Недригайлівська районна державна адміністрація

 Відділ освіти

Н А К А З № 115
26 березня  2012  року                 



смт Недригайлів

Про розподіл функціональних обов’язків між

працівниками відділу освіти та районного

методичного кабінету на 2012 рік

Керуючись положенням про відділ освіти Недригайлівської районної державної адміністрації та з метою успішного вирішення проблем освітянської галузі району, що ґрунтуються на основі змісту і завдань Національної доктрини розвитку освіти, а також для удосконалення стану контролю за діяльністю навчальних закладів району, покращення ефективності роботи  відділу освіти та у зв’язку із кадровими змінами,

НАКАЗУЮ:

1. Провести розподіл обов’язків  між працівниками апарату відділу освіти в такому порядку:

1.1. Токаренко О.І. – начальник відділу освіти  
районної державної адміністрації:

Здійснює впровадження державної національної політики в галузі освіти району на основі положень Конституції України, законів України, актів Президента України і Кабінету Міністрів України, наказами та іншими нормативно-правовими документами Міністерства освіти, науки, молоді та спорту  України, наказами управління освіти і науки Сумської обласної державної адміністрації, розпорядженнями голови районної державної адміністрації, рішеннями  голови Сумської обласної ради, Недригайлівської районної ради.

Визначає стратегію, цілі та задачі освіти, розробляє та впроваджує програми розвитку освіти району, контролює їх виконання.

Персонально відповідає за виконання покладених на відділ освіти завдань і здійснення ним своїх функцій.

Очолює та бере участь у перевірці і атестації закладів освіти району.

Здійснює загальне керівництво діяльністю відділу та закладів освіти району, організовує матеріально-фінансове забезпечення.

Забезпечує контроль за дотриманням актів законодавства з питань освіти, рівня та обсягу дошкільної, позашкільної  і загальної середньої освіти в районі.

Координує роботу відділу освіти райдержадміністрації з управлінням освіти і науки Сумської обласної державної адміністрації, Недригайлівською районною адміністрацією та районною радою, місцевими органами влади, іншими установами, підприємствами, громадськими організаціями. 
Організовує кадрове та науково-методичне забезпечення навчально-виховного процесу.
Прогнозує та забезпечує розвиток мережі закладів освіти району.

Здійснює керівництво проведенням колегії відділу освіти, районними педагогічними конференціями, нарадами, нарадами-семінарами керівників закладів освіти району.

Визначає функціональні обов’язки і ступінь відповідальності всіх працівників відділу освіти. 
Затверджує положення, інші нормативні документи структурних підрозділів відділу освіти та освітніх закладів.
Призначає на посаду і звільняє з посади працівників відділу освіти, погоджує призначення та звільнення педагогічних працівників закладів освіти району.

Здійснює добір та погодження кандидатур на посади керівників закладів освіти району та їх заступників. Проводить їх призначення та звільнення.

Забезпечує керівництво роботою щодо підготовки резерву керівних кадрів закладів освіти району та спеціалістів апарату відділу освіти.

Заохочує та притягає до відповідальності працівників відділу та закладів освіти в межах своєї компетентності. 
Забезпечує підготовку питань для розгляду їх на сесії Недригайлівської районної ради, нарадах Недригайлівської райдержадміністрації.
Вносить пропозиції до районного плану соціально-економічного розвитку щодо галузі “Освіта”, забезпечує його виконання.
Вносить пропозиції до районного бюджету щодо формування показників на утримання освітянської галузі та соціального захисту учасників навчально-виховного процесу.

Затверджує штатні розписи установ освіти району та тарифікаційні списки.

Організовує роботу з підприємствами, організаціями, комерційними структурами та окремими фізичними особами щодо залучення позабюджетних надходжень, сприяє розширенню спектру платних послуг, максимальному залученню додаткових джерел фінансування для потреб закладів освіти району.
Забезпечує контроль за фінансово-господарською діяльністю відділу та закладів освіти району. 
Вживає заходів щодо захисту прав і інтересів неповнолітніх, запобігання серед них дитячої бездоглядності й правопорушень.
Здійснює загальне керівництво і контроль за організацією роботи з охорони праці в закладах освіти району, за створенням у них безпечних умов навчання і праці всіх учасників навчально-виховного процесу. 
Видає накази у межах компетенції відділу освіти, які є обов’язковими для виконання відповідними установами й посадовими особами.
Веде особистий прийом громадян.

Ініціює розгляд питань з проблем освіти на засіданнях районних координаційних рад, нарадах райдержадміністрації, сесіях районної ради.

Організовує роботу з питань цивільної оборони у відділі та закладах освіти району, здійснює контроль за її виконанням.

Інформує органи управління, місцевого самоврядування, виконавчої влади, громадськість, батьків про діяльність галузі у районі. 
Дотримується норм техніки безпеки.

1.2. Захарченко В.О. – головний спеціаліст відділу освіти на правах заступника начальника відділу освіти :

У своїй діяльності підпорядковується начальнику відділу освіти.

Організовує та контролює в загальноосвітніх навчальних закладах стан виконання Законів України "Про освіту", "Про загальну середню освіту", Положення про загальноосвітній навчальний заклад та інших нормативно-законодавчих документів щодо впровадження державної політики в галузі Освіта,  галузевих, регіональних та районних програм.
Відповідає за надання доступу до публічної інформації.
Аналізує та узагальнює матеріали з розвитку загальної середньої освіти в районі.

Здійснює планування роботи відділу освіти. 
Здійснює у межах виробничої компетенції контроль за функціонуванням загальноосвітніх навчальних закладів, надає практичну допомогу, сприяє їх розвитку. 

Координує виконання державних, регіональних та районних програм щодо розвитку загальної середньої освіти, з питань гуманітарної та соціальної політики.

Відповідає за організацію роботи з вивчення змісту та якості навчально-виховного процесу, проведення комплексних та тематичних перевірок із питань виконання законодавства України про освіту у закладах освіти району.

Готує в установленому порядку статистично-аналітичну інформацію, оперативні дані, звіти з питань діяльності закладів освіти району.
Забезпечує підготовку організаційно-інструктивних матеріалів відділу освіти щодо організації навчально-виховного процесу в освітніх закладах району.

Здійснює облік та узагальнення стану реалізації окремих державних та регіональних програм, виконання Указів Президента України, нормативно-законодавчих документів уряду, місцевих органів влади, управління освіти і науки Сумської обласної державної адміністрації, районної державної адміністрації, відділу освіти щодо розвитку освітньої галузі.

Контролює роботу щодо здійснення та проведення державної підсумкової атестації загальноосвітніх навчальних закладів району.
Контролює дотримання навчальними закладами державних вимог щодо змісту рівня і обсягу освітніх послуг відповідно до рівня і профілю навчання. 

Відповідає за державне ліцензування та атестацію позашкільних та загальноосвітніх закладів освіти, що знаходяться в районі.
Проводить експертну  оцінку Статутів навчальних закладів  їх підготовку для реєстрації місцевими органами виконавчої влади


Організовує проведення районних інспекторсько-методичних експертиз щодо початку та закінчення навчального року, державної підсумкової атестації..

Організовує та координує роботу закладів освіти з підготовки бази даних про випускників для виготовлення документів про освіту. 
Забезпечує замовлення, веде облік видачі документів про освіту, нагородження учнів Похвальними листами та грамотами, золотими та срібними медалями, перевіряє правильність їх оформлення.

Організовує та здійснює  контроль за індивідуальним навчанням учнів та учнів-екстернів у системі загальної середньої освіти.

Здійснює контроль за дотриманням вимог Інструкції з обліку дітей і підлітків.   

Аналізує роботу закладів освіти району та здійснює контроль за їх діяльністю щодо повного охоплення навчанням дітей шкільного віку та працевлаштуванням випускників.

Бере участь в організації та проведенні у перевірках, атестаціях закладів освіти, керівних кадрів та педагогічних працівників.

Здійснює перевірку дотримання нормативних вимог щодо ведення шкільної документації.

Готує проекти наказів, матеріали до розгляду на засіданнях колегії відділу освіти, нарадах райдержадміністрації, нарадах з педагогічними працівниками та керівниками закладів освіти району. Планує порядок денний колегії відділу освіти та нарад для керівників навчально-виховних закладів.

Здійснює перевірку відповідності вимогам законодавства проектів наказів,  положень та інших нормативних актів, що подаються на підпис начальнику відділу, візує їх в межах своєї виробничої компетенції.

Веде інформаційно-довідкову роботу, готує довідкову інформацію щодо стану та результатів навчально-виховного процесу, управління.

В межах своєї компетенції здійснює забезпечення виконання законодавчих та інших нормативних актів, що надходять до відділу освіти і видаються ним.

Здійснює перевірки закладів освіти району, в межах своєї компетенції, щодо виконання ними чинного законодавства та відомчих нормативних актів освітньої галузі, в т.ч. нагородження випускників медалями.

Бере участь у розгляді матеріалів за наслідками перевірок.

Бере участь у підготовці і проведенні районних конференцій педпрацівників.

Організовує оперативний зв’язок з навчально-виховними закладами району, доводить до адресатів інструктивні та інформаційні матеріали управління освіти і науки Сумської обласної державної адміністрації, органів місцевої влади.

Сприяє висвітленню у засобах масової інформації питань функціонування освітньої галузі в районі, співробітництву з районною газетою “Голос Посулля”. Узагальнює інструктивні, інформаційні матеріали для публікації в районній газеті.

Здійснює загальний контроль за викладанням у закладах освіти району предметів робочих навчальних планів. Забезпечує контроль за розробкою та реалізацією варіативної складової змісту загальної середньої освіти.

Впроваджує навчальні плани, рекомендовані Міністерством освіти, молоді і спорту України, вносить пропозиції щодо застосування нових експериментальних планів.
Організовує формування мережі закладів освіти, сітки класів, груп,  сприяє створенню і розвитку різних закладів освіти.  Вносить у межах своїх повноважень пропозиції з питань удосконалення і розвитку освітньої галузі в районі.
Бере участь у підготовці питань для розгляду їх на сесії районної ради.

Бере участь в розробці районного плану соціально-економічного розвитку галузі „Освіта”.

Здійснює контроль за виконанням навчальних та річних планів закладів освіти.

Контролює організацію безоплатного підвезення до місць навчання і на зворотному шляху учнів (вихованців), які проживають у сільській місцевості.

Забезпечує статистичну звітність.

Проводить комплектацію і тарифікацію педагогічних кадрів.

Оволодіває інформаційно-комп’ютерними управлінськими технологіями з метою оптимізації особистої праці.

Представляє інтереси району в галузі освіти в стосунках з юридичними та фізичними особами, підприємствами, установами, організаціями за дорученням начальника відділу освіти.

Веде особистий прийом громадян, працівників освіти, забезпечує своєчасний розгляд їх заяв, пропозицій та скарг щодо удосконалення навчально-виховного процесу, розвитку навчально-виховних закладів в межах виробничої компетенції.

Інформує органи управління, місцевого самоврядування, виконавчої влади, громадськість, батьків про результати роботи в межах виробничої компетенції.

Координує питання підготовки до зовнішнього незалежного оцінювання навчальних досягнень випускників (ЗНО).

Дотримується норм техніки безпеки.

Відповідає за нерозголошення конфіденційної інформації.

У разі відсутності начальника відділу освіти виконує його функціональні обов’язки в межах виробничої компетенції.
Здійснює інспектування закладів освіти: Вільшанська, Тернівська  ЗОШ І-ІІІ ст., Недригайлівська СЗОШ І-ІІІ ст., Іваницька ЗОШ І-ІІ ст., Гринівський, В.Будківський, Хоружівський НВК ЗОШ І-ІІІ ст., ДНЗ, Деркачівський, Маршалівський НВК ЗОШ І-І ст., ДНЗ, районний методичний кабінет.

Виконує обов’язки та повноваження тимчасово відсутніх працівників відділу освіти у відповідності до вимог трудового законодавства, інші доручення начальника відділу освіти.
1.3. Макарова С.А.  - провідний спеціаліст відділу освіти :

У своїй діяльності підпорядковується начальнику відділу освіти.

Координує і контролює організацію виховної роботи в навчально-виховних закладах. Організовує підготовку навчальних закладів до нового навчального року.
Здійснює у межах виробничої компетенції контроль за функціонуванням загальноосвітніх навчальних закладів, надає практичну допомогу, сприяє їх розвитку. 
Бере участь у проведенні комплексних та тематичних перевірок із питань виконання законодавства України про освіту у закладах освіти району, атестації закладів освіти, керівних кадрів та педагогічних працівників.

Готує у встановленому порядку статистично-аналітичну інформацію, оперативні дані, звіти з питань діяльності закладів освіти району.
Здійснює збір та опрацювання інформації для формуванню банку даних. 

Забезпечує підготовку організаційно-інструктивних матеріалів відділу освіти щодо організації навчально-виховного процесу в освітніх закладах району.
Здійснює перевірку дотримання нормативних вимог щодо ведення шкільної документації в межах своєї компетентності.

Бере участь у проведенні районних інспекторських експертиз щодо нормативних аспектів початку, закінчення навчального року, державної підсумкової атестації.

Готує проекти наказів, матеріали до розгляду на засіданнях колегії відділу освіти, нарадах райдержадміністрації, нарадах з педагогічними працівниками та керівниками закладів освіти району. Подає пропозиції до порядку денного колегії відділу освіти та нарад для керівників навчально-виховних закладів.

Здійснює перевірку відповідності вимогам законодавства проектів наказів, положень та інших нормативних актів, що подаються на підпис начальнику відділу, візує їх в межах своєї виробничої компетенції.

Веде інформаційно-довідкову роботу, готує довідкову інформацію щодо стану та результатів виховного процесу.

Здійснює забезпечення виконання законодавчих та інших нормативних актів, що надходять до відділу освіти та видаються ним, в межах своєї компетенції.

Здійснює перевірки закладів освіти району в межах своєї компетенції з питань щодо виконання ними чинного законодавства та відомчих нормативних актів освітньої галузі.
Бере участь у розгляді матеріалів за наслідками перевірок.

Бере участь у підготовці і проведенні районних конференцій педпрацівників. Бере участь у  підготовці матеріалів до проведення колегії відділу освіти, районних педагогічних конференцій, нарад-семінарів керівників закладів освіти району.
Веде роботу з питань правопорушень і злочинності серед учнів та працівників закладів освіти.
Координує та спрямовує районні масові заходи, плани роботи на канікули.

Відповідає за організацію профілактичної роботи щодо запобігання проявам корупції та звітування з означеного питання.

Організовує систематичне виявлення дітей і підлітків, які залишилися без піклування батьків і дітей, батьки яких не забезпечують їх належного виховання і утримання, веде їх облік.

Облік кадрів державної служби відділу освіти.

Здійснює організаційні заходи щодо своєчасного щорічного подання державними службовцями відомостей про доходи, зобов'язання фінансового характеру.

Здійснює заходи щодо ведення комп'ютерного обліку електронних особових справ державних службовців шостої-сьомої категорії, використання його даних  в межах повноважень відділу освіти, супроводження і зберігання відомостей про формування єдиної комп'ютерної системи "Кадри" та своєчасної підготовки і подання до Головдержслужби  необхідної інформації у встановленому  Головдержслужбою порядку.

Забезпечує розгляд звернень громадян у межах своєї компетенції, враховує позитивні пропозиції, вживає заходів до усунення недоліків у роботі
Організовує оперативний зв’язок з навчально-виховними закладами району, доводить до адресатів інструктивні та інформаційні матеріали управління освіти і науки Сумської обласної державної адміністрації, органів місцевої влади, відділу освіти.

Сприяє висвітленню у засобах масової інформації питань функціонування освітньої галузі в районі, співробітництву з районною газетою “Голос Посулля”. Готує  інструктивні, інформаційні матеріали для публікації в районній газеті.

Приймає участь в організаційному та інструктивно-методичному забезпеченні навчально-виховному процесі.

Забезпечує  підготовку та здачу статистичної звітності.

Контролює та організовує підготовку навчальних закладів до нового навчального року.
Координує і контролює організацію роботи:

·   за дотриманням правил техніки безпеки, протипожежної безпеки, охорони праці і  санітарного режиму в навчальних закладах,  надання практичної допомоги у проведенні відповідної роботи та попередження нещасних випадків серед неповнолітніх і учнів шкіл району та запобігання дитячому травматизму;
·   щодо запобігання бездоглядності та правопорушенням серед неповнолітніх;
-  пов’язану із здійсненням у навчальних закладах професійної орієнтації;
- з організації харчування учнів у школах району;

-  здійснює аналіз завозу продуктів харчування, якості поставлених продуктів, наявність сертифікатів якості на продукти; 
- з організації медичного обслуговування учнів, проведення районних масових заходів, літнього оздоровлення, контроль та координація роботи з незахищеними дітьми;
 - туристично-краєзнавчу роботу, ДЮП, виконанням національних і регіональних програм  “Розвитку позашкільних навчальних закладів”;
- спільну роботу шкіл і районної санітарно-епідемічної станції по дотриманню і виконанню санітарно-гігієнічних вимог по організації харчування школярів;

·  навчально-виховних закладів і служби в справах дітей з питань соціального захисту дітей та підлітків.

- підготовку навчальних закладів до нового навчального року, зокрема до роботи в осінньо-зимовий період;

- організацію перевезення організованих груп дітей пасажирським автотранспортом;

-  з дитячими учнівськими організаціями;

- організовує та координує роботу закладів освіти району, правоохоронних установ;     громадських  організацій із  питань  попередження, профілактики  правопорушень  і  злочинності,  наркоманії, пияцтва, серед  неповнолітніх, забезпечує  контроль  та  звітність  з  даних  питань;

Контролює:

· достовірність статистичної звітності, яка надходить з навчально-виховних закладів;

· рівень вихованості учнів;

· рівень організації позакласної виховної роботи;

· організацію роботи з охорони прав учасників навчально-виховного процесу;

· організацію позакласної та позашкільної роботи з учнями;

· дотримання санітарно-гігієнічних норм та правил;

· організацію харчування, дотримання норм харчування у навчально-виховних та оздоровчих закладах;

· стан медичного обслуговування учнів та педпрацівників, профілактики захворюваності дітей, запровадження здорового способу життя;

· роботу з оздоровлення учнів та педагогічних працівників;
· контролює організацію діяльності батьківських комітетів, піклувальних рад, педагогічного  всеобучу   батьків, районної батьківської асоціації;
Представляє інтереси району в галузі освіти в стосунках з юридичними та фізичними особами, підприємствами, установами, організаціями за дорученням начальника відділу освіти.

Веде особистий прийом громадян, працівників освіти, забезпечує своєчасний розгляд їх заяв, пропозицій та скарг щодо удосконалення навчально-виховного процесу, розвитку навчально-виховних закладів в межах виробничої компетенції.

Інформує органи управління, місцевого самоврядування, виконавчої влади, громадськість, батьків про результати роботи в межах виробничої компетенції.

Дотримується норм техніки безпеки.

Відповідає за нерозголошення конфіденційної інформації.

У разі відсутності начальника відділу освіти, головного спеціаліста відділу освіти виконує їх функціональні обов’язки в межах виробничої компетенції. 
Виконує обов’язки та повноваження тимчасово відсутніх працівників відділу освіти у відповідності до вимог трудового законодавства, інші доручення начальника відділу освіти.
Здійснює інспектування закладів освіти:  Коровинська, Курманівська ЗОШ І-ІІІ ст., Комишанська ЗОШ І-ІІ ст., Д.Зеленівська ЗОШ І ст., Козелянський, Червонослобідський НВК ЗОШ І-ІІІ ст., ДНЗ та БДЮТ, ДЮСШ, МНВК.
2. Провести розподіл обов’язків  між працівниками районного методичного кабінету  відділу освіти в такому порядку:
2.1. Сокрута О.О. – т.в.о. завідуючої районним методичним 
кабінетом відділу освіти:
У своїй діяльності підпорядковується начальнику відділу освіти. 

Здійснює контроль за виконанням положень Конституції України, законів України, актів Президента України і Кабінету Міністрів України, наказами та іншими нормативно-правовими документами Міністерства освіти і науки, молоді та спорту України, розпорядженнями голови Сумської обласної державної адміністрації, управління освіти і науки Сумської облдержадміністрації,  розпоряджень голови Недригайлівської районної державної адміністрації, актів відповідних органів місцевого самоврядування, а також положення  про відділ.
Планує та організовує роботу районного методичного кабінету відділу освіти на місяць та на рік.

Здійснює загальне керівництво діяльністю працівників і несе персональну відповідальність за результатами роботи  районного методичного кабінету.    

Координує роботу закладів та відділу освіти з кадрових питань.
Подає рекомендації і пропозиції щодо підбору методистів на посади.

Визначає функціональні обов’язки і ступінь відповідальності працівників методичного кабінету за їх виконання.
Веде табель на заробітну плату працівників методичної служби.
Звітує перед районним відділом освіти та обласним інститутом післядипломної педагогічної освіти. 
Готує в установленому порядку статистично-аналітичну інформацію, оперативні дані, звіти з питань діяльності методичного кабінету  та  закладів освіти району.

Забезпечує підготовку організаційно-інструктивних матеріалів відділу освіти щодо організації навчально-виховного процесу в освітніх закладах району.

Бере участь в організації та проведенні перевірок, атестації закладів освіти, керівних кадрів та педагогічних працівників.

Здійснює перевірку дотримання нормативних вимог щодо ведення шкільної документації в межах своєї компетентності.

Бере участь у проведенні районних інспекторських експертиз щодо нормативних аспектів початку, закінчення навчального року, державної підсумкової атестації.

Готує проекти наказів, матеріали до розгляду на засіданнях колегії відділу освіти, нарадах райдержадміністрації, нарадах з педагогічними працівниками та керівниками закладів освіти району. 
Контролює  стан виконання  наказів, розпоряджень, доручень в межах своєї компетентності.

Вносить пропозиції щодо порядку денного колегії відділу освіти та нарад для керівників навчально-виховних закладів.
Бере участь в роботі колегії відділу освіти, в діяльності районної творчої групи по атестації педагогічних кадрів, директорів та заступників директорів шкіл, розробці Статутів освітніх установ району, проведенні атестації та ліцензування закладів освіти.  
Організовує вивчення, узагальнення та впровадження в роботу передового педагогічного досвіду, досягнень педагогічної науки, нових педагогічних технологій.

Координує науково-методичне супроводження експериментальної роботи в навчально-виховних закладах освіти.

Здійснює контроль за викладанням у закладах освіти району навчальних предметів. Надає методичну допомогу вчителям-предметникам.

Здійснює загальне керівництво роботою районних методичних об’єднань,  педагогічних майстерень, школи молодого вчителя, науково-методичне їх забезпечення.

Організовує вивчення та аналіз результатів методичної роботи в закладах освіти, проведення оглядів їх методичних та  навчальних кабінетів. 
Організовує випуск інформаційно-методичних бюлетенів. 
Здійснює перевірку відповідності вимогам законодавства проектів наказів,  положень та інших нормативних актів, що подаються на підпис начальнику відділу, візує їх в межах своєї виробничої компетенції.

Веде інформаційно-довідкову роботу, готує довідкову інформацію щодо стану та результатів навчально-виховного процесу, управління.

Здійснює забезпечення виконання законодавчих та інших нормативних актів, що надходять до відділу освіти та видаються ним, в межах своєї компетенції.
Здійснює перевірки закладів освіти району в межах своєї компетенції з питань щодо виконання ними чинного законодавства та відомчих нормативних актів освітньої галузі.

Бере участь у підготовці та проведенні конференцій педагогічних працівників, семінарів, виставок педагогічних ідей і технологій, творчих звітів. Координує роботу закладів освіти щодо підготовки та проведення конкурсів педагогічної майстерності.

Організовує оперативний зв’язок з навчально-виховними закладами району, доводить до адресатів інструктивні та інформаційні матеріали управління освіти і науки Сумської обласної державної адміністрації, обласного інституту післядипломної освіти педагогічних кадрів та органів місцевої влади, тощо.

Сприяє висвітленню у засобах масової інформації питань функціонування освітньої галузі в районі, співробітництву з районною газетою “Голос Посулля”. Узагальнює інструктивні, інформаційні матеріали для публікації в районній газеті.

Надає методичну допомогу у розробці та реалізації варіативної складової змісту загальної середньої освіти, впровадження навчальних планів, рекомендованих Міносвіти України, вносить пропозиції щодо застосування нових експериментальних планів.
Здійснює методичне спрямування та контроль за станом викладання географії, економіки, факультативних курсів “Основи  споживчих знань”, біології, хімії, основ здоров’я, природознавства, внутрішкільної методичної роботи та вивчає  рівень викладання з вище названих предметів. 
Організовує роботу семінарів, методичних об'єднань, творчих груп вчителів з навчальних предметів, в т.ч. і з географії та основ економіки.

Організовує проведення конкурсу “Учитель року”, “Золоте серце” та  інших творчих конкурсів серед педагогічних працівників району.

Організовує та контролює стан проведення районних учнівських предметних олімпіад. Аналізує їх проведення, підготовку узагальнюючих матеріалів за підсумками участі школярів у олімпіадах. Надає методичну допомогу у підготовці команд до участі в обласній олімпіаді. Несе особисту відповідальність за результативність виступу районної команди в обласному етапі олімпіад. 
Забезпечує участь школярів у творчих конкурсах з географії та основ економіки, біології, хімії, основ здоров’я, природознавства. Аналізує їх участь та результативність; 
Проводить методичну роботу з учителями географії, економіки, біології, хімії, основ здоров’я, природознавства, заступниками з навчально-виховної роботи. 
Моніторинг якості освіти. 

Відповідає за формування та поновлення електронної бази даних педагогічних працівників району.
Аналізує забезпечення закладів освіти району кадрами. 
Забезпечує підготовку та видачу цільових направлень випускникам шкіл для навчання у педагогічних вузах, приймає участь у розподілі випускників вищих педагогічних навчальних закладів. 
Вивчає особливості переміщення і причини плинності кадрів. Бере участь у розробці заходів щодо їх усунення.

Аналізує якісний та кількісний склад керівних та педагогічних кадрів, готує звіти з кадрових питань.

Відповідає за створення дієвого резерву на заміщення вакантних посад керівників закладів освіти та державних службовців апарату віділу освіти.
Організовує та координує і контрольє  стажування  молодих спеціалістів. 
Надає організаційну допомогу керівникам закладів освіти з кадрових питань.
Прогнозує  довготривалу потребу району в фахівцях різних спеціальностей для навчально-виховних закладів, формує регіональне  замовлення на їх підготовку.

Відповідає за своєчасне складання і оновлення резерву керівних кадрів.

Відповідає за комплектацію закладів освіти педкадрами. Здійснює заходи щодо контролю за правильною розстановкою педагогічних  кадрів.
Забезпечує необхідні зв’язки з центром зайнятості по працевлаштуванню.

Складає поточні і перспективні плани потреби в кадрах з урахуванням можливого скорочення штатів та      реорганізації і ліквідації закладів освіти.
Аналізує статистичну звітність про чисельність і склад працівників загальноосвітніх навчальних закладів.

Веде прийом відвідувачів з питань кадрових питань, розглядає заяви та скарги.

Веде роботу із зверненнями громадян, контролює здійснення секретарем обліку заяв та скарг.

Збирає необхідні матеріали та готує проекти документів щодо нагород і заохочень педагогічних працівників та службовців.

Відповідає за відзначення  працівників закладів освіти державними нагородами, присвоєння їм почесних звань та інші форми морального стимулювання праці педагогічних працівників, дбає про їх своєчасне вручення.

Веде облік надання відпусток керівникам та працівникам відділу освіти, здійснює контроль за складанням і дотриманням графіків основних щорічних відпусток та документів, необхідних для розгляду призначення пенсійного забезпечення.

Контроль за законністю, правильністю та своєчасним виданням наказів з кадрових  питань у відділі освіти та установах освіти і подання їх до централізованої бухгалтерії відділу освіти, повідомлення управлінню праці і соціального захисту населення та Пенсійному фонду  про роботу пенсіонерів.

Облік військовозобов’язаних та бронювання.

Контроль за роботою адміністрації установ освіти з молодими спеціалістами.

Контроль за збереженням та правильністю ведення особових справ, трудових книжок, дотримання трудового законодавства в установах освіти району.

Контроль наявності розроблених посадових інструкцій та розподіл обов’язків між працівниками в установах освіти.

Збереження документів по своїй ділянці роботи, відповідає за оформлення та передачу їх в архів.

Аналізує  документи шкільних тарифікаційних комісій, педагогічний стаж  та категорію кожного працівника.
Організовує участь школярів у творчих конкурсах з природознавства, біології, хімії та екології. Аналізує їх участь та результативність.
Організовує еколого-натуралістичну та природоохоронну роботу шкіл району шляхом координації роботи керівників педпрад з даного напрямку БДЮТ.
Здійснює вивчення і узагальнення ППД вчителів, що атестуються з свого фаху, проведення творчих звітів даних вчителів. 

Веде контрольні картки по нарадах, наказах та рішеннях колегії відділу освіти. 
Бере участь в організаційному та інструктивно-методичному забезпеченні навчально-виховного процесу.

Бере участь у  підготовці матеріалів до проведенні колегії відділу освіти, районних педагогічних конференцій, нарад-семінарів керівників закладів освіти району.

Надає методичну  допомогу та здійснює контроль за виконанням навчальних та річних планів закладів освіти.

Координує роботу з вивчення умов розвитку вихованців дошкільних і позашкільних закладів, рівня навчальних досягнень учнів, проведення зрізів знань з базових дисциплін, тематичних перевірок з питань виконання Законів України “Про загальну середню освіту”. Узагальнює матеріали  перевірок.

Розробляє програми інспекторсько-методичних експертиз різних аспектів організації освіти та опрацьовує і узагальнює отримані результати.

Координує роботу щодо атестації педагогічних закладів освіти району.      

Забезпечує проведення інструктивно-методичної роботи, узагальнення матеріалів з цих питань, оформлення відповідної документації.

Забезпечує взаємозв’язок закладів освіти району з вузами, обласним інститутом післядипломної педагогічної освіти.

Організація пошукових досліджень в галузі розробки та впровадження, удосконалення форм і методів роботи з педагогічними та керівними працівниками освіти, участь в організації діяльності педагогічних майданчиків, творчих груп тощо.

Здійснює підбір методичних матеріалів з досвіду роботи закладів освіти всіх типів для публікації у педагогічних виданнях.

Організовує роботу методичного кабінету щодо ведення та оновлення каталогу творчих досягнень педагогічних працівників району.

Організовує і контролює роботу  по створенню банку інформації за комп’ютерними технологіями, участь у районних, обласних проектах з інформатизації та комп’ютеризації загальної освіти, встановлення контактів з авторами освітніх ініціатив у країні та за її межами.

Забезпечує  своєчасну підготовку та здачу статистичної  звітності.

Оволодіває інформаційно-комп’ютерними управлінськими технологіями з метою оптимізації особистої праці.

Представляє інтереси району в галузі освіти в стосунках з юридичними та фізичними особами, підприємствами, установами, організаціями за дорученням начальника відділу освіти.
Веде особистий прийом громадян, працівників освіти, забезпечує своєчасний розгляд їх заяв, пропозицій та скарг щодо удосконалення навчально-виховного процесу, розвитку навчально-виховних закладів в межах виробничої компетенції. Інформує органи управління, місцевого самоврядування, виконавчої влади, громадськість, батьків про результати роботи в межах виробничої компетенції. Дотримується норм техніки безпеки.

Відповідає за нерозголошення конфіденційної інформації.

Відповідає за роботу Вільшанської, Курманівської ЗОШ І-ІІІ ст. та Хоружівського НВК ЗОШ І-ІІІ ст., ДНЗ.
Виконує обов’язки та повноваження тимчасово відсутніх працівників відділу освіти у відповідності до вимог трудового законодавства, інші доручення начальника відділу освіти.
2.2. Олійник О.П. – методист по дошкільному вихованню:
У своїй діяльності підпорядковується начальнику відділу освіти та завідуючій районним методичним кабінетом.
Контролює стан виконання Закону України “Про дошкільну освіту”, постанови Кабінету Міністрів України № 1717 від 16.11.2000 року щодо дошкільної освіти, розпоряджень, наказів Міністерства освіти і науки України, управління освіти і науки, матеріалів районної ради з питань дошкільної освіти.

Планування роботи відділу з питань дошкільного виховання. 

Планування методичної роботи з педагогічними працівниками дошкільних навчальних закладів на місяць, на рік.

Контроль за виконанням програм.

Контроль за станом навчально-виховної роботи в дошкільних закладах.

Планування мережі дошкільних закладів, комплектацію дошкільних закладів освіти.

Контроль за підготовкою дошкільних закладів до нового навчального року.

Вивчення, узагальнення та поширення педагогічного досвіду працівників дошкільних закладів.

Контроль за якістю підготовки і своєчасного подання звітів, інформацій.

Проведення науково-практичних конференцій, педагогічних читань з питань дошкільної освіти. 

Координація та методичне супроводження експериментальної роботи в дошкільних навчальних закладах району.

Відповідає за атестацію дошкільних закладів освіти, що знаходяться в районі.
Організовує формування мережі дошкільних навчальних закладів освіти, сітки груп,  сприяє створенню і розвитку різних закладів дошкільної освіти.  Вносить у межах своїх повноважень пропозиції з питань удосконалення і розвитку освітньої галузі в районі.
Бере участь у  підготовці матеріалів до проведення колегії відділу освіти, районних педагогічних конференцій, нарад-семінарів керівників закладів освіти району.
Бере участь у підготовці питань для розгляду їх на сесії районної ради в межах своєї компетентності.

Проводить комплектацію і тарифікацію педагогічних кадрів дошкільних навчальних закладів та навчально-виховних комплексів.
 Бере участь у плануванні та проведенні атестації педагогічних кадрів дошкільних закладів.
Бере участь в організації та проведенні атестації дошкільних закладів, керівних кадрів та педагогічних працівників.

Здійснює аналіз та контроль за станом трудової та виконавської дисципліни керівних та педагогічних працівників дошкільних закладів району.

Здійснює контроль за роботою дошкільних закладів з охорони життя і здоров’я дітей, профілактики дитячого травматизму, дотримання правил санітарії та гігієни.

Забезпечує здійснення та координацію комплексних та тематичних перевірок дошкільних закладів освіти району, узагальнює матеріали.

Здійснює контроль за відвідуванням вихованцями дошкільних закладів, аналізує причини захворюваності дітей та готує звітність з цих питань.

Готує необхідні матеріали та проводить роботу з резервом керівних кадрів дошкільних закладів.

Контролює стан організації харчування дітей в дошкільних закладах.

Контролює дотримання санітарно-гігієнічних норм в дошкільних закладах.

Контролює стан медичного огляду дітей та працівників дошкільних закладів.

Контролює надання освітніх платних послуг у дошкільних закладах.

Інформує педагогічних працівників дошкільних навчальних закладів про новітні ініціативи в галузі розробки та впровадження методик, технологій навчання і виховання, удосконалення форм і методів роботи з педагогічними працівниками дошкільних навчальних закладів.

Веде каталог творчих досягнень педагогічних працівників дошкільних навчальних закладів.

Організовує та проводить конкурси професійної майстерності, тематичні огляди-конкурси серед працівників дошкільних виховних закладів.

Бере участь у діяльності районної робочої групи з атестації педагогічних кадрів, розробці Статутів дошкільних закладів освіти, атестації та їх ліцензуванні.

Відповідає  за підготовку та проведення науково-практичних семінарів для всіх категорій педагогічних працівників дошкільних навчальних закладів.

Координує роботу щодо підвищення кваліфікації та атестації педагогічних працівників дошкільних навчальних закладів.

Надає необхідну методичну допомогу з питань наступності у навчанні і вихованні дітей між дошкільними та навчально-виховними закладами освіти.

Веде каталог інформаційно-нормативних, інструктивних, законодавчих документів про освіту, публікації з вищезазначених питань.

Оволодіває роботою на комп’ютері з метою своєчасної підготовки необхідних матеріалів.

Відповідає за оформлення педагогічних виставок з питань дошкільного виховання, контролює надходження навчально-методичних посібників, інструктивно-методичної літератури в дошкільні установи. 
Організовує проведення методичної роботи із завідуючими дошкільними навчальними закладами, вихователями, медичними сестрами дошкільних закладів.

Здійснює перевірку дотримання нормативних вимог щодо ведення документації в межах своєї компетентності у навчальних закладах району.
Бере участь у проведенні районних інспекторських експертиз щодо нормативних аспектів початку, закінчення навчального року, державної підсумкової атестації.

Готує проекти наказів, матеріали до розгляду на засіданнях колегії відділу освіти, нарадах райдержадміністрації, нарадах з педагогічними працівниками та керівниками закладів освіти району. Вносить пропозиції до  порядку денного колегії відділу освіти та нарад для керівників навчально-виховних закладів.

Забезпечує статистичну звітність.

Представляє інтереси району в галузі освіти в стосунках з юридичними та фізичними особами, підприємствами, установами, організаціями за дорученням начальника відділу освіти.

Веде особистий прийом громадян, працівників освіти, забезпечує своєчасний розгляд їх заяв, пропозицій та скарг щодо удосконалення навчально-виховного процесу, розвитку навчально-виховних закладів в межах виробничої компетенції.

Інформує органи управління, місцевого самоврядування, виконавчої влади, громадськість, батьків про результати роботи в межах виробничої компетенції.

Дотримується норм техніки безпеки.
Бере участь у підготовці і проведенні районних конференцій педпрацівників.

Сприяє висвітленню у засобах масової інформації питань функціонування освітньої галузі в районі, співробітництву з районною газетою “Голос Посулля”. Узагальнює інструктивні, інформаційні матеріали для публікації в районній газеті.

Виконує обов’язки та повноваження тимчасово відсутніх працівників методичного кабінету у відповідності до вимог трудового законодавства, інші доручення начальника відділу освіти.

Відповідає за нерозголошення конфіденційної інформації.

Відповідає за роботу Вільшанського, Засульського, Іваницького, Коровинського, Курманівського, Комишанського, Недригайлівського, Тернівського ДНЗ.

2.3. Токаренко І.М. – методист районного методичного кабінету 
з бібліотечних фондів:
У своїй діяльності підпорядковується начальнику відділу освіти та завідуючій районним методичним кабінетом.
Здійснює вивчення, аналіз стану роботи бібліотек закладів освіти району, надання методичної допомоги та пропозицій щодо її вдосконалення. 
Проводить формування замовлень нових підручників згідно контингенту учнів, розподіл та контроль за надходженням підручників і навчально-методичної літератури.
Проводить інструктивно-методичну роботу з бібліотекарями навчально-виховних закладів, здійснює керівництво діяльністю їх методичного об’єднання.

Організовує та проводить районний етап Всеукраїнського огляду шкільних бібліотек, конкурсів професійної майстерності, творчих учнівських конкурсів та акцій.

Здійснює аналітично-прогнозуючу діяльність щодо забезпечення закладів освіти підручниками та навчальними програмами, координує та контролює роботу бібліотекарів з укомплектування їх вищеназваними посібниками.

Здійснює облік навчальних книг, доставлених з книжкової бази управління освіти і науки Сумської облдержадміністрації до відділу освіти, проводить раціональний їх розподіл між навчальними закладами.

Готує відповідну документацію. Щорічно готує статистичну звітність щодо фактичних контингентів учнів шкіл району для забезпечення закладів освіти підручниками.
Надає методичну та організаційну допомогу закладам освіти у проведенні заходів щодо збереження підручників та дбайливого ставлення до книжки.

Бере участь у підготовці та проведенні районних педагогічних читань.

Оформляє підписку періодичних видань та замовлень на тематичні видання для закладів освіти.
Аналізує стан індивідуальної підписки  педагогічними працівниками району.
Своєчасно  інформує працівників закладів та відділу освіти про новинки літератури в освітянській галузі.

Оволодіває роботою на комп’ютері з метою своєчасної підготовки необхідних матеріалів.

Бере  участь у роботі районної методичної ради з основних напрямків роботи шкільної бібліотеки.

Забезпечує виконання законодавчих, інформаційно-нормативних, інструктивних документів з вищеназваних питань, підготовка відповідної звітності.

Розробляє  методичні заходи у роботі шкільних бібліотек.

Контролює  стан роботи шкільних бібліотек.

Аналізує і замовляє  підручники та наочні навчальні посібники, програмову та методичну літературу для шкільних бібліотек, шкільну документацію.
Контролює бібліотечні фонди.

Організовує роботу  по вихованню бережливого ставлення учнів до книг.

Вивчає, узагальнює та поширює передовий педагогічний досвід шкільних бібліотекарів.

Підтримує  постійний зв’язок з книготорговими організаціями та районною бібліотекою.

Контролює облік та використання літературних надходжень.

Відповідає за електронний облік підручників у навчальних закладах. 
Здійснює контроль за викладанням у закладах освіти району навчальних предметів з образотворчого мистецтва та трудового навчання.

Бере участь у проведенні районних інспекторських експертиз щодо нормативних аспектів початку, закінчення навчального року, державної підсумкової атестації.

Готує проекти наказів, матеріали до розгляду на засіданнях колегії відділу освіти, нарадах райдержадміністрації, нарадах з педагогічними працівниками та керівниками закладів освіти району. Вносить пропозиції до  порядку денного колегії відділу освіти та нарад для керівників навчально-виховних закладів.

Бере участь у підготовці і проведенні районних конференцій педпрацівників.
Готує у встановленому порядку статистично-аналітичну інформацію, оперативні дані, звіти з питань діяльності закладів освіти району в межах своєї компетентності.
Здійснює перевірку дотримання нормативних вимог щодо ведення шкільної документації в межах своєї компетентності.
Сприяє висвітленню у засобах масової інформації питань функціонування освітньої галузі в районі, співробітництву з районною газетою “Голос Посулля”. 
Представляє інтереси району в галузі освіти в стосунках з юридичними та фізичними особами, підприємствами, установами, організаціями за дорученням начальника відділу освіти.

Веде прийом громадян, працівників освіти, забезпечує своєчасний розгляд їх заяв, пропозицій та скарг в межах виробничої компетенції.

Інформує органи управління, місцевого самоврядування, виконавчої влади, громадськість, батьків про результати роботи в межах виробничої компетенції.

Дотримується норм техніки безпеки.

Виконує обов’язки та повноваження тимчасово відсутніх працівників районного методичного кабінету у відповідності до вимог трудового законодавства, інші доручення начальника відділу освіти.

Відповідає за нерозголошення конфіденційної інформації.

Відповідає за роботу  Гринівського НВК ЗОШ І-ІІІ ст., ДНЗ та Маршалівського НВК ЗОШ І-ІІ ст., ДНЗ
2.4. Діденко Р.М. – методист районного методичного кабінету:
У своїй діяльності підпорядковується начальнику відділу освіти та завідуючій районним методичним кабінетом.
Організовує і координує роботу закладів освіти району з обдарованою і талановитою молоддю, організовує  проведення  районних предметних олімпіад, формує районні команди для участі  у обласних предметних олімпіадах.

Координує та контролює організацію науково-дослідницької та експериментальної роботи у закладах освіти району. 
Організовує безперервне удосконалення фахової освіти та кваліфікації вчителів району. 

Відповідає за проведення атестації та курсове підвищення кваліфікації педагогічних працівників  навчальних закладів району. 
Організовує роботу щодо виконання районної комплексної програми “Творча обдарованість”.

Координує участь школярів у Малій академії наук, контролює участь їх у навчальних сесіях.

Контролює та надає методичну допомогу керівникам закладів освіти щодо виявлення, підтримки та організації роботи із здібними дітьми, готує рекомендації.

Координує роботу шкільних євроклубів.
Готує в установленому порядку статистично-аналітичну інформацію, оперативні дані, звіти з питань діяльності закладів освіти району з обдарованою і талановитою молоддю, результати районних та обласних предметних олімпіад.
Бере участь у тематичних перевірках, атестації закладів освіти, керівних кадрів та педагогічних працівників.

Здійснює перевірку дотримання нормативних вимог щодо ведення шкільної документації в межах своєї компетентності.

Бере участь у проведенні районних інспекторських експертиз щодо нормативних аспектів початку, закінчення навчального року, державної підсумкової атестації.

Готує проекти наказів, матеріали до розгляду на засіданнях колегії відділу освіти, нарадах райдержадміністрації, нарадах з педагогічними працівниками та керівниками закладів освіти району. Вносить пропозиції до  порядку денного колегії відділу освіти та нарад для керівників навчально-виховних закладів.
Веде протоколи нарад керівників навчальних закладів та засідань колегії відділу освіти, забезпечує контроль за виконанням їх рішень.

Здійснює інформаційно-довідкову роботу, готує довідкову інформацію щодо стану та результатів навчально-виховного процесу  у закладах, які інспектує.

Надає методичну допомогу з питань забезпечення виконання законодавчих та інших нормативних актів, що надходять до відділу освіти та видаються ним, в межах своєї компетенції.

Бере участь у підготовці і проведенні районних конференцій педпрацівників.

Сприяє висвітленню у засобах масової інформації питань функціонування освітньої галузі в районі, співробітництву з районною газетою “Голос Посулля”.
Надає методичну допомогу та здійснює контроль за викладанням у закладах освіти району  навчальних предметів іноземної мови, російської мови та світової літератури, музики. 
Проводить роботу по вивченню та впровадженню в практику роботи вчителів передового педагогічного досвіду. 
Організовує методичну роботу з учителями іноземної мови, світової літератури, музики, контролює атестацію вказаної категорії вчителів. Організовує розробку та випуск методичних матеріалів щодо впровадження інноваційних технологій навчання на уроках іноземної мови, світової літератури, музики, роботи з обдарованими дітьми.

Надає методичну  допомогу та здійснює контроль за виконанням навчальних та річних планів закладів освіти, які  інспектує.

Забезпечує статистичну звітність.

Оволодіває інформаційно-комп’ютерними управлінськими технологіями з метою оптимізації особистої праці.

Представляє інтереси району в галузі освіти в стосунках з юридичними та фізичними особами, підприємствами, установами, організаціями за дорученням начальника відділу освіти.

Веде прийом громадян, працівників освіти, забезпечує своєчасний розгляд їх заяв, пропозицій та скарг в межах виробничої компетенції.

Інформує органи управління, місцевого самоврядування, виконавчої влади, громадськість, батьків про результати роботи в межах виробничої компетенції.

Дотримується норм техніки безпеки.

Виконує обов’язки та повноваження тимчасово відсутніх працівників районного методичного кабінету у відповідності до вимог трудового законодавства, інші доручення начальника відділу освіти.

Відповідає за нерозголошення конфіденційної інформації.

Відповідає за роботу Недригайлівської СЗОШ І-ІІІ ст., Тернівської  ЗОШ І-ІІІ ст.. та Іваницької ЗОШ І-ІІ ст. 
2.6. Богодушко В.В. – методист районного методичного кабінету з питань діяльності психологічної служби та виховної роботи:
У своїй діяльності підпорядковується начальнику відділу освіти та завідуючій районним методичним кабінетом.
Здійснює  навчально-методичне забезпечення та консультування фахівців психологічної служби навчально-виховних закладів району. 
Проводить експертну оцінку якості та результативності роботи практичних психологів та соціальних педагогів району. 
Здійснює контроль за атестацією психологів та соціальних педагогів.
Надає методичну допомогу керівникам шкіл, класним керівникам у підвищенні та поглибленні знань з психології та виховної роботи. 
Виявляє, апробує та впроваджує передовий педагогічний досвід щодо організації та змісту роботи психологічної служби, інноваційних технологій.
Здійснює методичну роботу з класними керівниками, вчителями суспільних дисциплін, керівниками громадських шкільних наркопостів.
Надає консультативно-методичну допомогу всім учасникам навчально-виховного процесу з питань навчання та виховання дітей і підлітків.
Веде просвітницько-пропагандистську роботу з підвищення психологічної культури у навчальних закладах та сім’ях.

Організовує роботу щодо формування в учнів орієнтації на здоровий спосіб життя, профілактику алкоголізму, наркоманії, СНІДу, правопорушень  і злочинності серед неповнолітніх.

Здійснює аналіз, оцінку і прогноз розвитку психологічної служби, бере участь у формуванні регіональної освітньої політики.

Координує  підготовку методичних розробок, впровадження досягнень передового досвіду.

Веде банк даних та розгортання єдиної інформаційної психологічної служби.

Організує діяльність методоб’єднання  практичних психологів і соціальних педагогів, класних керівників, заступників з виховної роботи.

Здійснює підготовку пакету документів для проходження учнями шкіл психолого-медико-педагогічної комісії.

Контролює  своєчасне проходження курсової перепідготовки та підвищення рівня кваліфікації практичних психологів і соціальних педагогів закладів освіти.

Надає методичну допомогу та координує організацію діяльності батьківських комітетів, піклувальних рад, педагогічного  всеобучу батьків, районного батьківського комітету;

Відповідає за:

- дотримання державних вимог до змісту діяльності практичних психологів закладів освіти;
-  - психолого-педагогічну допомогу неблагонадійним сім’ям, попередження проявів бродяжництва та жебрацтва серед неповнолітніх;
-  соціально-психологічну допомогу і реабілітацію осіб з вадами фізичного і психічного розвитку;
- діагностику, реабілітацію та психологічну підтримку дітей, що зазнали насильства.

Бере участь в експертизі діяльності практичних психологів та соціальних педагогів закладів освіти

Організовує  методичну допомогу  у роботі закладів освіти щодо виконання положень національної програми “Діти України” з питань виховної роботи.
Здійснює розробку заходів по реалізації концепції виховної роботи в установах освіти.

 Бере участь у вивченні стану виховної роботи у школах району, організації учнівського самоврядування.

Здійснює розробку методичних заходів по реалізації навчальних програм і контролю  стан викладання та рівень знань учнів з історії та правознавства.
 Проводить групові та індивідуальні консультації для класних керівників, заступників директорів шкіл з виховної роботи.

Бере участь у проведенні атестації педкадрів, директорів та заступників директорів шкіл, педагогів-організаторів.

Відповідає за оформлення педагогічних виставок з питань діяльності психологічної служби та виховної роботи.

Надає методичну допомогу в плануванні й організації позаурочної навчально-виховної роботи з дітьми, підлітками, молоддю в освітніх установах, у вивченні індивідуальних особливостей  учнів,   вихованців, у розвитку  їх індивідуальних здібностей,  талантів, навичок самореалізації, організації змістовного дозвілля і відпочинку. 

Організовує та проводить районний конкурс “Класний керівник року”, конкурс творчих  проектів  з  виховної  роботи, учнівські  конкурси, виставки, акції щодо формування  громадянської компетентності учнів.
Вивчає та аналізує стан роботи шкільних музеїв, надає методичну допомогу керівникам     щодо  її  вдосконалення;
Готує у встановленому порядку статистично-аналітичну інформацію, оперативні дані, звіти з питань діяльності закладів освіти району.

Здійснює перевірку дотримання нормативних вимог щодо ведення шкільної документації в межах своєї компетентності.

Бере участь у проведенні районних інспекторських експертиз щодо нормативних аспектів початку, закінчення навчального року, державної підсумкової атестації.

Готує проекти наказів, матеріали до розгляду на засіданнях колегії відділу освіти, нарадах райдержадміністрації, нарадах з педагогічними працівниками та керівниками закладів освіти району. Вносить пропозиції до  порядку денного колегії відділу освіти та нарад для керівників навчально-виховних закладів.

Веде інформаційно-довідкову роботу, готує довідкову інформацію щодо стану та результатів роботи в межах своєї компетенції.

Здійснює перевірки закладів освіти району в межах своєї компетенції з питань щодо виконання ними чинного законодавства та відомчих нормативних актів освітньої галузі.

Бере участь у підготовці і проведенні районних конференцій педпрацівників.

Сприяє висвітленню у засобах масової інформації питань функціонування освітньої галузі в районі, співробітництву з районною газетою “Голос Посулля”. 

Забезпечує статистичну звітність.

Оволодіває інформаційно-комп’ютерними управлінськими технологіями з метою оптимізації особистої праці.

Представляє інтереси району в галузі освіти в стосунках з юридичними та фізичними особами, підприємствами, установами, організаціями за дорученням начальника відділу освіти.

Веде прийом громадян, працівників освіти, забезпечує своєчасний розгляд їх заяв, пропозицій та скарг в межах виробничої компетенції.

Інформує органи управління, місцевого самоврядування, виконавчої влади, громадськість, батьків про результати роботи в межах виробничої компетенції.

Дотримується норм техніки безпеки.

Виконує обов’язки та повноваження тимчасово відсутніх працівників районного методичного кабінету у відповідності до вимог трудового законодавства, інші доручення начальника відділу освіти.

Відповідає за нерозголошення конфіденційної інформації.
Відповідає за роботу  Томашівського НВК ЗОШ І-ІІІ ст., ДНЗ та Деркачівського НВК ЗОШ І-ІІ ст., ДНЗ. 
2.7. Костенко Л.В. - методист районного методичного кабінету 
з охорони дитинства:
У своїй діяльності підпорядковується начальнику відділу освіти та завідуючій районним методичним кабінетом.
Організовує та проводить роботу з питань патронату дітей-сиріт і дітей, позбавлених батьківського піклування, дітей з малозабезпечених, багатодітних, неповних сімей, сімей, які опинилися у складних  життєвих обставинах, дітей з особливими фізичними потребами, дітей постраждалих від аварії на ЧАЕС, з девіантною поведінкою.

Контролює дотримання законодавства з охорони прав дітей соціально-незахищених категорій. 
Веде картотеки та особові справи дітей вказаної категорії. 
Відповідає за організацію інклюзивного навчання дітей району з особливими потребами.

Очолює районну психолого-медико-педагогічну консультацію, організовує засідання, в тому числі й виїзди у школи району  даної комісії для  проведення обстеження дітей з особливими потребами та   організації для них інклюзивного навчання.
Здійснює контроль за влаштуванням дітей-сиріт і дітей, позбавлених батьківського піклування, та неповнолітніх, які не мають належних умов для виховання у сім’ях до дитячих інтернатних закладів і в сім’ї під опіку (піклування), на усиновлення; забезпечує захист особистих і майнових прав неповнолітніх, які потребують соціальної допомоги.

Обстежує умови життя і виховання дітей, батьки яких не забезпечують їм належного виховання, залучаючи представників громадськості.

Надає допомогу опікунам у вихованні, навчанні, організації відпочинку і працевлаштування підопічних.

Надає методичну допомогу дитячим дошкільним закладам, школам з питань охорони дитинства.

Веде відповідну документацію по охороні прав неповнолітніх.

Організовує систематичний контроль за вихованням, навчанням, станом здоров’я, матеріально-побутовим утриманням у сім’ях підопічних, виконанням опікунами своїх обов’язків.

Організовує розгляд спірних питань щодо виховання батьками неповнолітніх дітей.

Контролює і координує організацію допомоги дітям з багатодітних та малозабезпечених сімей, дітям-інвалідам, інвалідам дитинства.

Контролює та організовує літній відпочинок та оздоровлення дітей-сиріт, їх трудовлаштування після закінчення школи.

Співпрацює з районними службами з питань охорони дитинства.
Організовує роботу громадських інспекторів шкіл району, соціальних педагогів.
Здійснює контроль за  виплатою одноразової матеріальної допомоги дітям-сиротам, яким виповнилося 18 років, забезпеченням шкільною та спортивною формами. 
Організовує  методичну роботу з учителями української мови та літератури.
Організовує та проводить районну учнівську олімпіаду з української мови та літератури, конкурсу знавців української мови ім..П.Яцика, мовно-літературного конкурсу ім.Т.Шевченка, інших конкурсів, оглядів у школах району з питань українознавства.
Аналізує їх проведення, здійснює підготовку узагальнюючих матеріалів за підсумками участі школярів у олімпіаді.
Надає методичну допомогу у підготовці районної команди до участі в обласній олімпіаді. Несе особисту відповідальність за результативність виступу районної команди в обласному етапі олімпіади з вищезазначеного предмету. 
Організовує та проводить семінари, методичні об'єднання вчителів української мови та літератури, конкурс “Учитель року”, інші професійні творчі конкурси.

Здійснює вивчення, узагальнення ППД вчителів, що атестуються з свого фаху, організовує проведення творчих звітів даних вчителів.

 Вивчає рівень викладання та рівень навчальних досягнень учнів з української мови та літератури.

 Готує в установленому порядку статистично-аналітичну інформацію, оперативні дані, звіти з питань діяльності закладів освіти району в межах своє компетентності.
Бере участь у перевірках, атестації закладів освіти, керівних кадрів та педагогічних працівників.

Здійснює перевірку дотримання нормативних вимог щодо ведення шкільної документації в межах своєї компетентності.

Бере участь у проведенні районних інспекторських експертиз щодо нормативних аспектів початку, закінчення навчального року, державної підсумкової атестації.

Готує проекти наказів, матеріали до розгляду на засіданнях колегії відділу освіти, нарадах райдержадміністрації, нарадах з педагогічними працівниками та керівниками закладів освіти району. Вносить пропозиції до  порядку денного колегії відділу освіти та нарад для керівників навчально-виховних закладів.
Веде протоколи засідань координаційної ради з питань роботи з соціально незахищеною категорією сімей, які опинилися в складних життєвих умовах.
Здійснює забезпечення виконання законодавчих та інших нормативних актів, що надходять до відділу освіти та видаються ним, в межах своєї компетенції.

Здійснює перевірки закладів освіти району в межах своєї компетенції з питань щодо виконання ними чинного законодавства та відомчих нормативних актів освітньої галузі.

Бере участь у підготовці і проведенні районних конференцій педпрацівників.

Приймає участь в організаційному та інструктивно-методичному забезпеченні навчально-виховному процесі.

Оволодіває інформаційно-комп’ютерними управлінськими технологіями з метою оптимізації особистої праці.

Сприяє висвітленню у засобах масової інформації питань функціонування освітньої галузі в районі, співробітництву з районною газетою “Голос Посулля”. 

Представляє інтереси району в галузі освіти в стосунках з юридичними та фізичними особами, підприємствами, установами, організаціями за дорученням начальника відділу освіти.

Веде прийом громадян, працівників освіти, забезпечує своєчасний розгляд їх заяв, пропозицій та скарг в межах виробничої компетенції.

Інформує органи управління, місцевого самоврядування, виконавчої влади, громадськість, батьків про результати роботи в межах виробничої компетенції.

Дотримується норм техніки безпеки.

Виконує обов’язки та повноваження тимчасово відсутніх працівників районного методичного кабінету, інші доручення начальника відділу освіти у відповідності до вимог трудового законодавства. 
Відповідає за нерозголошення конфіденційної інформації.

Відповідає за роботу Червонослобідського НВК ЗОШ І-ІІІ ст., ДНЗ та Комишанської ЗОШ І-ІІ ст.
2.8. Конотоп П.М. - методист районного методичного кабінету:
У своїй діяльності підпорядковується начальнику відділу освіти та завідуючій районним методичним кабінетом.
Забезпечує реалізацію заходів щодо інформатизації та комп’ютеризації закладів освіти.

Здійснює методичну та навчально-консультативну роботу щодо впровадження та застосування комп’ютерної техніки.

Організовує та керує роботою районного методичного об’єднання вчителів інформатики, математики, фізики, фізичної культури та захисту Вітчизни, медичних сестер.
Вивчає стан забезпечення закладів освіти інформаційними технологіями, використання комп’ютерних та технічних засобів навчання.

Забезпечує вивчення, поширення та узагальнення передового педагогічного досвіду в галузі освіти із застосуванням новітніх комп’ютерних технологій, технічних засобів навчання з вище перелічених питань.
Розробляє методичні заходи щодо реалізації навчальних програм і контролю за рівнем знань учнів з інформатики, математики, фізики, фізичної культури та захисту Вітчизни, роботи шкільних  медичних сестер. 
Проводить групові та індивідуальні консультації для учителів інформатики, математики, фізики, фізичної культури та захисту Вітчизни, а також відповідальних за роботу комп’ютерних класів.
Організовує та проводить конкурс “Учитель року” серед вчителів даної категорії
Координує забезпечення навчальних закладів комп’ютерною технікою, технічними засобами навчання, програмовим матеріалом, роботу інформаційних мережевих систем, локальних мереж, роботу в мережі Інтернет.

Координує діяльність учнів та вчителів в різноманітних конкурсах, проектах та програмах із використання інформаційно-комунікаційних технологій.

Вносить пропозиції щодо замовлення на постачання комп’ютерної і мультимедійної техніки. 

Відслідковує потреби в удосконаленні технічних засобів. 

Вносить пропозиції щодо удосконалення освітнього процесу засобами інформаційно-комунікаційних технологій.

Забезпечує підвищення рівня інформаційної культури вчителів, підготовки у галузі     використання сучасних інформаційних технологій (“Цифрові технології”, “Інтел. Навчання для майбутнього”, “ Щоденник. ua”,  “Сто відсотків” та інш. 

Веде облік підвищення кваліфікації кадрів району в області освоєння інформаційно-комунікаційних   технологій. 

Здійснює контроль за ефективним використанням в освітній, виховній і управлінській діяльності    засобів інформаційно-комунікаційних технологій. 

Бере участь в організації і проведенні семінарів, майстер-класів з обміну досвідом роботи щодо використання інформаційно-комунікаційних технологій в освітній і управлінській діяльності закладів освіти.

Відповідає за дотримання норм охорони праці в кабінетах інформатики.

Організовує та проводить районну учнівську олімпіаду з фізики, математики, інформатики. Аналізує результати їх проведення, готує узагальнюючі матеріали за підсумками участі школярів у олімпіаді. 
Надає методичну допомогу у підготовці команди до участі в обласній олімпіаді.Несе особисту відповідальність за результативність виступу районної команди в обласному етапі олімпіади з вищезазначених предмету. Організовує участь школярів у творчих конкурсах з математики, фізики та інформатики. Аналізує їх участь та результативність.

Контролює зайнятість учнів у спортивних секціях.

Організовує вивчення і всебічний аналіз стану викладання, якості знань, практичних умінь і  навичок учнів з математики,  інформатики, інформатики, виявлення труднощів у засвоєнні ними програмованого матеріалу і підготовки рекомендацій щодо подальшого поліпшення навчально-виховного процесу при    викладанні інформатики, математики та фізики.

Здійснює вивчення і узагальнення ППД вчителів математики, фізики та інформатики, що атестуються, проведення творчих звітів даних вчителів.

 Надає методичну допомогу вчителям, керівникам шкіл, керівникам районних методичних об'єднань в організації і проведенні методичної роботи, в удосконаленні навчально-виховного процесу, розвитку творчої особистості учнів через використання та впровадження нових інформаційних технологій в педагогічний процес.

Здійснює інформаційний супровід районних педагогічних конференцій, семінарів, нарад та колегій відділу освіти.

Контролює створення, наповнення та функціонування шкільних сайтів.

 Готує у встановленому порядку статистично-аналітичну інформацію, оперативні дані, звіти з питань діяльності закладів освіти району.

Бере участь у перевірках, атестації закладів освіти, керівних кадрів та педагогічних працівників.

Здійснює перевірку дотримання нормативних вимог щодо ведення шкільної документації в межах своєї компетентності.

Бере участь у проведенні районних інспекторських експертиз щодо нормативних аспектів початку, закінчення навчального року, державної підсумкової атестації.

Готує проекти наказів, матеріали до розгляду на засіданнях колегії відділу освіти, нарадах райдержадміністрації, нарадах з педагогічними працівниками та керівниками закладів освіти району. Вносить пропозиції до  порядку денного колегії відділу освіти та нарад для керівників навчально-виховних закладів.

Веде інформаційно-довідкову роботу, готує довідкову інформацію щодо стану та результатів навчально-виховного процесу, управління.

Здійснює забезпечення виконання законодавчих та інших нормативних актів, що надходять до відділу освіти та видаються ним, в межах своєї компетенції.

Бере участь у підготовці і проведенні районних конференцій педпрацівників.

Приймає участь в організаційному та інструктивно-методичному забезпеченні навчально-виховному процесі.

Оволодіває інформаційно-комп’ютерними управлінськими технологіями з метою оптимізації особистої праці.

Сприяє висвітленню у засобах масової інформації питань функціонування освітньої галузі в районі, співробітництву з районною газетою “Голос Посулля”. 

Представляє інтереси району в галузі освіти в стосунках з юридичними та фізичними особами, підприємствами, установами, організаціями за дорученням начальника відділу освіти.

Веде прийом громадян, працівників освіти, забезпечує своєчасний розгляд їх заяв, пропозицій та скарг в межах виробничої компетенції.

Інформує органи управління, місцевого самоврядування, виконавчої влади, громадськість, батьків про результати роботи в межах виробничої компетенції.

Дотримується норм техніки безпеки.

Виконує обов’язки та повноваження тимчасово відсутніх працівників методичного кабінету, інші доручення начальника відділу освіти у відповідності до вимог трудового законодавства.

Відповідає за нерозголошення конфіденційної інформації.

Відповідає  за  роботу : Коровинської ЗОШ І-ІІІ ст.,  В-Будківського НВК ЗОШ І-ІІІ ст., ДНЗ
2.9.  Кобихно В.В. - завідуюча логопедичним пунктом відділу освіти:
У своїй діяльності підпорядковується начальнику відділу освіти та завідуючій районним методичним кабінетом.
Робота у навчально-виховних закладах освіти по виявленню та корекції мовленнєвих порушень у дітей дошкільного віку та молодших школярів. Участь у роботі районної ПМПК. Організовує і контролює роботу вчителів  початкових класів та груп продовженого дня.
Забезпечує виконання нормативних документів в галузі освіти по напрямках, визначених   посадовою інструкцією.
Проводить заняття з дітьми по виправленню дефектів усної і писемної мови, сприяє подоланню    зумовленої  ними неуспішності з рідної  мови.
Враховуючи характер мовленнєвих порушень, вікові, індивідуальні особливості дітей, планує і здійснює навчально-корекційну роботу, забезпечує умови для засвоєння ними освітніх програм. 

Використовує ефективні форми і засоби активізації мовлення, фонематичного сприймання,  попередження порушень письма та читання, проводить логопедичні заняття щодо усунення вад  мовлення.
Здійснює систематичний зв’язок із заступниками директорів шкіл з навчально-виховної    роботи  та  класними керівниками учнів,  що  відвідують заняття,  відвідує уроки у закріплених школах, щоб виробити  єдину  спрямованість  у роботі з учнями, які мають вади мови. 

Складає щорічний звіт про роботу та подає його у відділ освіти.

Приймає участь у засіданнях обласних методичних об’єднань учителів-логопедів.

Інформує педагогічні ради шкіл району про завдання, зміст, наслідки роботи  логопедичного    пункту. 

Веде пропаганду логопедичних знань серед батьків. 
Періодично виступає на батьківських зборах з доповідями про завдання і специфіку     логопедичної  роботи  щодо  підвищення успішності учнів. 

Надає батькам консультації, які занотовуються у журналі обліку консультацій. 
Спільно з членами районної психолого-медико-педагогічної консультації, виявляє дітей району з порушеннями психофізичного розвитку, здійснює психолого-педагогічне вивчення дітей і з’ясовує  труднощі їх розвитку, визначає адекватні програми (відповідно до стандартів спеціальної освіти) і форми навчання, здійснює активну  просвітницьку діяльність у формі лекцій, доповідей і виступів на семінарах, науково-практичних конференціях, на батьківських зборах, вчительських нарадах,  серед директорів навчально-виховних закладів.
Формує районний банк оперативно-аналітичних даних про кількість дітей, їх диференціацію   домінування за видами порушень.

 Визначає мету та основні напрями роботи з учителями початкових класів, в тому числі планує її на основі діагностичних даних про їх фаховий рівень.

 Контролює роботу груп продовженого дня: наповнюваність групи, дотримання режиму роботи, організація навчально-виховного процесу.

 Вивчає якісний склад учителів початкових класів, вносить пропозиції щодо підвищення їх професійної і педагогічної майстерності, здійснює заходи і сприяє їх підготовці та перепідготовці.

 Консультує та контролює вчителів з питань модернізації змісту, методів та форм викладання навчальних предметів у початкових класах, вихователів груп продовженого дня.

 Розробляє методичні рекомендації щодо поліпшення стану викладання навчальних предметів у початковій школі (на основі аналізу результатів вивчення), проводить індивідуальні та групові консультації з питань викладання навчальних предметів.
 Разом з керівниками районних методичних об’єднань учителів розробляє зміст, форми і методи підвищення кваліфікації учителів початкових класів, організовує роботу районних методичних об’єднань, творчих груп, шкіл передового педагогічного досвіду. 

Надає допомогу вчителям, які атестуються у поточному навчальному році. 
Надає допомогу молодим учителям у поглибленні знань теорії та методики викладання навчальних предметів у початковій школі, виробленні навичок і умінь управляти навчально-пізнавальною діяльністю учнів.

Здійснює відбір учителів початкових класів для участі у конкурсі “Вчитель року”, надає їм   допомогу у підготовці до конкурсу.
Вивчає, узагальнює та поширює педагогічний досвід вчителів початкових класів, що атестуються, організовує та проводить їх творчі звіти, формує базу даних.
Організовує роботу щодо створення навчальних кабінетів початкових класів відповідно до Положення про навчальні кабінети загальноосвітніх навчальних закладів та надає пропозиції щодо відповідності цих кабінетів даному Положенню. Забезпечує організацію проведення оглядів-конкурсів навчальних кабінетів в початковій школі.
Контролює проведення державної підсумкової атестації учнів 4-х класів, складає відповідну статистичну звітність.
Готує у встановленому порядку статистично-аналітичну інформацію, оперативні дані, звіти з питань діяльності закладів освіти району в межах своєї компетентності.

Бере участь у перевірках, атестації закладів освіти, керівних кадрів та педагогічних працівників.

Здійснює перевірку дотримання нормативних вимог щодо ведення шкільної документації в межах своєї компетентності.

Бере участь у проведенні районних інспекторських експертиз щодо нормативних аспектів початку, закінчення навчального року, державної підсумкової атестації.

Готує проекти наказів, матеріали до розгляду на засіданнях колегії відділу освіти, нарадах райдержадміністрації, нарадах з педагогічними працівниками та керівниками закладів освіти району. Вносить пропозиції до  порядку денного колегії відділу освіти та нарад для керівників навчально-виховних закладів.

Здійснює забезпечення виконання законодавчих та інших нормативних актів, що надходять до відділу освіти та видаються ним, в межах своєї компетенції.

Здійснює перевірки закладів освіти району в межах своєї компетенції з питань щодо виконання ними чинного законодавства та відомчих нормативних актів освітньої галузі.

Бере участь у підготовці і проведенні районних конференцій педпрацівників.

Здійснює контроль за викладанням у закладах освіти району  навчальних предметів початкової ланки школи. 
Надає методичні рекомендації щодо впровадження навчальних планів, рекомендованих Міносвіти України, вносить пропозиції щодо застосування нових експериментальних планів.
Оволодіває інформаційно-комп’ютерними управлінськими технологіями з метою оптимізації особистої праці.

Сприяє висвітленню у засобах масової інформації питань функціонування освітньої галузі в районі, співробітництву з районною газетою “Голос Посулля”. 

Представляє інтереси району в галузі освіти в стосунках з юридичними та фізичними особами, підприємствами, установами, організаціями за дорученням начальника відділу освіти.

Веде прийом громадян, працівників освіти, забезпечує своєчасний розгляд їх заяв, пропозицій та скарг в межах виробничої компетенції.

Інформує органи управління, місцевого самоврядування, виконавчої влади, громадськість, батьків про результати роботи в межах виробничої компетенції.

Дотримується норм техніки безпеки.

Виконує обов’язки та повноваження тимчасово відсутніх працівників відділу освіти, інші доручення начальника відділу освіти  у відповідності до вимог трудового законодавства.

Відповідає за нерозголошення конфіденційної інформації.

Відповідає за роботу  Дараганзеленівської ЗОШ І ст., Козелянського НВК:ЗОШ І-ІІІ ст.., ДНЗ
2.10. Близнюк А.О. – бібліотекар районного методичного кабінету:
У своїй діяльності підпорядковується начальнику відділу освіти та завідуючій районним методичним кабінетом, методисту з бібліотечних фондів.
Забезпечує роботу бібліотеки районного методичного кабінету, зокрема, здійснює планування, поповнення новою літературою, облік, списання підшивка періодичної преси, ведення картотек, доставка пошти. 
Організовує  передплату періодичної преси для районного методичного кабінету. 
Організовує виставки, поповнює новою літературою читальний зал бібліотеки районного методичного кабінету.
 Здійснює обробку періодики, яка надходить до відділу освіти.

Забезпечує співпрацю із засобами масової інформації, районною газетою
Дотримується норм техніки безпеки.

Виконує обов’язки та повноваження тимчасово відсутніх працівників районного методичного кабінету у відповідності до вимог трудового законодавства.

Відповідає за нерозголошення конфіденційної інформації.

Виконує інші доручення начальника відділу освіти, що не суперечать  чинному законодавству.

2.11. Педько Н.В. – секретар-друкарка районного методичного кабінету:
У своїй діяльності підпорядковується начальнику відділу освіти та завідуючій районним методичним кабінетом.
Веде діловодство і особові справи педкадрів та особові справи працівників структурних підрозділів відділу освіти. Відповідає за ведення, облік, зберігання особових справ, трудових книжок працівників відділу освіти, керівників навчально-виховних закладів. 
Формує справи у відповідності з затвердженою номенклатурою. Забезпечує їх збереження, вчасно здає  до районного  архіву.

Приймає вхідну кореспонденцію, здійснює її формування у відповідності з встановленим порядком (реєстрація, наявність відповідних віз тощо) та передає, після її розгляду завідувачем відділом освіти, за призначенням виконавцям для роботи.

Здійснює аналіз дотримання працівниками відділу терміну виконання документів.

Інформує начальника відділу освіти про порушення термінів підготовки необхідних документів працівниками відділу.

Готує та відправляє кореспонденцію, веде журнал реєстрації вхідної та вихідної кореспонденції.

Приймає та передає телефонограми, записує у відсутність начальника відділу прийняті повідомлення та доводить до його відома їх зміст. Доводить до навчальних закладів і структурних підрозділів відділу освіти та інших установ, організацій  кореспонденцію.

Організовує телефонні переговори начальника відділу, викликає за його дорученням працівників відділу та закладів освіти.

Приймає особисті заяви працівників відділу та закладів освіти, документи на підпис начальника.

Організовує прийом відвідувачів, сприяє оперативності розгляду їх прохань та пропозицій.

Веде книги наказів, журнал обліку відряджень та відповідає за їх збереження.

Веде та зберігає книгу робочого часу працівників відділу освіти, інформує начальника про причини відсутності на роботі працівників відділу. 

Веде архів відділу освіти, відповідає за збереження у ньому наявних документів.

Відповідає за забезпечення вимог Закону України “Про доступ до публічної інформації” та   координацію дій працівників самостійних підрозділів відділу освіти з метою оперативної підготовки відповідей на запити громадян.

Забезпечує виконання санітарно-гігієнічних заходів, направлених на створення умов для ефективної праці начальника  відділу.

Друкує необхідні матеріали відділу освіти та районного методичного кабінету. 

Дотримується норм техніки безпеки.

Виконує обов’язки та повноваження тимчасово відсутніх працівників відділу освіти у відповідності до вимог трудового законодавства.

Відповідає за нерозголошення конфіденційної інформації.

Виконує інші доручення начальника відділу освіти, що не суперечать  чинному законодавству.

2.12. Кравченко О.О. – інженер з обслуговування комп’ютерної техніки, адміністратор сайту
У своїй діяльності підпорядковується начальнику відділу освіти та завідуючій районним методичним кабінетом.

Здійснює роботу з текстами: видалення застарілої інформації на сайті відділу освіти, збір, обробку та внесення інформації до сайту.

Підтримує у робочому стані сайт відділу освіти.

Удосконалює дизайн веб-сайту відділу освіти.

Забезпечує оприлюднення публічної інформації через сайт.

Допомагає у створенні банку інформації за комп’ютерними технологіями, бере участь у районних, обласних проектах з інформатизації та комп’ютеризації загальної середньої освіти. 

Здійснює інформаційний супровід районних педагогічних конференцій, семінарів, нарад та колегій керівників установ освіти району.

Бере участь у розвитку інформаційного освітнього середовища (обмін інформаційними потоками з іншими освітніми установами, вищестоящими установами, органами місцевого самоврядування, громадськістю)
Забезпечує наповнення інформацією, редагування текстів Веб-сторінки відділу освіти. 
Відповідає за надійну роботу комп’ютерної та офісної техніки апарату відділу освіти його структурних підрозділів.

Забезпечує електронний обіг документів, роботу інформаційних мережевих систем, локальних мереж, роботу в мережі Інтернет.

Вносить пропозиції щодо замовлення на постачання комп’ютерної і мультимедійної техніки. 

Відслідковує потреби в удосконаленні технічних засобів.

Вживає заходів щодо створення комп’ютерної мережі навчальних закладів з доступом до Інтернету. 

Формує медіатеку відділу освіти;

Надає допомогу по створенню, наповненню та функціонуванню шкільних сайтів.

Дотримується норм техніки безпеки.

Виконує обов’язки та повноваження тимчасово відсутніх працівників відділу освіти у відповідності до вимог трудового законодавства.

Відповідає за нерозголошення конфіденційної інформації.

Виконує інші доручення начальника відділу освіти, що не суперечать  чинному законодавству.

2.13. Ткаченко В.В. – прибиральниця районного методичного кабінету:
Прибиральник службових підпорядковується начальнику відділу освіти та завідуючій районним  методичним кабінетом.

Здійснює щоденне прибирання приміщення апарату відділу освіти, районного методичного кабінету, централізованої бухгалтерії відділу освіти та закріпленої  території.

Миє із застосуванням миючих засобів стіни, підлогу, віконні рами, скло і дверні блоки, чистить і дезінфікує санітарно-технічне устаткування.

Видаляє пил зі стін, стелі, меблів і килимових виробів у ручну віниками, щітками, очищає урни від паперу, промиває їх дезінфікуючими розчинами.

Збирає сміття на закріпленій території і відносить його в сміттєзбиральник.

Підтримує правила санітарії і гігієни в приміщеннях, що прибираються, здійснює провітрювання приміщень, включає і виключає електроосвітлення відповідно до встановленого режиму.

Про несправність електроустаткування і санітарно-гігієнічний стан устаткування, поломках дверей, вікон, запірних пристроїв і т.п. на території, що прибирається негайно повідомляти начальника відділу освіти та начальника господарської групи відділу освіти 
Суворо дотримуватися правил безпеки при провадженні робіт, правил експлуатації електричного і санітарно-гігієнічного устаткування, користування миючими і дезинфікуючими засобами.

Доглядати зелені насадження в приміщеннях: витирати з них пил, поливати, пересаджувати, проводити профілактичні роботи.

Утеплювати вікна та двері, підготовлювати приміщення до зимового періоду.

Дотримуватися правил внутрішнього трудового розпорядку.

Тримати робоче місце і довірений інвентар в чистоті і робочому стані.

Виконувати інші вказівки начальника відділу освіти та зав. методкабінетом, що стосуються його роботи.


Начальник відділу освіти




О.І.Токаренко
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