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УКРАЇНА

ЗОЛОЧІВСЬКА СЕЛИЩНА РАДА
ВІДДІЛ  ОСВІТИ, МОЛОДІ ТА СПОРТУ

НАКАЗ

	04.01.2021
	  Золочів
	                                       № 16  


	Про затвердження посадової  інструкції директора Комунальної установи «Центр професійного розвитку педагогічних працівників» Золочівської селищної ради

	


У зв’язку із  створення Комунальної установи «Центр професійного розвитку педагогічних працівників»  Золочівської селищної ради  (рішення ХХУІІІ сесії УІІІ скликання  Золочівської селищної ради від 15 вересня 2020 року № 5777),
 
НАКАЗУЮ:
1.  Затвердити  посадову інструкцію  директора Комунальної  установи «Центр професійного розвитку педагогічних працівників» Золочівської селищної ради   № 38-П/2021 та ввести її в дію з   01 січня 2021 року.
 2. Контроль за виконанням наказу залишаю за собою.
Начальник відділу освіти,

молоді та спорту                                                                   В.О. НАГОВІЦИНА
Спеціаліст з кадрових питань                                                    Л.П.Гончаренко                                                                                                  

                                                     ЗАТВЕРДЖЕНО
Наказ відділу освіти, 

молоді та спорту
Золочівської селищної ради 

від «04» січня 2021року  № 16 

ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ № 38-П/2020 

директора Комунальної установи                                                                       

 «Центр професійного розвитку педагогічних працівників»                                            Золочівської селищної ради

      (КОД КП – 1210.1)

 ______________________________________________________________________________________
1. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ 
1.1.  Посадова інструкція розроблена відповідно до законів України «Про освіту», «Про дошкільну освіту», «Про загальну середню освіту»,  Положення про  Комунальну установу «Центр професійного розвитку педагогічних працівників», а також нормативно - правових документів, які регламентують діяльність   центру (далі –  ЦПРПП). 
1.2.Директор призначається на посаду на конкурсній основі  за контрактом терміном на шість років та звільняється з посади начальником відділу освіти, молоді та спорту Золочівської селищної  ради з дотриманням вимог чинного законодавства. З особами, які призначаються на посади директора та педагогічних працівників центру,на підставі рішення конкурсної комісії укладається трудовий договір (контракт) строком на шість років. Після закінчення строку, на який укладено строковий трудовий договір, трудові відносини припиняються та не можуть бути продовжені на невизначений строк.
З особами, які призначаються на посади директора  центру вперше, укладається трудовий договір строком на два роки. Після закінчення строку дії такого строкового трудового договору та за умови належного його виконання сторони мають право продовжити строк дії відповідного строкового трудового договору ще на чотири роки без проведення конкурсу.

Особа не може бути директором одного і того ж закладу  більше ніж два строки підряд. До першого шестирічного строку включається дворічний строк перебування на посаді директора та педагогічних працівників, призначених вперше.

1.3. На директора ЦПРПП поширюються умови оплати праці, умови надання щорічних відпусток та інші пільги, встановлені законодавством для педагогічних працівників   закладів загальної середньої освіти.

1.4.Директор безпосередньо здійснює управління ЦПРПП, що належить до комунальної власності об’єднаної територіальної громади, йому підпорядковуються всі працівники ЦПРПП.

1.5.Директор є повноважним представником ЦПРПП під час реалізації повноважень, функцій, зобов'язань, передбачених статутом     Центру та іншими нормативними актами.

1.6. Директор ЦПРПП підзвітний в межах, передбачених чинним законодавством, статутом  ЦПРПП   уповноваженому органу управління та засновнику.

1.7.У своїй діяльності директор ЦПРПП керується Конституцією України; Законами України «Про дошкільну освіту», «Про загальну середню освіту», «Про освіту», «Про позашкільну освіту», актами  Президента України,   Кабінету Міністрів України, наказами та іншими нормативно-правовими актами центральних і місцевих органів виконавчої влади, органів місцевого самоврядування та підпорядкованих їм органів управління освітою;   Положенням про центр професійного розвитку педагогічних працівників,  правилами внутрішнього трудового розпорядку ЦПРПП та цією посадовою інструкцією.

                                   2. ЗАВДАННЯ ТА ОБОВ'ЯЗКИ

 Директор ЦПРПП

2.1. Розробляє стратегію розвитку центру та подає на затвердження органу управління; 

2.2.Подає на затвердження засновнику  проекти  змін до Положення;
2.3. Затверджує план діяльності центру та організовує його роботу відповідно до стратегії розвитку центру, подає органу управління пропозиції щодо штатного розпису та кошторису центру;

2.4. Призначає на посади фахівців   Центру на конкурсній основі  за контрактом терміном на шість років та звільняє їх з посад відповідно до законодавства, затверджує їх посадові інструкції; 
2.5.Узагальнює та поширює інформацію з питань професійного розвитку педагогічних працівників;

2.6. Координує діяльність професійних спільнот педагогічних працівників;

2.7.Формує та оприлюднює на власному веб-сайті бази даних програм підвищення кваліфікації педагогічних працівників, інші джерела інформації (веб-ресурси), необхідні для професійного розвитку педагогічних працівників;

2.8. Організовує надання психологічної підтримки педагогічним працівникам;

2.9. Представляє центр у відносинах з державними органами, органами місцевого самоврядування, підприємствами, установами та організаціями;

2.10. Укладає колективний договір згідно із законодавством України;

2.11.Подає органу управління річний звіт про виконання стратегії розвитку центру;

2.12. Вирішує інші питання діяльності центру у відповідності до законодавства;

2.13.Організовує та проводить консультування педагогічних працівників, зокрема з питань:

- планування та визначення траєкторії їх професійного розвитку;

- проведення супервізії;

- розроблення документів закладу освіти;

- особливостей організації освітнього процесу за різними формами здобуття освіти, у тому числі з використанням технологій дистанційного навчання;

- впровадження компетентнісного, особистісно орієнтованого, діяльнісного, інклюзивного підходів до навчання здобувачів освіти і нових освітніх технологій;

2.14. Організовує та проводить аналітичну роботу щодо кадрового забезпечення в кожному закладі освіти у цілому по Золочівській селищній раді  у розрізі предметів або за іншими ознаками;

2.15.Готує інформаційні матеріали;
2.16. Створює і веде інформаційні сторінки  та / або сайти;

2.17. Координує і допомагає закладам освіти у складанні перспективних планів підвищення кваліфікації педагогів;

2.18. Доводить до відома закладів освіти різні джерела інформації: про семінари, конференції, тренінги, дані про підручники, посібники, кращий досвід, програми, проєкти, експериментальнідослідження, тощо;

2.19. Організовує та проводить зовнішнє незалежне оцінювання навчальних досягнень учнів;

2.20. Організовує замовлення, розподіл та забезпечує підручниками учнів закладів загальної середньої освіти;

2.21. Організовує, здійснює методичне супроводження та проводить місцеві етапи (тури) Всеукраїнських учнівських змагань: учнівські олімпіади з навчальних предметів, конкурс-захист науково-дослідних робіт учнів-членів Малої академії наук, учнівські турніри, спортивні змагання, творчі конкурси тощо; організовує та проводить місцеві етапи (тури) Всеукраїнських конкурсів фахової майстерності педагогічних працівників;

2.22. Здійснює облік дітей дошкільного віку;

2.23.  Готує державну статистичну звітність у сфері дошкільної, загальної середньої, позашкільної освіти;

2.24. Організовує та супроводжує підвищення кваліфікації та атестацію педагогічних працівників;

2.25. Координує роботу у сфері дошкільної освіти, електронну реєстрацію дітей до закладів дошкільної освіти;

2.26. Заохочує працівників центру і накладає на них дисциплінарні стягнення.
2.27. Залучає юридичних та фізичних осіб до виконання завдань центру шляхом укладення з ними цивільно-правових договорів відповідно до своєї компетенції;
 2.28. Створює належні умови для ефективної роботи працівників центру, підвищення їх фахового і кваліфікаційного рівня;

2.29. Видає відповідно до компетенції накази, контролює їх виконання;

2.30. Використовує майно, надане органом управління, та забезпечує ефективність його використання;
2.31. Розпоряджається за погодженням із засновником та органом управління   в установленому порядку майном центру та його коштами, забезпечує ефективність використання фінансових та матеріальних ресурсів   укладає цивільно-правові угоди;
2.32. Забезпечує охорону праці, дотримання законності у діяльності центру;

може вносити органу управління пропозиції щодо вдосконалення діяльності центру;

2.33. Організовує навчання та перевірку знань з питань охорони праці;

2.34. Дотримується педагогічної етики, поважає гідність працівників;

2.35. Діє від імені центру без довіреності;
2.36.  Проходить обов’язкові профілактичні медичні огляди у встановленому законодавством порядку.
                                               3. ПРАВА

Директор ЦПРПП  має право:
3.1. Представляти інтереси центру у відносинах з закладами освіти Золочівської селищної  ради,    установами,  організаціями.

3.2.Отримувати необхідну інформацію від органів місцевого самоврядування, закладів та установ освіти, соціального захисту, охорони здоров’я (яка стосується діяльності центру).

3.3. Захищати свою професійну честь та гідність в межах чинного законодавства.
3.4. Ознайомлюватися з документами, що містять оцінку його роботи, давати пояснення щодо їх змісту.

3.5. У межах своєї компетенції повідомляти управління освіти та засновника про виявлені недоліки у діяльності закладу та вносити пропозиції щодо їх усунення.

3.6. Отримувати від засновника та інших установ підтримку у виконанні обов’язків і реалізації прав, що передбачені цією посадовою інструкцією.

3.7. Підвищувати свою кваліфікацію на засадах вільного вибору форм навчання, програм і закладів освіти.

3.8.  Також інші права, передбачені трудовим законодавством .

                                4. ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ

Директор ЦПРПП несе відповідальність:

4.1. За неналежне виконання або невиконання своїх посадових обов'язків, що передбачені цією посадовою інструкцією, а також правилами внутрішнього трудового розпорядку,  в межах, визначених чинним законодавством України про працю та адміністративним законодавством України.
4.2. Вчинення проступків, не сумісних з роботою на посаді педагогічного працівника. За скоєння аморального вчинку  директор ЦПРПП притягується до адміністративної відповідальності у порядку і в межах, передбачених законодавством. 
4.3. За завдання матеріальної шкоди в межах, визначених чинним цивільним законодавством та законодавством про працю України.
                           5. ДИРЕКТОР   ПОВИНЕН ЗНАТИ:

5.1. Законодавство у сфері освіти, нормативно - правові документи, що регулюють діяльність ЦПРПП.

5.2. Вимоги до електро та пожежної безпеки, санітарно-гігієнічного режиму, вимоги до оснащення кабінетів ЦПРПП.

5.3. Напрямки діяльності та керівництва   закладами освіти.

5.4. Перспективи розвитку і досягнення в системі освіти,

5.5.Вільно володіти навичками роботи з оргтехнікою та комп’ютером – Word, Internet,  Excel,  Power Point тощо.

                                    6. КВАЛІФІКАЦІЙНІ ВИМОГИ

6.1. На посади директора  центру призначаються особи, які є громадянами України, вільно володіють державною мовою, мають вищу педагогічну освіту ступеня не нижче магістра (спеціаліста)та стаж педагогічної та/або науково-педагогічної роботи не менш як п’ять років, досвід впровадження інновацій, педагогічних новацій і технологій у системі освіти, у тому числі інформаційно-комунікаційних, організаторські здібності, за станом здоров’я можуть виконувати професійні обов’язки, та які пройшли конкурсний відбір і визнані переможцями конкурсу відповідно до Положення про проведення конкурсу на посади директора та педагогічних працівників центру, затвердженого засновником.

                               7. ВЗАЄМОВIДНОСИНИ ЗА ПОСАДОЮ
   Директор ЦПРПП

7.1.Взаємодіє з керівниками, педагогічним працівниками закладів дошкільної, загальної середньої, позашкільної   та інших закладів освіти, які забезпечують здобуття дошкільної, загальної середньої, позашкільної освіти.  

7.2.Співпрацює з   обласним закладом післядипломної освіти.  

РОЗРОБИВ:

Спеціаліст з кадрових питань  

відділу освіти, молоді та спорту

Золочівської  селищної  ради      
                                            Л.П.Гончаренко
ПОГОДЖЕНО:

Начальник служби охорони праці                                                    

відділу освіти, молоді та спорту                                                                                      Золочівської селищної ради       




М.С.Рилошко

З посадовою інструкцією ознайомлена(ий)

«___» _____________ 20___ р.  _____________________ ( _____________ )                                         

                                                                         (підпис)                                        (прізвище , ініціали)
