прлво
3.1. За дор} п{ енням керiвництва викоЕкому районноi у * ricTi ради

предстtlвJulти iкгереси виконкому в iнших органах виконавчоi влади,
пiдприсмствах, установах, органiзачiях з питаць, що належать до його
компетенцii.

З.2. Гоryвати зЕlпити до ycTElHoB i пiлприемств незаJlежно вiл lx форм
власностi на отримання вiдповiдноТ iнформаuii та iнших даних, якi необхiднi
дlя виконЕшня посадових обов'язкiв.

3.3. Вносити пропозицiТ щодо вдоскоЕaчIення роботи вiллiry освiти з

плпань, якi належать до його компgгенцii.
3.4. Брати участь у ceMiнapax, конференцiя* ,­нарада.\  керiвникiв закладiв

освiти з п!{ тань, що нtшежать до компетенчii сеtсгору, в роботi колегii вi.ллiлу
освiти, вносити cBoi пропозиI rii.

3.5. Вивчати та анuliзувати стан дiяльностi пiдпорядкованих вiддi.гry

освiти закладiв освiти району у вiлповiлностi до делеговtlних пoBHoBiDkeHb.

3.6. Ск.падати цротокоJIи про алмiнiстративнi правопорушення за статгею
152 Колексу Украihи про алмiнiстративнi правопоруIцення у сферi управлiння
дошкiльними, заг€шьноосвiтнiми, позапrкiльними Еавчальними зак,,Iадами, що
знаходIться на терrгорii району.

реаJI lзацll заходlв 3
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IV. ПОВИНЕН ЗНАТИ
4.1. Конституцiю УкраiЪи, закони УкраiЪи < Про мiсцеве самоврядування в

YKpaiHb, < Про службу в органах мiсцевого самоврядування> > , < < Про запобiгання
корупцii)l, < Про ocBiTy> , < Про повну загальну середню ocBiry> , < Про дошкiльну
ocBiTy> , < Про позашкiльну ocBiTy> , укtви та розпорядження Президента
Украihи, постанови Верховноi Ради УкраТни, постанови та розпорядженЕя
Кабiнеry MiHicTpiB Украihи, iпшi нормативно­правовi акти в гzutузi освiти,
Регламент виконавчого KoMiTeTy Саксаганськоi районноi у MicTi ради,
Положення про вiддiл освiти виконкому Саксаганськоi районноi у MicTi ради.

4.2. Iнструкцiю з дiловодства, вимоги ДСТУ ISO 9001:2015, ДСТУ ISO
2700l:2015, правила внугрiшнього трудового розпорядку; правила дiлового
етикету; правила охорони працi та протипожежноТ безпеки; ocHoBHi програми

роботи на комп'ютерi.

Ч. КВЛЛIФIКАЦIЙНI  ВИМОГИ
5.1. На посаду провiдноrо спецiалiста сектору призначасться особа, яка мае

вищу ocBiтy не нижче ступеня бакалавра, вiльно володiе державною мовою,
ма€.

lгор КРИВОРОТНIЙ

/ ?/
,d/ "/  Ганна дFвятовА

lyl

В.о, керуtочого справами виконкому ­
заступник голови районноТ у MicTi

ради з питань дiяльностi виконавчих

ffi
L;Y,Ё*



Доdаmок 4

do роз поряdжен ня ?oлoBrl

районноi' y,vicmi padu
Bid 0I  вересня 2022 року )l'e l83­p

ПОСЛДОВЛ IНСТРУКЦШ
завiOувача секпюру з ocBimHbot, вuювно'L KaЙpoBot робоmц mа охоронu

dumцнсtпва вiOOiлу освimu вuконкому CaKcazaHcbKot районноt у Micmi раdu

I .3лгАльнI  положЕнця
1,1. Посаду завiдувача сектору з ocBiTнboi;  виховноi;  кадровоi роботи та

охорони дитинства вiддi.гry освiти виконкому СаксаганськоТ районноi у MicTi

ради (далi ­ завiдувач сектору) вйнесено до VI  категорii посад органiв
мiсцевого сtlмоврядування вiдповiдно до cTaTTi 14 Закону Украi'ни < Про
с;ryжбу в органах мiсцевого самоврядуваншI)).

1.2. Завiлувач сектору у меж.lх вiдповiдких посадi повновiDкень здiйсню€
органiзаuiйно­розпорялчi та консультативно­лоралчi функцiТ щодо решriзачii
на районному piBHi законiв Украiки < Про ocBiry> r, < < Про повЕу загаJIьну

середню ocBiry> , < Про лошкiльну ocBiry> , кПро позашкiльну ocBiry> , < Про
здоров'я та вiдпочинок дiтей>  та iнших нормативно­правовшх акгiв в гапузi
освiти.

l.З. На посаду завiлувача сектору призначаеться особа, яка пройшла
конкурсний вiдбiр, або за iншою процедурою, перелбаченою законодавством.

1.4. Призначення завiдувача сектору на посаду та звiльнення його вИ
ВИКОНанЮI пОсаJIових обов'язкiв здiйсню€,гься за розпоряJD;кенням голови

районноТу MicTi рали.
1.5. Завiлувач сектору безпосерелньо пiлпорялкову€ться начiшьнику

вiддiтy освiти i його засryпнику та пiдзвiтний заступнику юлови районноТ у
MicTi рали.

l.б. У перiод тимчасовоi вiлсугностi завiлувача сектору його посадовi
обов'язки викоtIу€ посадова особа вiдповiдяо до розподirry обов'язкiв у вiллiлi.

I I . ЗЛВДЛНЕЯ, ОБОВ,ЯЗКИ ТА ПОВНОВАЖЕНI IЯ
2.1. Органiзовуе дiяльнiсть секгору, вжива€ з€lходи щодо пiдвищецня

ефеrсгивностi його роботи.
2,2. Забезпечуе координацiю роботи 

'rrо.опед"* r"*  пунктiв вйдiJIу
освiти, закпадiв освiти з питань ocBiTHboi виховноi, кадровоТ роботи та охорони
дитинства.

2.3. Забезпечу€ дотриманшI  посадовими особами секгору трудовоТ

дисцигьтiни та правил охорони праui.
2.4. Вiдповiда€ за вцровадження i функцiокуваннr{  системи управлiннrl

якiстю та iнформацiйноi безпеки у вiддiлi освiти,
2.5. Оргакiзову€ та здiйсню€ робоrгу по облiку дiтей шкiльного BiKy,

створенюI  персонiфiкованого банку лiтей.
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2.6. Здiйсню€ статистичну звiтнiсть вiллi;ry освiти за формами РВК­77,
l­зсо.

2.7. Коорлинус органiзаuiю роботи вiддiл} , освiти, закладiв освiти з

iншими установами (закладами) з питань профiлактики злочинностi та
правопорушень серед неповнолiтнiх.

2.8. Вивчас стан виховноТ роботи з дiтьми в лошкiльних,
зага.гtьноосвiтнiх, позашкiльних начаJIьнI Iх заклада,\  з метою нaцанюI
методичноТ допомоги. Проволлпь наради з заступниками лиректорiв з виховноТ

роботи, педЕгогами­органiзаторами, надас пракгичЕу допомоry у роботi.
2.9. Коорликуе робоry позашкiльних навч.lльних закладiв. Надас

консультативну допомоry з питаЕь виконаннrI  державних вимог щоло змiсry
освiти у позашкiльних навчмьних закпадах.

2, l0. Органiзовуе робоry щодо виконання норлrативно­закоподавчоi бази
з питань лiтнього вiлпочинку та оздоровлення дiтей. Здiйснюс контроль за
ефективнiстю дiяльностi тимчасовtD( таборiв з денцим перебуванrям на базi
закладiв освiти, забезпечус проведення ceMiHapiB дтrя ii керiвникiв.

2.1l. Викокуе, органiзовус та контролюе робоry, пов'язану iз захистом
персоtI tIJьЕих даних згiдно з Законом Украiни < Про захист персонrulьних
даних).

2.12. Органiзову€ та здiйснюс робоry по додержанню IнструкчiТз веденrrя

лiловоТ локументачiI  у закJIадах освiти.
2.13. Веде облiк використаншI  робочого часу прачiвникiв вiллirry.
2.14. Гоryе про€кти наказiв,вiдповiдно до сво'ж повноважень, Органiзовус

контроль за'rx виконанням.
2,15, Розгляда€ скарги, з€иви, листи, звернення громадян та запити на

iнформацiю, гоryе вiдповiдi на них в межitх компsтенцii вiддiry.
2.16, Викояус iHmi дорученtй керiвника вiддiлу поточного характеру у

межах його компетенцiТ.

I I I . мл€ прлво
3.1. За дорученнJIм керiвницгва викоЕкому районЕоi у MicTi ради

представJuIти iнтереси виконкому в iншtо<  органах виконавчоi владио

пiдприемства"х, устаЕовЕж, органiзацiях з питань, що н€lлежать до його
компетенцii'.

3.2. Готувати зttпll.ги до установ i пiлприемств незiцIежно вiл ix форм
власностi на отримакЕrI  вiдповiдноi iнформачii та iнших даних, якi необхiднi
дlш викоЕаннJI  посадовш( обов'язкiв.

3.3. Вносrти пропозичii щодо вдосконЕIлення роботи вЦдiлl освiти з

питань, якi належать до його компетенцii.
3.4. Брати rIасть у ceMiHapax, конференцiях, нарадах керiвникiв закладiв

освiти з питЕlнь, що ttalлежать до компетенцiт секгору, в роботi колегiт вiдлi.ту
освiти, вносити cBoi пропозицii.

3.5. Вивчати та ана.гtiзувати стан дiяльностi пiдпорядкованих вiцлirry
освiти закладiв освiти району у вiлповiдностi до делегованих повновФкень.

3.6. Вноскги пропозичit качаJIьнику вiддiлу щодо заохочення працiвникiв



з

сектору, премiювання, надання матерiальноТдопомоги, призначення, пepeмi­

щення, звiльнення та накпадання стягнень flа працiвникiв сектору.

IЧ. ПОВИНЕН ЗНЛТИ
4.1. Констит),t{ iю УкраiЪи, закони Украihи < Про мiсцеве самоврядування в

УкраiЪЬ> , < Про службу в органах мiсцевого самоврядування> , < < Про запобiгання
корупцiЬl, < Про ocBiry> , кПро повну загчшьfiу середню ocBiтy), < < Про дошкiльну
ocBiTy> , кПро позашкiльну ocBiTy> , ук€} зи та розпорядження Президента
УкраiЪи, постанови ВерховноТ Ради Украihи, постанови та розпорямення
Кабiнеry MiHicTpiB Украihи, iншi нормативно­правовi акти в га.lтузi освiти,
Регламент виконавчого KoMiTeTy СаксаганськоТ районноТ у MicTi ради,
Положення про вiддiл освiти виконкому СаксаганськоТ районноТ у MicTi ради,

4.2. Iнструкцiю з дiловодства, вимоги ДСТУ ISO 9001:2015, ДсТУ ISO
27001:20l5, правила вкlтрiшнього трудового розпорядку; правиJIа дiлового
етикету; правила охорони працi та протипожежноi безпеки; ocHoBHi програми

роботи на комп'ютерi.

Ч. КВАЛlФIКАЦIЙШ ВИМОГИ
5.1. На посаду завiдувача сектору призначаеться особа, яка ма€ вищу

ocBiTy не нцжче ступеня магiстра, спецiа;riста та стаж роботи на службi в
органах мiсцевого самоврядування, на лосадах державнот служби або досвiд
роботи на керiвних посадах в закJIадах освiти не менше 2 poKiB, вiльно володiе
державною мовою.

В.о. керуючого справами виконкому ­
засryпник голови районноТ у MicTi

ради з питань дiяльностi виконавчих
органiв рали I гор КРИВОРОТНIЙ

Згiдно з

Заступник
загЕчIьного в Ганна ДЕВЯТОВА
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паслдовл Iнструкцп
провiOноzо спецiмiсmо секmору з ocBimHbot, BuxoBHoI ,

KadpoBo'i робоmа mа охоронч ilumцнсmва Biddky освimu
вuконкому CaKcazaHcbKoi районноi у lt icmi paOu

I . злfАльнI  положЕння
1.1. Посалу провiлного спецiа.гliста сектору з ocBiTHboi, виховноi, кадровоi

роботи та охорони дIгинства вiддuгу освiти виконкому СаксаганськоiрайонноТ

у MicTi рали (ла:ti ­ провiдний спецiалiст сектору) вiднесено до VI I  категорiТ
посаlI  органiв мiсцевого самовряд/вання вiдповiдно до статгi 14 Закону
Украrни < < ГIро сrryжбу в органах мiсцевого самоврядуваншI)).

1.2. Провiлний спецiалiст секгору у меж€ж вiдповiдних посмi
повЕовФкень здiйснюе органiзаuiйно­розпорялчi та консультативно­дорадчi

функцii щоло реаrriзачii на райояному piBHi законiв Украrни кПро ocBiry> ,
< Про повну заг€шьну середню ocBiry> , < Про дошкiльну ocBiry> > , < < Про

позашкiльну ocBiry> . < Про забезпечення органiзачiйно­правових умов
соцiа.гtьного захисту лiтей­сирiт та лiтей, позбавлених батькiвського
пiклування> , < Про охороку дитинства)) та iнших нормативно­правовю( aKTiB в

гаlryзi освiти.
l.З. На посаду провiдною спецiалiста сектору признача€ться особ4 яка

пройшла конкурсний вiлбiр, або за iншою процедурою, передбаченою
з€конодавством.

1.4. Призначекня провiдного спецiалiста сектору на посаду та звiльнення
його вrд виконанЕя посадових обов'язкiв здiйснюеться за розпорядкенюIм
голови районноi у MicTi рали.

1.5. Провйний спецiа.лriст секгору безпосередньо пiдпорялковуеться
завiдувачу сектору з ocBiTHboi, виховноi, кадровоi роботи та охорони дитинства
та пiдзвiтний начarльнику вiддiлу освiти та його заступнику.

1.6. У перiод тимчасовоi вiлсугностi провiдrого спецiмiста секгору його
посадовi обов'язки викону€ посадова особа вiдповiдно до розполiлу обов'язкiв

у вiлдiлi.

I I . злвдАI Iня, оБов,язки тл прлвл
2.1, Органiзовуе робоry щодо виконання нормативно­законодllвчоТ бази з

пIтгань охорони дI fгинства (сочiа,rьного за,хисту здобувачiв освiти) в закJIадах

освiти.
2.2. Органiзовуе робоry вiдповiдальних педагогiв закладiв освiти з

пштань охорони дитинства (соuiатrьного з€lхисту злобувачiв освiти). Проводить
iнструкгивнi нараJIи з вйповiдальними за соцiаltьний захист дiтей.
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2.3. Забезпечуе пiлбiр дiтей, якi потребують особливоТсоцiальноТувагtt та
пiдтримки дJuI  оздоровлення та вiлпочинку в дитячих оздоровчих таборах.

2.4. Вивчас стан органiзачiТ роботи у закладах освiти з дiтьми пiльгових
категорiй. Налас консультативну допомоry у вирiшеннi питань соцiально­
незахрtшеноТ категорii лiтей.

2.5. Веде статистику з питань кiлькостi дiтей пiльгових категорiй (дiтей­
сирiт та дiтей позбавлених батькiвського пiкпування, дiтей з малозабезпечених,
багатодiтних родин, лiтей­чорнобильчiв, дiтелi з iнва,тiднiстю, дiтей загиблих
шахтарiв, дiтей з сiмей, що опинилися у скJIадних житт€вих обставинах, дiтей,
якi прибули iз схiдних областей Украtни, дiтей, чиТ батьки задiянi або були
задiянi, зtlикли безвiстi або загинули в ходi проведення актитерористичноi
операчii на сходi Украiни та операuii об'еднаних сил у flонецькiй та Луганськiй
областях та iнших).

2.6. Гоryс звiт щодо працевл.lштування дiтей пiльгових категорiй з числа
випускникiв 9, l l к.гrасiв зак,чадiв загальноi середньоТ освiти.

2.7. СпiвпраI+ ое з органаN{ и виконавчоi влади, органами мiсцевого
сЕlмоврядування, державними установами, громаJlськими органiзачiями з

питань охорони дитинства (сочiального захисту здобувачiв освiти).
2.8. Iнформус вiдповiднi с.гryжби про порушення прав дiтей на н€шежне

батькiвське вихованtul та угримання, про ciM'i, якi не забезпечують необхiднi

умови для життя, навчаннrI  i виховання лiтей, про виrIвлення бездоглядних
лiтей, про насиJuи в ciM'i. Iнформуе мiський uеrггр сочiа,тьних стryжб лечя

ciM'i, дiтей та молодi про необхiлнiсть здiйснення соцiа.пьного супроволу сiмей
та дiтей в них.

2.9. На пlдставi кJIопотаЕь закладiв освiти видае сдинi квитки, на пiдставi
iкформацiТ сlryжби у справах лiтей гоryе про€кти накшiв щодо державних
грошових виплат дiтям­сиротам та дiтям, лозбавленим батькiвського
пiкrryвання.

2.10. Вивчае стан орг€rнiзачii харчування у закJI tцЕtх освiти, боре ylacTb у
розробленнi заходiв щодо вдосконЫення роботи закладiв освiти з даного
питанюI .

2.11. Гоryе звiти, проекги наказiв вИповiдно до cBoix повновtDкень,
оргакiзовус коrrгроль за ix виконанням.

2.12.Розглядае скарги, заrIви, листи, зверненбI  громаJUI rr та запити на
iнформаuiю, гоryе вiлповiдi на них в межчlх компетенцii вiддr.гrу.

2.13. Виконуе iншi доручення керiвника вiллiлry поточного характеру у
межах иого компетенцll.

I I I . мл€ прАво
З.1. За дорученням керiвниrrгва вЕконкому районноi у MicTi ради

представJuIти iнтереси виконкому в iнших органах виконавчоi влади,
пiдприсмствах, ycTaHoB€Ix, органiзачiях з питань, що нЕчIежать до його
компетенцii.

З.2. Гоryвати запити до установ i пiлприсмств нез€tлежно вiл r,x форм
власностi на отримff{ tu вiдповiдноi iнформаI rii та iнших даних, якi необхiднi
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для виконання посадових обов'язкiв.
3.3. Вносити пропозицiТ щодо вдосконалення роботи вiддiлу освiти з

питань, якi належать до його компетенцii.
3.4. Брати участь у ceMiHapax, конференцiях, нарадах керiвникiв закJIадiв

освiти з питань, що нaшежать до компетенuiТ секгору, в роботi колегiТ вiддiлу
освiти, вносити своТ пропозицii.

3.5. Вивчати та ана.пiзувати стан дiялькостi пiдпорядкованих вiддiлу
освiти заrutадiв освiти району у вiлповiдttостi до делегованих повноважень.

3.6. Органiзовувати роз'яснювальну робоry з батьками, опiкунами та
неповнолiтнiми з питань прав дитини, викJIикати для бесiди опiкунiв
(пiклувальникiв).

3.7. Здiйснювати обстеження житлово­побутових умов та складання aKTiB

обстеження проживання та виховання неповнолiтнiх, проводити опиryвання
батькiв, iнших осiб з питань дотримання особистих та майнових прав i iHTepeciB
неповнолiтнiх.

IV. ПОВИНЕН ЗНЛТИ
4.1, Конститlцiю Украihи, закони Украihи < Про мiсцеве самоврядування в

УкраiЪi> > , кПро службу в органах мiсцевого самоврядування> , кПро запобiгання
корупuii> , < Про ocBiTy> , < Про повну загuIьну середню ocBiry> , < Про дошкiльну
ocBiTy> , < Про позашкiльну ocBiTy> , укttзи та розпорядженяя Президевта
Украihи, постЕlнови ВерховноТ Ради Украihи, постанови та розпорядхенпя
Кабiнеry MiHicTpiB УкраТни, iншi нормативно­правовi акти в галузi освiти,
Регламснт викоЕавчого KoMiTeTy СаксаганськоТ райрнноТ у MicTi ради,
Положення про вiддiл освiти виконкому СаксагакськоТ районноI  у MicTi ради.

4.2. Iнструкцiю з дiловодства, вимоги ДСТУ ISO 9001:2015, ДСТУ ISO
27001:2015, правила внугрiшнього трудового розпорядку; правиJIа дiлового
етикету; правила охорони працi та протипожежноТ безпеки; ocHoBHi програми

роботи на комп'ютерi.

Ч. КВАЛIФIКЛЦIЙНI  ВИМОГИ
5.1. На посаду провiдного спецiалiста сектору признача€ться особа, яка

ма€ вищу ocBiTy не нижче ст} пеня бакапавра, вiльно володiе державною мовою.

В,о, керуючого справами виконкому ­
заступн

ради з питань
1,';органiв

Згiдно з

Заступн

I гор КРИВОРОТНIЙ
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ПОСЛДОВЛ IНСТРУКЦП
провiОноео спецiалiсmа секmору з освimньоI , Baxoqщoi,

KadpoBoi робоmц mа охоронu Йаmцнсmва BidOky освimu
вuкон кому C aKcazaHcb Koi райо нноt у,uicmi раOu

I . ЗЛГАJIЬНI  ПОЛОЖЕННЯ
1.1. Посадz провiлного спецiа.лtiста секгору з ocBiTHbo'l, виховкоL калровоТ

роботи та охорони дитинства вiддi.гry освiти виконкому Саксаганськоiрайонноi

у MicTi ради (далi ­ провiдний спецiалiст секгору) вiднесено до VI I  категорii
посаJI  органiв мiсцевого самоврядування вiдповiдно до статгi 14 Закоку
Украihи < Про с.rryжбу в оргЕIнах мiсцевого самоврядуванняD.

1,2. Провiлний спецiалiст секгору у межЕlх вiдповiдних посаJI i
повЕовЕDкень здiйсгrюе органiзаuiйно­розпорялчi та консультативно­дорадчi

функлii urоло реа,тiзачii на районному piBHi законiв Украihи кПро ocBiry> ,
кПро повну загuIьку середню ocBiry> , < Про лошкiльну ocBiry> , < Про
позашкiльну ocBiry>  та iнших нормативно­правових акгiв в rапryзi освiти.

1.3. На посаду провiдного спецiшtiста сектору призначасться особц яка
пройшла конкурсний вiдбiр, або за iншою процедурою, передбаченою
законодавством.

1.4. Призначення провiдного спецiа.lt iста сектору на посаду та звiльнення
його вiд виконаншI  посадовю( обов'язкiв здiйснюеться за розпоря,ФкенЕrIм
голови районноi у MicTi рали.

1.5, Провiдний спецiа.пiст,сектору безпосерелньо пiлпорядковуеться
завiдувачу секгору з ocBiTHboi, виховно[  кадровоi роботи та охорони дитинства
та пiдзвiтний начальнику вiддiлу освiти та його засryпнику.

1.6. У перiол тимчасовоi вiдсlтностi провi.шrого спецiалiста сектору його
посадовi обов'язки викону€ посадова особа вiдповцно до розполi.гry обов'язкiв

у вiддiлi.

I I . зАвдАння, оБов,язки тл прАвА
2.1. Коорлинуе робоry закладiв дошкiльЁоТ ocBiTK. Налае консультативну

допомоry з питЕtнь викоЕ!lння державних вимог щодо змiсry освiти у закладах
дошкiльноi освiти.

2.2. Органiзовуе та здiйсшое робоry по облiку дiтей дошкЬного BiKy.
2.3. Щорiчно формус мережу груп та контингеЕt дiтей у закJIадах

дошкiльноi освiти, вносить пропозиuii з цих ш{ тань на розгJtяд начЕrльнику
вцдurу освiти,

2.4. Органiзовуе наданIя статистичноТ звiтноgгi закладiв дошкiльноi
освiти району, формуе статистичну звiтнiсть вiддiлу освiти за формою 85­к,
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2.5. Органiзову€ та коорд!rну€ робоry заютадiв дошкiльноТ освiти щодо
реестрацiТ дiтей в елеrсгронному peccTpi < Електронна ресстрачiя в дошкLтьнi
навча,ънi закпади).

2.6. Коорликуе робоry закладiв освiти щодо органiзаuii освiтнього
процесу для осiб з особливими освiтнiми потребами у закладах лошкiльноi,
позашкirьноТ та зага­лlьноi серелньоi освiти.

2.7. Органiзовус робоry логопедичних гrункгiв, пiдпорядкованих вiллirry
освiти.

2.8. Органiзову€ та здiйсню€ координачiю роботи щодо пiдвищення
кваrriфiкачii, сертифiкаlri! атестацii педагогiчних працiвникiв зашIадiв освiти
райоку.

2.9. Гоryе звiти, проекти накшiв вйповiдно до cBoix повновiDкень,
органiзовус ко} lтроль за ix виконанням.

2.10. Розгrида€ скарги, заяви, листи, зверненнrI  громадян та запr{ ти на
iнформацiю, гоryе вiдповiдi на них в меж.lх компgгенцii вiддfury.

2.1l.Викокуе iншi доручеrrюI  керiвника вЦдiJry, поточного харакгеру у
межЕtх його компетенцiт.

I I I . мл€ прАво
3.1. За дорученням керiвницгва виконкому районноi у MicTi ради

предqгавJити iнтереси виконкому в iнших оргtlн€lх виконавчоi влади,
пйприемствац ycTaHoBEIx, органiзачiях з питань, що нtшежать до його
компетенцii'.

3.2. Гоryъати запити до установ i пiлприсмств нез€шежно вiл rx форм
власностi на отримalнtш вiдповiдноi iнформаrrii та iнших даних, якi необхiднi
дJuI  виконаннJI  посаJtових обов'язкiв.

З.З. Вносlr,ги пропозицiТ щодо вдосконiллення робmи вiддiлу освiти з

питань, якi належать до його компgгенцii'.
3.4. Брати rIасть у ceMiHapax, конференчiях, нарадах керiвникiв закладiв

освiти з пит€lнь, що нalлежать до компетенцiТ секгору, в роботi колегiТ вiллi.тry
освiти, вносЕти своi пропозицii',

З.5. Вивчати та анмiзувати стан дiяльностi пiдпорядкованих вiлдi.гry

освiти ЕавчальнI r( закладiв райоку у вiдповiлностi до делегов€lних
повновtDкеЁь.

IV. ПОВИНЕН ЗНЛТИ
4.1. Констtrryчiю Украiни. закони Украrни кПро мiсчеве са} lоврядування в

YKpaihi> , < Про сrryжбу в органах мiсцевого самоЪilядування> , < tПро запобiгання
корупцiiil, < Про ocBiry> , (Про повку загальну середню ocBiry> > o кПро лошкiльку
ocBiry> > , < < Про позашкiльrry ocBiTy> > , укази та розпорядження Президента
Украi'ни, постtlнови Верховноi Ради Украiни, постанови та розпоряджеЕня
Кабiнету MiHicTpiB YKparrrK, iншi нормативно­правовi .жти в галryзi освiти,
Регламешг виконавчого KoMiTeTy Саксагаrrськоi районноi у MicTi ради,
Полоlкення про вiддiл освiти виконкому СаксаганськоТ районноi у MicTi рали.

4.2. Iнструкчirо з дiловодствц вимоги ДСТУ ISO 9001:2015, ДСТУ lSO
2700l:2015, правиJtа вкугрiшнього трудовою розпорядку; правLша дiлового
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етикету; правила охороfiи працi та протипожежнот безпеки; ocHoBHi програми

роботи на компlютерi.

Ч. КВАЛIФIКЛЦIЙНI  ВИМОГИ
5.1. На посаду провiдного спецiалiста секгору призначасться особа, яка

ма€ вищу ocBiTy не нижче ступеня бакалавра, вiльно володiе державною мовою.

В.о. керуючого справами виконкому ­
заступник голови районноТ у MicTi

ради з питань дiяльностi виконавчих

Згiдно з ор

Заступник
загuIьttого

0 1 ,03,

lгор КРИВОРОТНЙ

./
/ ./  с/ '

,_./ l, n' /  ГаннаДЕВЯТОВА
d,/ iъ" /

v

!жчii

органiв ради

Y:1


