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Завідувача відділу
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В.о начальника відділу освіти

Чугуївської райдержадміністрації

_____________Л.М. Волосенко
 «___»_______________2012 року
ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ № 07-04-02
завідувача відділу 
1. Загальні положення

1.1. Завідувач відділу Чугуївського районного Центру туризму, краєзнавства та екскурсій учнівської молоді (надалі – ЧР ЦТКЕ УМ) відноситься до категорії «Керівники».

1.2.  Завідувач  підпорядковується безпосередньо директору ЧР ЦТКЕ УМ.

1.3.    Призначення на посаду завідувача та звільнення з неї здійснюється наказом директора закладу з дотриманням вимог чинного законодавства.
1.4. Завідувач в своїй роботі керується Конституцією і законами України, рішеннями вищестоящих органів управління освітою, статутом і наказами закладу, правилами внутрішнього трудового розпорядку, що діють в закладі, цією посадовою інструкцією, а також наказами начальника відділу освіти.
1.5. За відсутності директора і методиста закладу виконує обов’язки директора закладу.

2. Завдання та обов'язки 
Завідувач:
2.1. Керує всіма видами діяльності відділу  з основного напряму діяльності відповідно до законодавства про освіту, інших нормативно-правових актів.

2.2. Планує, організовує, здійснює методичну роботу різних видів і форм, спрямовану на підвищення професійної педагогічної майстерності педагогічних працівників.  

2.3. Організовує роботу закладу за всіма напрямами діяльності.

2.4.   Визначає разом з педагогічною радою напрями розвитку закладу, представляє його інтереси в державних установах і організаціях.


2.5. Вирішує питання діяльності закладу з батьками, громадськістю, організаціями.


2.6.  Забезпечує контроль  за  виконанням   навчальних   планів   і програм, якістю знань, умінь та навичок вихованців, змістом і ефективністю навчально-виховної роботи.

   2.7. Створює умови для якісної роботи педагогічного персоналу закладу, творчого зростання працівників, впровадження інноваційних технологій та проведення експериментальної науково-дослідної діяльності керівників гуртків. 
 
 2.8.  Здійснює розробку і впровадження програм розвитку позашкільного навчального закладу, навчальних планів, курсів, а також статуту, колективного договору, правил внутрішнього трудового розпорядку та інших документів. 

 2.9.   Забезпечує дотримання      вимог      охорони      дитинства, санітарно-гігієнічних та протипожежних норм, техніки безпеки.


 2.10.  Розпоряджається в  установленому  порядку  майном і  коштами закладу. 
   2.11. Забезпечує права  дітей  на  захист  їх  від  будь-яких  форм фізичного або психічного насильства.

2.12. Видає у  межах  своєї  компетенції  накази і контролює їх виконання. 
2.13. Забезпечує виконання колективного договору, створює умови для  роботи профспілкової організації.
2.14. Щороку звітує   про   свою   роботу   на   загальних   зборах колективу.
2.15. Дотримується правил з охорони праці, техніки безпеки і протипожежного захисту.
3. Права
Завідувач має право:

3.1. Вносити пропозиції директору ЧР ЦТКЕ УМ щодо вдосконалення роботи закладу. 

3.2. Надавати підлеглим обов’язкові для виконання розпорядження установленої форми про усунення недоліків у роботі.
3.3. Вносити пропозиції директору ЧР ЦТКЕ УМ  про відзначення, нагородження та преміювання працівників закладу за забезпечення високих показників у роботі, високий рівень організації праці, сумлінне виконання своїх обов’язків.
3.4. Діяти від імені закладу, представляти його на всіх підприємствах, в установах, закладах та організаціях.
3.5. Видавати накази в межах своєї компетенції,  обов’язкових для всіх працівників закладу.
3.6. Самостійно визначати свій трудовий розпорядок згідно з діючим законодавством.
3.7. Вирішувати інші питання, віднесені до компетенції завідувача відділу чинним законодавством, статутом закладу.
4. Відповідальність
Завідувач несе персональну відповідальність:

4.1. За недостатню якість і не своєчасність виконання посадових обов’язків.
4.2.  За збереження здоров’я та життя учасників навчально-виховного процесу.

4.3. За невиконання наказів директора ЧР ЦТКЕ УМ.
4.4. За порушення правил пожежної безпеки, охорони праці, санітарно-гігієнічних правил організації навчально-виховного процесу культорганізатор  притягається до адміністративної відповідальності в порядку і у випадках, передбачених адміністративним, законодавством.

4.5.     За розголошення персональних даних, які йому було довірено, або стали відомі у зв’язку з виконанням службових обов’язків.

5. повинен знати
5.1. Чинне законодавство в галузі освіти й виховання учнівської молоді, нормативні документи органів освіти й виховання учнівської молоді, нормативні документи органів освіти, педагогіку, педагогічну психологію, основи соціології, досягнення сучасної психолого-педагогічної науки і практики.
5.2.  Правила і норми охорони праці, техніки безпеки, виробничої санітарії, протипожежного захисту при роботі з оргтехнікою у навчальному закладі.
6. Кваліфікаційні вимоги

Повна вища освіта галузі знань «Педагогічна освіта» (магістр, спеціаліст). Стаж педагогічної роботи - не менше 3 років.
7. Взаємовідносини (зв'язки) за посадою

У ході виконання своїх обов’язків завідувач безпосередньо контактує з директором закладу,  з органами місцевого самоврядування, організаціями, установами.
Методист ЧР ЦТКЕ УМ
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