
Посадова iнструкцiя
начальника вiддiлу освiти

Буринськоi районноi державноi адмiнiстрацii

I. Загальнi положення
Началъник вiддiлу освiти райдержадмiнiстрацii призначаеться на посаду i

звiлъняеться з посади головою райдержадмiнiстрацii за rтогоджеЕням з
нач€Lllьником .Щепартаментуосвiти i науки облдержадмiнiстрацii.

Прийом на роботу здiйснюеться Еа конкурснiй ocHoBi, якщо iнше
не передбачено законодавством.

Ква_lriфiкацiйнi вимоги: вища ocBiTa вiдповiдного професiйного
спрямування за освiтньо-квалiфiкацiйним piBHeM спецiалiста, магiстра.

Стаж роботи за фахом на державнiй сrryжбi не менше 3 poKiB або стаж
роботи за фахом в iнших сферах не меЕше 5 poKiB.
Повинен знати Конституцiю УкраiЪи, акти законодавства, що стосуютъся
освiти та державноi служби, Укази Президента УкраiЪи, постанови,
розпорядженнrI Верховноi Ради УrсраiЪи, Кабiнету MiHicTpiB УкраiЪи, органiв
виконавчоi влади вищого рiвня, практику застосуваннrI чинного законодавства,
основи державного управлiння, економiки, фiнансiв та права, iнструкцiю з

дiловодства, правила дiлового етикету, правила та норми охорони працi та
протипожежного захисту, ocHoBHi принципи роботи на комп'ютерi.

2. Завдання та обов'язки

Здiйснюе керiвництво дiяльнiстю вiддiлry освiти та навч€lльно-
виховними закJIадами району ;

- забезпечуе виконання покJIадених на вiддiл завдань щодо
реапlзацlr державно1 полlтики в гапуз1 освlти;

керуеться в своiй роботi "ПоложенIu[м про вiддiл освiти
Буринськоi районноТ державноТ адмiнiстрацii" ;

- затверджуе положення про cTpyKrypHi пiдроздiли вiддirгу
освiти, функцiоналънi обов'язки та посадовi iнструкцii ix прачiвникiв;

- визначае посадовi обов'язки i ступiнъ вiдповiдалъностi
працiвникiв вiддiлу за ix виконання, органiзовуе та контроJIюе ix роботу;



- подас на затвердження голови районноТ державноi адмiнiстрацii
проекти кошторису доходiв i видаткiв освiтнъоi гаlryзi;

-погоджуе структуру та штатний розпис вiддirry, розпоряджасться
коштzllчlи, якi видiJIяються на його утримання;

- призначае Еа посаду i звiльняе з посади працiвникiв вiддiлгу i
керiвникiв навча.гrъно-виховних закладiв;

- видас в межах компетенцiТ вiддiлу накази; органiзовуе i контролюе
ix виконання;

- керуе розробкою проектiв планових показникiв, комплексiв
заходiв, проrrозицiй, прогнозiв щодо розвитку освiтнъоТ галузi в районi;

- забезпечуе, у межах своеi компетенцii, контроль за станом справ у
сферi дiяльностi вiддiлу освiти, вживае необхiдних заходiв щодо iJ полiпшення;

- вживае заходlв щодо вдоскон€lлення спlвпрац1 вlддlлу освlти з
iншими структурними пiдроздiлами районноi державноi адмiнiстрацii, районноТ,

УкраiЪи, aKTiB
ik посадовими

мlсько1 та сlльсъкими радами, органами державного нагJIяду та контролю,
правоохоронними органами, а також з пiдприемств€lми, установами,
органiзацiями, об'еднаннями цромадян;

- заохочуе та накJIадае дисциплiнарнi стягнення на працiвникiв
вiддirry освiти, його пiдроздiлiв, керiвникiв закладiв освiти;

- органiзовуе роботу iз захисту державних таемниць у вiдповiдностi з
чинним законодавством;

- забезпечуе роботу з ведення дiловодства у вiддiлi;
- контроJIюе стан трудовоi та виконавчоi дисциплiни у вiддiлi освiти

та структурних пiдроздiлаr;
- органiзовуе виконання делегованих мiською та сiльськими радам

повновalкень в гаlryзi освiти згiдно з чинним законодавством;
- розпоряджаеться центрапiзованими коштами на ocBiTHi цiлi за ik

призначенням згiдно з кошторисом видаткiв.

3. Права

Мае право: представJIяти районну державЕу адмiнiстрацiю в iнцтих

управлiнських структурах з питань освiти. В установленому порядку
запитувати та отримувати вiд державних органiв влади та мiсцевого
самоврядування, iх посадових осiб, пiдприемств, установ, органiзацiй рiзних
форшr власностi, полiтичнюс партiй, громадських та релiгiйних органiзацiй
необхiднi статистичнi та оперативнi данi, звiти з питань, що стосуються
дiяльностi вiддiлгу освiти.

Здiйснювати перевiрку стану дотримання Констиryцii
законодавства УкраiЪи органами мiсцевого сЕlмоврядування та
особами, керiвниками пiдприсмств, установ, органiзацiй, Тх фiлiй та вiддiлiв,
нез€Lлежно вiд фор, власностi згiдно з чинним законодавством. Вносити до
рiзних iнстанцiй пропозицii щодо вдоскон€Lлення роботи вiддiлу, районноi
державно1 адмlнlстрац11, органlв мlсцевого самоврядування та державно1

в цlлому.
Здiйснювати особистий прийом цромадян з питань, що стосуються

служби



дiяльностi вiддiлу освiти та вживати заходiв щодо своечасного розгJuIду ik
пропозицiй, змв, скарг.

Загуlати фасiвцiв iншlоl структурних пiдроздiлiв
райдержадмiнiстрацii пiдвiдомчих пiдприемств та органiзацiй за згодою ik

компетенцii вiддiлу освiти.

4. Вiдповiдальнiсть

несе вiдповiдальнiсть за своечаснiсть та якiснiсть викон€lннrl завдань та
обов'язкiв У межах своеi компетенцii. Вiдповiдае за бездiяльнiсть або
невикористаннrI наданих прав, порушення обмежень, пов'язаних з прийнятtям
на державIIу сrryжбу та ii проходженнJtм, правил внутрiшнього трудового
розпорядку.

5. Взасмовiдносини (зв'язки) за посадою:
ОТРИМУе iнформацiю вiд навч€uIьних закладiв струкryрних пiдроздiлiв

РаЙДеРЖадмiнiстрацiТ у встановленi термiни. Надае необхiдну iнформацiю до
органiв виконавчоi влади вищого рiвня вiдповiдно до TepMiHiB.

Пiдпорядкований за посадою: заступникам голови районноi державноi
адмiнiстрацii, головi райдержадмiнiстрацii. Спiвпрацюе з структурними
ПiДРОЗДiЛаМи райдержадмiнiстрацii щодо вирiшення питань дiяльностi закладiв
освiти.

З посqдовою iнструкцiею
ознайомлена
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