
А рц и зька  рай о н н а д ерж ав н а  ад м ін істрац ія

ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

•  *  *  *  _ .
відділу освіти, молоді та сіґорту

райдержадміністрації

19.04,2018 № 02-01-103 

Головного спеціаліста

ВЕРДЖУЮ

П е заступ н и к  голови

А р о ї.рай держ ад м ін Істрац ії

«____ ___________20^р.

Загальні положення

1.1 Ц я  п осад ова  ін струкц ія  ви зн ачає  ф ун кц іональн і о б о в ’язки , п рава  та  

в ідп ов ід альн ість  голов н о го  сп ец іал іста  в ід д ілу  освіти , м олод і та  спорту  

рай д ерж ад м ін істрац ії, яки й  забезп ечує орган ізац ію  ви кон ан н я  завд ан ь 

загальн о ї се р ед н ьо ї освіти .

1.2. Г оловн и й  сп ец іал іст  в ід д ілу  освіти , м олод і т а  спорту  

рай д ерж ад м ін істрац ії н алеж ить  д о  категор ії «В».

1.3. П ри зн ачаєть ся  за  результатам и  кон курсу  н а  п осад у  та  зв ільн яється  з н е ї 

н ачальни ком  в ід д ілу  освіти , м олоді та  сп орту  р ай о н н о ї д ерж авн о ї 

ад м ін істрац ії в ід п ов ід н о  до Закону  У країн и  «П ро д ерж ав н у  служ бу».

1.4. Б езп осеред н ьо  п ідп оряд ковується  н ач альн и ку  в ід д ілу  освіти , м олоді та 

спорту  р ай д ерж ад м ін істрац ії (далі-В іддІл).

1.5. У  сво їй  д іял ьн о ст і керується  ц ією  п осад овою  ін струкц ією , а  також :

- н орм ати в н о -п равов и м и  актам и  (К он ституц ія  У країн и ; Закони  У країн и  

«П ро освіту», «П ро  загальн у  середн ю  освіту» , «П ро д ерж авн у  служ бу»; «П ро 

зап обіган ня  коруп ц ії» ; «П ро  д оступ  д о  п у б л іч н о ї ін ф орм ації» ; акти  

закон од авства , н орм ати в н і д окум ен ти , щ о стосую ться  д ерж авн о ї служ би, 

У кази  і р озп о р яд ж ен н я  П рези д ен та  У країн и , П остан о ви  і розп оряд ж енн ям и  

К аб ін ету  М ін істр ів  У країн и , розп оряд ж ен н я  о б ласн о ї д ерж авн о ї 

ад м ін істрац ії );

- ло кальн и м и  актам и  орган ізац ії (регл ам ен т  рай д ерж ад м ін істрац ії; 

колекти вн и й  д огов ір ; п олож ен н я  п ро  в ід д іл  освіти , м олод і т а  спорту; 

розп оряд ж ен н я  голо ви  рай д ерж ад м ін істрац ії);

1.6. М ета  д іял ьн о ст і —  заб езп ечен н я  р івн ого  д оступ у  гром ад ян  рай он у  д о  

як існ о ї загал ьн о ї се ред н ьо ї освіти;

1.7. К в ал іф ікац ій н і ви м оги :

- п овн а  ви щ а  осв іта  в ід п ов ід н ого  п роф есій ного  сп р ям уван н я  за  освітньо- 

ква л іф ікац ій н и м  р івн ем  м агістра , спец іал іста ;

- володін н я д ерж авн ою  м овою , п ерсон альн и м  к о м п ’ю тером .

1.8. П ови н ен  знати :

- К он сти туц ію  У країн и , закон одавчі та  н орм ати вн о  - п равов і акти  у сф ері 

загальн о ї се ред н ьо ї освіти .

знання  акт ів  зако н од авс тв а  та  н орм ати вн о-п равови х  акт ів , щ о стосую ться  

д ерж авн о ї служ б и , д ія льн ості рай он н о ї д ерж авн о ї ад м ін істрац ії, В ідділу;

- знан ня  Ін ст ру кц ії з д іловод ства ;

- зн ан ня  н орм  суч ас н о ї д іл ово ї україн сько ї м о ви  та  вм інн я  застосовувати  її  н а  

практиці.



-П оряд ок  зам ов лен н я , вид ач і та  обл іку  д окум ен т ів  про  освіту  

д ерж авного  зразка.

- П оряд ок  скл ад ан н я  у стан о вл ен о ї зв ітн ості.

- П р ав и ла  ро б о ти  із засоб ам и  об ч и сл ю вальн о ї техн іки  і зв 'язку , в ідп ов ід не 

п ри клад не  п ро гр ам н е заб езп ечен н я.

- П рави ла  і н орм и  охорон и  прац і, техн іки  безпеки , п роти п ож еж н ого  захисту.

1.9. Г о ло вн и й  сп ец іал іст  В ідд ілу , яки й  заб езп ечує орган ізац ію  ви кон ан ня  

завд ан ь  загал ьн о ї се ред н ьо ї освіти , зам іщ ує н ачал ьн и ка  В ід д ілу  н а  час 

в ідсутності й ого  з п о важ н и х  п ричин  ( в ідп устка , хвороб а , в ідрядж ен ня , 

тощ о).

1.10. Н а  час  в ід сутн ості з  п оваж н и х  п ри ч и н  го ло вн ого  сп ец іал іста  в ідд ілу  

освіти , м олоді т а  спорту , як и й  заб езп ечує орган ізац ію  ви кон ан н я  завдань  

загальн о ї се ред н ьо ї освіти  ( в ідп устка, хво роб а , в ід ряд ж ен н я , тощ о) його  

зам іщ ує го ло вн и й  сп ец іал іст  в ід д ілу  освіти , м олоді т а  спорту, який  

заб езп ечує ор ган іза ц ію  ви кон ан н я зав д ан ь  захи сту  п р ав  т а  закон н их  

ін тересів  д и т и н с т в а .

2. Завдання та обов'язки

-Зд ій сню є кон троль  з а  ви кон ан н ям  закон од авчи х  та  д и рек ти в н и х  д окум ен тів  

ви щ и х  орган ів  в  гал узі освіти , зо крем а Закон ів  У країн и  «П ро освіту», «П ро 

загальн у  серед н ю  освіту» , «П ро  засад и  д е р ж ав н о ї м о в н о ї політики». 

-Забезп ечує в м еж ах  сво їх  п овн оваж ен ь  ви кон ан н я  К он сти туц ії У країни  

щ одо ф ун кц іон уван н я  ук раїн сь ко ї м ови  як  держ авно ї.

-С п ри яє зад ов олен н ю  о св ітн іх  зап и тів  н ац іон альн и х  м енш и н , як і п рож и ваю ть  

у  рай он і, в ід п о в ід н о  д о  чи н н ого  закон одавства.

-К он тролю є д отри м ан н я  н авчальн и м и  закладам и  закон од авства  у  сф ері 

освіти , д ерж авн и х  ви м ог  щ од о  зм істу , р ів н я  і обсягу  осв ітн іх  п ослуг 

в ідп ов ід но  до  р івн я  і п роф ілю  н авчанн я, стати сти чн у  зв ітн ість ;

- К он тролю є в и кон ан н я  кон ституц ій н и х  ви м о г  щ од о  обов 'язковості здоб уття
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д ітьм и  і п ід л іткам и  п о вн о ї загально ї серед ньо ї освіти ;

-Р озроблю є п р оп о зи ц ії щ од о  розви тку  та  уд о ск он ален н я  м ереж і н авчальн их  

заклад ів , р озро б л ю є п р ое кт  ш к ільн о ї м ереж і;

-Г отує  та  в устан ов л ен ом у  п о ряд ку  п одає  стати сти чн у  зв ітн ість  п ро стан  і 

розви ток  освіти  рай он у ;

- В ід п ов ід ає  за  вед ен н я  об л іку  д ітей  і п ід л ітк ів  ш к ільн ого  в іку  в  район і. 

-О рган ізовує п р о вед ен н я  зовн іш нього  тестуван н я  уч н ів  загальноосв ітн іх  

ш кіл;

-Забезп ечує я к існ у  п ід готов ку  п роектів  н аказів , їх  в ід п ов ід н ість  д о  вим ог 

чи нного  закон од авства ;

-Г отує  в ід п о в ід н і п ро екти  р іш ен ь  щ од о п оточ н и х  завд ан ь  з  п и тан ь  загальн о ї 

середн ьої освіти ;

-Г отує  п роекти  в ід п ов ід ей  н а  запи ти  орган ів  ви кон авч о ї влади , рай он н о ї 

д ерж ав н о ї ад м ін істрац ії, орган ів  м ісц евого  сам оврядуван н я, Д еп артам енту  

осв іти  і н ауки  об лд ерж ад м ін істр ац ії з п итан ь  загал ьн о ї серед н ь о ї освіти; 

-Заб езп ечує зам о вл ен н я  н а  ви готовлен н я  д о кум ен тів  п ро  осв іту  ви пускн икам  

н авчальни х  заклад ів ;



-Зд ій сню є кон троль  з а  д ерж авною  п ід сум ковою  атестац ією  учн ів  у  систем і 

загальн о ї се р ед н ьо ї осв іти , н авчальн ою  п р акти кою  учн ів;

-Зд ій сню є кон троль  за  орган ізац ією  п ід везен ня  уч н ів  т а  п ед агогічн их  

прац івн иків;,

- В ід п ов ід ає  за  сво єчасн и м  і п рави льни м  розгля д ом  звер н ен ь  гром ад ян , за  

ви кон ан н ям  д ор уч ен ь  щ одо  ви р іш ен н я  п и тан ь, як і п оруш ували сь  у  ли стах  

гром ад ян .

- Ф орм ує т а  уп ор яд ко ву є особ ов і справи  п рац івн и к ів  в ід п ов ід н о  до  вим ог 

чин ного  законод авства .

- Б ере уч асть  у  д о кум ен таль н о м у  оф орм ленн і п рох од ж ен н я  д ер ж авн о ї 

служ б и та  тр уд о ви х  в ідн осин .

- Заб езпечує п ід гото вк у  м атер іал ів , п роек тів  н аказів  щ од о  п ри зн аченн я н а  

п осад и  т а  зв ільн ен н я  п рац івн иків .

- П ри й м ає д о ку м ен ти  в ід  кан д ид атів  н а  зай н яття  вак ан тн и х  п осад  держ авно ї 

служ б и к атегор ії “В ” , п ровод ить  п ер ев ірку  д ок ум ен тів , п о д ан и х  

канд ид атам и , н а  в ід п ов ід н ість  встан овлен и м  зак он ом  ви м огам , п ов ідом ляє 

кан дид атів  п ро  р езу л ьтати  та ко ї п ерев ірки  та  п од ає  їх  н а  розгля д  кон курсно ї 

ком ісії, зд ій сн ю є ін ш і захо д и  щ одо орган ізац ії кон курсн ого  відбору.

- Н ад си лає  кан д и д атам  н а  зай н яття  вакан тн и х п осад  д ер ж ав н о ї служ би 

категор ії “В ” п и сьм ов і п ов ід ом лен н я  п ро  резул ьтати  кон курсу .

- В еде  встан овл ен у  зв ітн о -об л ікову  д окум ен тац ію , готує  д ерж авн у  

статистичну  зв ітн ість  з к ад ров и х  питань.

- О рган ізовує  скл ад ен н я  П ри сяги  д ерж авн ого  служ б овц я  особ ою , я ка  вп ерш е 

вступ ає  н а  д ер ж ав н у  служ б у, оф орм ляє д окум ен ти  п ро  п ри своєн н я  

в ідп ов ід н и х  р ан г ів  д ерж ав н и м  служ бовцям .

- Ф орм ує гр аф ік  в ід п усток , готує  п роекти  н аказів  щ одо  н ад ан н я  в ідп усток  

п рац івн икам , кон тролю є їх  п од ан н я  та  вед е облік.

- Зд ій сн ю є ро б оту , п о в ’язан у  Із заповн ен ням , об л іком  І зб ер іган н ям  труд ови х  

кн и ж ок та  особ о ви х  сп рав  прац івників .

- В ед е  обл ік  в ій сь ко во зо б о в’язан и х  осіб , як і п рац ю ю ть у  в ід д іл і освіти ,

м олоді та  спорту . т

- У загальн ю є м ат ер іал и  п и тань , щ о курирує.

- Ін ф орм ує н аселен н я  п ро  стан  т а  п ерсп екти ви  ро зв и тк у  освіти  в  рай он і (не 

р ід ш е н іж  од и н  раз  н а  р ік).

- Г отує  кер ів н и ц тв у  оп ерати вн у ін ф орм ац ію  п ро стан  розви тку  освіти  в 

рай он і, п ро  стан  ро згл яд у  зв ерн ен ь  гром ад ян  у  В ідд іл і.

Права 

М ає право:

3 .1 .П ред ставляти  ін тер еси  В ід д ілу  в  ін ш их  ор ган ах  д ерж авн ого  управл іння  

п ри  розгля д і п и тань , щ о н алеж ать  д о  й ого  ком п етенц ії.

3 .2 .3апи тувати , з а  згод ою  свого кер івн ика, т а  отр и м увати  в  установлен ом у  

п орядку  в ід  зак л ад ів  загал ьн о ї серед н ьо ї осв іти  ін ф орм ац ію , д окум ен ти , 

статистичн і д ан і т а  ін ш і д окум ен ти , н еоб х ід н і д ля  ви кон ан н я  п окладени х  н а  

н ього  о б о в ’язк ів .

3 .3 .В н оси ти  н ач аль н и к у  В ід д ілу  п роп ози ц ії з п и тан ь  п ол іп ш ен н я  уп равл ін н я



систем ою  осв іти  та  д іяльн ості В ід д ілу  в м еж ах  своєї ком п етен ції.

З А Б р а т и  участь  у  розгляд і п итан ь  і п рий н ятті р іш ен ь  у  м еж ах  сво їх  

п овн оваж ень .

3 .5 . Н а  зд орові, б езп ечні, н алеж н і д ля  ви сокоп р од у кт и вн о ї роб оти  ум ови  

праці.

3 .6 . С оц іальн и й  т а  п равовий  захи с т  в ід п овід но  д о чи н н ого  законод авства.

4. Відповідальність

Н есе в ід п овідальн ість  п еред  н ачальн и ком  В ід ділу  за:

4.1. п оруш енн я ви м ог К он сти туц ії У країн и  та  ін ш их  актів  закон од авства;

4.2 н ев ід п овід н ість  вим огам  д іло во д ст ва  всіх м атер іал ів  т а  д окум ен тів , які 

веде;

4 .3 . н евчасне  та  н ееф екти вн е  викон анн я  п о клад ен и х  служ б ови х  о б о в ’язків;

4.4. розголош ен н я  ін ф о рм ац ії з д оку м ен тів  з  гри ф ом  «Д ля  служ бового  

кори стуван ня»;

4 .5 . п оруш ен н я п равил  вн утріш н ього  служ б ового  розп орядку;

4.6. н ед отри м ан ня  ви м ог  б езпеки  н а своєм у роб очом у  м ісц і, п ід  час 

п роведенн я п еревірок , п ереб уван н я  н а  н арадах, в ідряд ж ен н ях  п оза  В ідд ілом , 

п ід  час проведенн я ш кільни х, рай он н и х  т а  об ласни х  кон курсів  та  зм аган ь;

4 .7 .завд ан н я  ш коди  д ілов ій  р еп у тац ії В ідд ілу , а  тако ж  м атер іальн и х  зб итк ів  з 

власно ї п рови н и  (у м еж ах, вст ан овлен и х  закон од авством  У країни).

Р об оту  головн ого  сп ец іал іста  В ідд ілу , яки й  заб езп ечує орган ізац ію  

виконанн я завд ан ь  зага льн о ї серед н ьо ї осв іти , оц іню є н ачальн и к  В ідд ілу  з 

урахуван н ям  п овноти , якості та  своєчасн ості ви к он ан н я  н им  своїх  посад ових  

обов 'язків .

5. Взаємовідносини (зв’язки) за посадою
Д ля викон ан н я об ов 'язків  та  реа л іза ц ії сво їх  п рав  взаєм од іє :

5.1. З орган ам и  м ісц евого  са м овряд уван н я  ;

5.2. 3 п равовим и  органам и;

5.3. З ус ім а  п рац івн и кам и  в ідд ілу  осв іти , м олод і та  сп орту;

5.4. З заклад ам и  осв іти , ш ^ ц о^ |щ ко ^ан и м и  в ідд ілу  о с в іт и , , м олод і та  спорту

-\уПпий«)

З інструкц ією  ознайом ленийГ-а!

(підпис)
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