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ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

1. Загальна інформація
Категорія посади
державної служби

Головний спеціаліст відділу освіти
іта? Відділ освіти Воловецької районної
і Най (ЄНУВШІНЯ самостійного структурного

державної адміністрації
|
підрозділу

відділу освіти Воловоцької
ації

НачальникГПосадабезпосереднього керівника районної державної адміністрід! Посада керівника самостійного
стр кцрногопідрозділу

ла особи яка ЗШИСНЮЄ координацію
і діяльності

Начальник відділу освіти Воловецької
районної державноі алхііністранії

24 Мста посади

ДШЕЗЇНіЗЗШЇШІ ведснныоботи в сфері освіти на території району

3. Основні посадові обов'язки

,/і 1 Гіабсзлечує реалізацію державнш політики в загальноосвітніх, дошкільних
'

« та ноташкільпих закладах освіти району

Оцержус від закладів загальної середньої освіти та інших навчально - виховних

| закладів району необхідні дані та веде статистичну звітність по формі ЗНЗ * 1.,77>

і гвк ЗЗ-РВК.

] Забезпечує створення бази даних на випускників 9711 класів закладів загальної

освіти;
ротос пранев:іаштування випускників загальноосвітніх навчальних закладів

' тшвіти зданого,питання *
Зцписхііос оріанізанійне забезпечення роботи атестаціинсл комісії та контролює

і провсдсння атестації педпрацівників в районному методичному кабінеті відділу

і освіти загальноосвітніх дошкільних та позашкільних навчальних закладах

і“ і ВЕКОЦУС.06015ЯЗКИ ССКрЄГЗЕЯ районноыатестацтйнот КОМіСіі.



[> і Участь в прі анізаціі' проведення торгів (тендеру) на закупівлю товарів, послуг. ,1 ”і '
. Нік/( контроль на організацією підвезення школярів до місць навчання та

.*Ю. ЮХІХ'

) іх'оп'іршюс ведення Обліку Дітей шкільного віку та виконання вимог щодо
[ і ОХОППСННЯТХ ІГШЗЧИПНЯМ ЗГіДНО З Інструкцією З ОЄЛІКУ ДіТЄЙ і ПІДЛІТКІВ ШКТЛЬНОТО
*

, ] віку ГОТУЄ 'ЄВііПу Та статисгИЧПу дОКуМСНТаЦіІО З ДЗПОГО ПИТЗННЯ.
() і]О [ ПРОЕКТИ ]ШКЗЗЇ'Б З питань. ЩО НЕЬІЄЇКЗТБ ЦО ЙОГО іхОМПСТЄПЦіі.
]) і Здіиснюс налаштування передачі статистичних даних на единий портал ІСУО. “Ці

4. Права (крім псредбачених статтею 7 Закону України ”Про державну службу")

Ї(>,птрук5вшн в усіаповлсноіуіу законодавством порядку від структурних підроз,
:оаионлот державної алхтініетрапіі', органів місцевого самоврядування, підприємств,
установ та орі:анівацій незалежно від форми власності та іх посадових осіб інформацію.
документи імат,еріали необхідні для виконання покладених завдань. і

У так, . твтеному порядку тотувати матеріали та одержувати необхідні статистишті та
. оперативні дані з питань, що стосуються відділу.* Вінн цін на ро: ілят начальника відділу пропозиніі щодо вдосконалення роботи відділу;іідшноіаіи псревірву закладів загальної ссредпьоі освіти дошкільних та позашкільних
как іів ;. ідно :; чинним законодавством в межах наданих йому повноважень. і

!Зезнеретнкодно знаііомптиеь з іпструктнвними, методичними та іншими матеріаламиякі етос :кпься виконання службових обов'язків.
За дорученням начальника відділу представляти відділ освіти в інших органах[ерэкавноі влади, органах місцевого самоврядування, підприємствах, установах та

«' орі ":анізаніях, питань що належать до компетенції.

іон н ішнн службова комунікація
: Готовнніі спеціаліст відділу освіти райдержадміністраціі' у процесі реалізані'і'і
“передбачених функцій та виконання покладених на НЬОІО завдань взаємодіє 3
керівниками ЗШШТЬПООСВІППХ ЇШВЧЦЛЬНПХ ЗКПО-[ЛЧ ІВ. КСрІВІіИКаХП/Ї 121 СПСЇПЩЦСТЗУГИ іЦШИХ
іііДРОЗДІПіВ р'сІИЄЇіііО-і' ЧСРЗКЕЇВНОі адХіінісїр'сіЦіі Та іНЇПИХ ОрГаЇПВ влади ОрГаНЄІМИ
'ііСЦСНОіО СПХЦПЇРЯЛУВ'АПНЯ, '] ГЕІКОЇК З ПіДЦрИСММСТВЕІМИ Х'СІЄІПОБЙМИ ГЦ ОрІаІІіЗИЇНЯМІ/і
хід) [ ііісїііНЯМіі ірОХіЛДЯП та ОКРЄХПЇМІІ ТРОМЗ'ІЯЦЄІМИ

6. Вимог]: ,ш компшснгнос

Рівень користувача, вміння працювати з програмами:
Щот , Ехсеі, РошеґРоіпг

“ Учіння працювати 3
і комп'ютером (рівень
кор.тсіх'вача зазначити

!

ненбхі і спеціалізовані
ПРОГРПМИ 3 ЯКІ/[МИ НОВІ/“[На

'*и працювати особа)впі
аналітичні здібності, діалогове спілкування (письмове і

усне), вміння активно слухати, виваженість, Зда' іість
коннентруватнеь на деталях, адаптивність.

, оперативність, уміння працювати в команді
ініціативність, надійність, порядність, чесність,

іНеобхідні ділові якості
(Зо пріо/Штептішта)



дисциплінованіоґь, емоційнаустю)
комунікабельність, відповідальність
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