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УКРАЇНА

ЗОЛОЧІВСЬКА СЕЛИЩНА РАДА
ВІДДІЛ  ОСВІТИ, МОЛОДІ ТА СПОРТУ

НАКАЗ

	02.01.2020
	  Золочів
	   № 3


	Про розподіл обов’язків між працівниками керівництва

відділу освіти, молоді та спорту 

Золочівської селищної ради 

на 2020 рік

	


           З метою забезпечення оперативного, компетентного та дієвого керівництва, упорядкування та організації роботи працівників відділу, підвищення відповідальності працівників відділу за стан справ на дорученій ділянці роботи,

НАКАЗУЮ:

1.Затвердити розподіл обов’язків за працівниками керівництва відділу освіти, молоді та спорту Золочівської селищної ради на 2020 рік :

Широкова Любов Борисівна - заступник начальника відділу
1.Заступник начальника відділу діє в межах повноважень визначених законодавством.
2. Забезпечує реалізацію державної політики в галузі освіти, дотримання законодавчої та нормативно-правової бази функціонування загальної середньої освіти.
3. Організовує роботу відділу у межах делегованих начальником відділу повноважень, на період відсутності начальника відділу освіти виконує його обов’язки.
4. Вживає заходів щодо вдосконалення організації роботи відділу освіти, забезпечення необхідних умов для ефективної роботи працівників відділу відповідно до займаної посади.
5. Вносить пропозиції, розробляє комплекс заходів та контролює виконання розпоряджень та рішень органів місцевого самоврядування.

6. Координує проведення організаційно-масових заходів всіх рівнів серед дітей та учнівської молоді.
7. Бере участь в організації та проведенні нарад, семінарів, конференцій з питань віднесених до повноважень відділу.
8. Вносить пропозиції до проектів районних програм поліпшення становища сім’ї, дітей і молоді, відпочинку та дозвілля дітей і молоді, розвитку фізичної культури та спорту, контролює їх виконання.
9. Координує у межах своїх повноважень здійснення заходів, спрямованих на організацію оздоровлення, відпочинку та дозвілля дітей і молоді, виконання відповідних програм.
10. Вносить пропозиції до соціальних програм з питань молоді, сім’ї та спорту, пропозиції до проектів фінансування та матеріального забезпечення виконання програм.
11. Організовує участь у виконанні загальнодержавних та інших соціальних програм шляхом проведення роботи з сім’ями, дітьми і молоддю, зокрема забезпечення соціального обслуговування, соціальної профілактики.
12. Контролює своєчасний та якісний розгляд працівниками відділу доручень та звернень від органів державної влади та місцевого самоврядування, об’єднань громадян, підприємств, установ, організацій, громадян з напряму діяльності відділу, а також готує проекти відповідних рішень з питань, що належать до його компетенції. Здійснює загальний контроль за своєчасним виконанням документів,  надісланих із вищестоящих організацій.
13. Формує базу даних на виготовлення документів про освіту для випускників закладів освіти селищної ради.
14. Контролює здобуття неповнолітніми повної загальної середньої освіти, створення необхідних умов для виховання дітей, молоді, розвитку їх здібностей, трудового навчання, професійної орієнтації.
15. Веде облік видачі документів про освіту, нагородження учнів похвальними листами та грамотами, золотими та срібними медалями, перевіряє правильність їх оформлення.
16. Координує роботу з дітьми пільгових категорій та дітьми з особливими потребами, а також питання соціального захисту прав дітей-сиріт та дітей, позбавлених батьківського піклування.

17. Входить до складу колегії відділу освіти, молоді та спорту;
18. Очолює експертну комісію для проведення експертизи цінності документів.
19. Вносить пропозиції щодо розгляду на засіданнях колегії питань, що належать до компетенції відділу та розробляє проекти відповідних рішень.

20. Здійснює особистий прийом громадян з питань, що належать до повноважень відділу.
21. Подає у встановленому порядку пропозиції щодо відзначення працівників закладів нагородами, застосування згідно із законодавством інших форм морального і матеріального заохочення працівників за досягнення у творчій, педагогічній діяльності.
22. Контролює стан  виконавської дисципліни у відділі освіти, молоді та спорту.

23. Не допускає розголошення у будь-який спосіб персональних даних, які стали відомі у зв’язку з виконанням посадових обов’язків.

Олійник Зоя Іванівна – головний спеціаліст
1. Забезпечує виконання покладених завдань щодо реалізації державної політики з питань фізичної культури та спорту, молоді, оздоровлення і відпочинку дітей. 

2. Вносить пропозиції щодо формування планів роботи відділу.

3. Керує розробкою проектів програм (розділів програм), аналітичних матеріалів, планових показників, комплексних заходів, пропозицій, прогнозів розвитку сфери фізичної культури та спорту, молодіжної політики, оздоровлення дітей та підлітків на відповідній території. 

4. Забезпечує контроль за станом справ у сфері фізичної культури та спорту, молодіжної політики, оздоровлення дітей та підлітків на відповідній території, вживає необхідних заходів щодо їх поліпшення у межах своєї компетенції.

5. Вживає заходів щодо вдосконалення співпраці відділу з іншими структурними підрозділами, органами місцевого самоврядування, а також з підприємствами, установами, організаціями, об'єднаннями громадян;

6. В встановленому порядку запитує та отримує від державних органів влади та посадових осіб місцевого самоврядування, підприємств, установ, організацій різних форм власності, громадських організацій, необхідні статистичні та оперативні дані, звіти з питань, що стосуються діяльності галузей фізична культура та спорт, молодіжна політика, оздоровлення та відпочинок дітей.  

7. Організовує конференції, семінари, наради з питань, що належать до  компетенції сфери фізичної культури та спорту.

8. Розробляє пропозиції та проекти рішень щодо  фінансування програм і проектів з питань розвитку молодіжної політики, фізичної культури та спорту.

9. Розробляє комплексні, цільові, місцеві програми щодо розвитку фізичної культури і спорту; молодіжної політики, оздоровлення та відпочинку дітей, прогнозує та забезпечує комплексне  вирішення даних програм.

10. Здійснює контроль та нагляд у сфері фізичної культури та спорту щодо  розвитку дитячого, юнацького, аматорського, професійного спорту та спорту ветеранів.

11. Здійснює контроль та організацію проведення спортивних змагань, спартакіад,  навчально – тренувальних зборів, спортивно – театралізованих свят, конкурсів, фестивалів.

12. Здійснює заходи щодо виходу спортсменів громади на обласну, всеукраїнську та міжнародну арени.

13. Пропагує фізичну культуру і спорт, олімпійський рух.

14. Координує діяльность федерацій з видів спорту, громадських організацій та установ на здійснення фізкультурно – оздоровчих та спортивно – масових заходів.

15. Надає у межах своєї компетенції допомогу дитячим, молодіжним, та іншим громадським організаціям, об`єднанням та спортивним клубам.

16. Залучає в установленому порядку дитячі, молодіжні організації, добровільні спортивні товариства, федерації з різних видів спорту, спортивні клуби за інтересами до проведення фізкультурно – оздоровчих та спортивно-масових заходів.

17. Вживає заходів щодо запровадження системи соціального захисту спортсменів, тренерів, інших фахівців сфери фізичної культури та спорту, активістів фізкультурного руху.

18. Вносить пропозиції до зацікавлених організацій щодо інвестування розвитку фізичної культури та спорту,  умов та їхнього оподаткування, одержання пільг за комунальні послуги спортивним спорудам.

19. Сприяє наданню фінансової допомоги добровільним спортивним товариствам та відомствам, федераціям з різних видів спорту, спортивним і фізкультурним організаціям, фінансує фізкультурно – оздоровчі та спортивно – масові заходи, передбачені єдиним календарним планом загальнодержавних, обласних та місцевих спортивних змагань і навчально – тренувальних зборів.

20. Комплектує та здійснює підготовку збірних команд громади з видів спорту та масових видів спорту, забезпечує їхню участь у змаганнях обласного та Всеукраїнського рівнів.  

21. Вносить пропозиції про розвиток видів спорту, здійснює заходи щодо пропагування їх в громаді, затверджує єдиний календарний план  фізкультурно – оздоровчих та спортивно – масових заходів і навчально – тренувальних зборів в громаді, контролює їх виконання.

22. Проводить разом із зацікавленими установами роботу з підготовки спортивних резервів, координує  організацію   навчального – тренувального процессу.
23. Вивчає потребу у фахівцях сфери фізичної культури і спорту, забезпечує їхню підготовку до вступу у навчальні заклади з фізичної культури і спорту, сприяє організації підвищення кваліфікації фахівців сфери управління фізичною культурою і спортом, тренерів з окремих видів спорту, інструкторів фізкультурно – оздоровчої роботи, здійснює контроль за рівнем кваліфікації тренерів та інших фахівців сфери фізичної культури та спорту. 

24. Здійснює в межах своєї компетенції інформаційно – пропагандистську діяльність щодо пропаганди здорового способу життя серед різних верств населення громади. 

25. Організовує та здійснює надання відповідної категорії дитячо – юнацьким спортивним школам, які функціонують на території громади 

26. Розгляд звернення  громадян, надає роз’яснення, веде прийом громадян з питань, що належать до компетенції відділу та відповідно до функціональних обов’язків, у разі потреби вживає заходи до усунення причин, що зумовили їх появу.

27. Виконує інші доручення начальника відділу освіти, молоді та спорту.

28. Дотримується Правил внутрішнього трудового розпорядку. 

29. Не допускає розголошення у будь-який спосіб персональних даних, які стали відомі у зв’язку з виконанням посадових обов’язків.
30. Виконує обов’язки головного спеціаліста відділу освіти, молоді та спорту Борох Ю.Ю. на час її відсутності. 
Борох Юлія Юріївна – головний спеціаліст
1. Головний спеціаліст відділу діє в межах повноважень визначених законодавством. 

2. Забезпечує реалізацію державної політики в галузі освіти, дотримання законодавчої та нормативно-правової бази функціонування загальної середньої освіти та позашкільної освіти.

3.Бере участь в організації та проведенні нарад, семінарів, конференцій з питань віднесених до повноважень відділу.
4.Формує річний план роботи відділу, квартальний, місячний  плани та здійснює контроль за їх виконанням.
5.Прогнозує модернізацію мережі закладів освіти громади, створення опорних шкіл та філій.
6.Формує статистичну звітність на початок навчального року (76-РВК, 77-РВК,ЗНЗ-1, ЗВ-1, Д-4, Д-5, Д-6, Д-7, Д-8).
7.Вивчає питання щодо організації виховної роботи у закладах освіти, про  стан позакласної та позашкільної роботи з учнівською молоддю, надає пропозиції щодо її вдосконалення.

8.Організовує роботу щодо пропаганди ґендерної рівності.

9.Організовує роботу учнів -волонтерів закладів освіти громади.

10.Здійснює моніторинг якості позашкільної освіти. Охоплення гуртковою роботою.

11.Забезпечує організацію і проведення районних конкурсів, фестивалів, акцій з учнівською молоддю.
12. Організовує роботу по виконанню листів, розпоряджень вищестоящих організацій щодо відзначення знаменних і пам’ятних дат. 

13. Контролює  роботу шкільних музеїв.

14.Організовує та контролю роботу з екологічного виховання.

15.Організовує роботу з питань  профілактики й попередження злочинності серед підлітків.

16.Координує діяльність закладів освіти громади щодо роботи з питань охоплення  навчанням дітей і підлітків шкільного віку.

17.Здійснює підготовку матеріалів на проведення комплексних навчально-тематичних екскурсій, походів, поїздок з учнівською молоддю.

18.Координує проведення профорієнтаційних заходів з учнівською молоддю.

19.Здійснює моніторинг працевлаштування випускників 9-х та 11(12)-х класів.

20.Готує проекти розпоряджень, рішень селищної ради, наказів відділу в межах своїх повноважень.
21.Здійснює підготовку матеріалів на нараду керівників закладів освіти та її діловодство.
22.Готує інформаційно-аналітичні матеріали, пов’язані з роботою в межах посадових обов’язків.  

23. Бере участь у підготовці статистичних даних, інформаційно-довідкових матеріалів з питань діяльності відділу. 

24.Розгляд звернення  громадян, надає роз’яснення, веде прийом громадян з питань, що належать до компетенції відділу та відповідно до функціональних обов’язків, у разі потреби вживає заходи до усунення причин, що зумовили їх появу.
25. Виконує інші доручення начальника відділу освіти, молоді та спорту.

     26. Дотримується Правил внутрішнього трудового розпорядку. 
27. Не допускає розголошення у будь-який спосіб персональних даних, які стали відомі у зв’язку з виконанням посадових обов’язків.
28. Виконує обов’язки головного спеціаліста відділу освіти, молоді та спорту Олійник З.І. на час її відсутності. 
2.Контроль за виконанням наказу залишаю за собою.
Начальник відділу освіти,

молоді та спорту                                                                             В.О. Наговіцина
З наказом ознайомлені:  
