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ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ 

головного спеціаліста відділу освіти, молоді та спорту  

Пирятинської міської ради 

 

1.ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ 

1.1. Головний спеціаліст відділу освіти, молоді та спорту Пирятинської 

міської ради призначається на посаду і звільняється з неї міським головою. 

1.2. У своїй діяльності керується Конституцією України; законами 

України: „Про місцеве самоврядування в Україні“, „Про службу в органах 

місцевого самоврядування“, „Про запобігання корупції“, „Про освіту“, „Про 

повну загальну середню освіту“, а також іншими законами, постановами, 

розпорядженнями, наказами, керівними і нормативними документами вищих 

інстанцій, правилами і нормами з охорони праці, виробничої санітарії та 

протипожежної безпеки. 

1.3. Керівництво роботою головного спеціаліста відділу освіти, молоді 

та спорту Пирятинської міської ради здійснює начальник відділу освіти, 

молоді та спорту Пирятинської міської ради. На час відсутності головного 

спеціаліста відділу, його заміщує інший працівник відділу відповідно до 

розпорядження міського голови. 

 

2. КВАЛІФІКАЦІЙНІ ВИМОГИ 

Вища освіта не нижче ступеня бакалавра, вільне володіння державною 

мовою. Без вимог до стажу роботи. 

 

3. ЗАВДАННЯ, ОБОВ’ЯЗКИ ТА ПОВНОВАЖЕННЯ 

      3.1. Головний спеціаліст відділу: 

3.1.1. забезпечує реалізацію державної політики в галузі освіти з 
урахуванням особливостей соціально-культурного середовища об’єднаної 
громади, сприяє створенню умов для реалізації конституційного права 
громадян на отримання повної загальної середньої освіти. Координує роботу з 
начальником відділу з аналізу стану освіти в об’єднаній громаді, 
прогнозуванні та розробленні Комплексної програми розвитку освіти 

об’єднаної громади; 
3.1.2. контролює дотримання законодавства з питань освіти, державного 

стандарту загальної середньої освіти всіма закладами загальної середньої 
освіти, розташованими на території об’єднаної громади, Указів Президента 
України, постанов Кабінету Міністрів України, розпоряджень вищих 



інстанцій щодо освітньої галузі, наказів, розпоряджень, рішень колегії 

Міністерства освіти і науки України, Департаменту освіти і науки 
облдержадміністрації, відділу освіти, молоді та спорту Пирятинської міської 
ради.. 
    3.2. Головний спеціаліст Відділу веде питання: 

3.2.1.    менеджменту освіти; 

3.2.2. реорганізації, ліквідації в установленому порядку закладів 

загальної середньої освіти; 

3.2.3.  організації навчального процесу в закладах загальної середньої 

освіти; ведення шкільної документації; 

3.2.4. організації навчання учнів за дистанційною, індивідуальною, 

екстернатною формами; 

3.2.5.   роботи з обдарованими дітьми; 

3.2.6.   ліцензування закладів освіти; 

3.2.7.   експертної оцінки статутів закладів озагальної середньої освіти, 

підготовки їх до реєстрації; 

3.2.8. статистичної звітності за формами ЗНЗ-1,76-РВК, Д - 4, 5, 6, 7, 8, 
1-ЗСО; 

3.2.9. формування зведених статистичних звітів на місцевому рівні в 
автоматизованому режимі в ITC „ДІСО“; 

3.2.10. організації харчування дітей у закладах освіти; 

3.2.11. моніторингу якості освіти у закладах загальної  середньої освіти 

об’єднаної громади; 

    3.3 Головний спеціаліст Відділу бере участь: 

3.3.1.    у роботі комісії з атестації педагогічних працівників; 

          3.3.2.    у розробці програм розвитку педагогічної освіти; 

          3.3.3.  у розробці довгострокових програм розвитку освіти в громаді, 

заходів на виконання Указів Президента України, постанов Кабінету Міністрів 

України, розпоряджень міського голови; в організації та проведенні нарад, 

семінарів, конференцій. 

          3.4. Забезпечує в межах своїх повноважень збереження у відділі освіти 

інформації з обмеженим доступом.  

3.3. Контролює виконання вимог щодо навчання всіх дітей шкільного 

віку в закладах загальної  середньої освіти об’єднаної громади. 

3.4. Щороку аналізує перспективне навантаження вчителів станом на              

01 червня та на початок навчального року; 

3.5. Забезпечує здійснення обліку дітей шкільного віку відповідно до 

Порядку ведення обліку дітей дошкільного, шкільного віку та учнів, 

затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 13.09.2017 № 684 

(із змінами, внесеними згідно з Постановами Кабінету Міністрів України:  від 

19.09.2018 № 806,  від 17.07.2019 від № 681). 

3.6. Готує проєкти рішень про закріплення за закладами освіти територій 

обов’язкового обслуговування дітей шкільного віку. 

3.7. Створює у межах своїх повноважень умови для реалізації рівних 

прав громадян України на повну загальну середню освіту освіту, соціальний 

https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/806-2018-%D0%BF#n9
https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/806-2018-%D0%BF#n9
https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/681-2019-%D0%BF#n26


захист дітей шкільного віку, педагогічних, інших працівників закладів 

загальної середньої освіти. 

3.8. Забезпечує контроль за дотриманням правил техніки безпеки, 

протипожежної безпеки , організації цивільного захисту в закладах освіти та 

надає практичну допомогу в проведенні відповідної роботи. 

3.9. Вивчає потреби у навчальних закладах та подає пропозиції щодо 

удосконалення їх мережі відповідно до соціально-економічних і культурно-

освітніх потреб за наявності необхідної матеріально-технічної, науково-

методичної бази, педагогічних кадрів. 

3.10. Вивчає потребу та вносить пропозиції щодо утворення освітніх 

округів, спеціальних класів для навчання дітей з особливими освітніми 

потребами, при закладах загальної середньої освіти та створює умови для 

прискореного отримання бажаючими повної загальної середньої освіти, 

складання державної підсумкової атестації екстерном. 

3.11. Проводить роботу щодо підвищення кваліфікації педагогічних 

працівників та їх атестації відповідно до Типового положення про атестацію 

педагогічних працівників України. 

3.12. Здійснює інспектування закладів загальної середньої освіти, 

аналітико-прогностичні функції, ділові контакти з відділами і управліннями 

Пирятинської міської ради, виконкомом міської ради, ЦПМД, ЦРЛ, відділом 

державного нагляду за дотриманням санітарного законодавства 

Пирятинського районного управління Головного управління 

Держпродспоживслужби в Полтавській області. 

3.13. Готує проєкти розпоряджень голови, рішень виконавчого комітету 

та Пирятинської міської ради, наказів відділу освіти, молоді та спорту 

Пирятинської міської ради, інформації, довідки з питань, передбачених 

функціональними обов’язками. 

3.14. Здійснює навчально-методичне керівництво, контроль за 

дотриманням стандартів освіти в закладах загальної середньої освіти. 

3.15. Здійснює контроль за веденням документації в закладах загальної 

середньої освіти. 

3.16. Забезпечує виявлення та розвиток здібностей обдарованих дітей, 

організовує їх навчання, проводить в установленому порядку конкурси, 

олімпіади та інші змагання серед учнів. 

3.17. Розробляє і подає на розгляд начальника відділу пропозиції до 

проектів фінансування та матеріально-технічного забезпечення виконання 

програм і здійснення заходів, спрямованих на розвиток загальної середньої 

освіти.  

3.18. Визначає потребу у навчальних закладах усіх типів та подає 

пропозиції начальнику відділу щодо удосконалення їх мережі відповідно до 

соціально-економічних і культурно-освітніх потреб територіальної громади за 

наявності необхідної матеріально-технічної, науково-методичної бази, 

педагогічних кадрів. 

         3.19. Координує роботу, пов’язану із здійсненням у навчальних закладах 

професійної орієнтації учнів та їх підготовки до дорослого життя. 



3.20. Забезпечує дотримання конституційних прав та свобод людини і 

громадянина, які закріплені в Конституції, законодавстві України та Статуті 

територіальної громади. 

3.21. Забезпечує виконання вимог діючого законодавства України щодо 

конфіденційності інформації відносно особи. 

3.22. Не допускає у своїй діяльності порушення вимог антикорупційного 

законодавства. 

3.23. Забезпечує у межах визначених законодавством прав членів 

територіальної громади у сферах освіти, шляхом виконання відповідних 

державних і місцевих освітніх програм, надання населенню якісних послуг 

через мережу комунальних установ та навчальних закладів. 

3.24. Контролює дотримання навчальними закладами усіх типів і форм 

власності законодавства у сфері освіти державних вимог щодо змісту, рівня і 

обсягу освітніх послуг відповідно до рівня і профілю навчання. 

3.25. Сприяє задоволенню освітніх запитів представників національних 

меншин; надає можливість навчатись рідною мовою чи вивчати рідну мову у 

державних та комунальних навчальних закладах. 

3.26. Здійснює інші передбачені чинним законодавством повноваження. 

 

4. МАЄ ПРАВО 

4.1. Користуватися правами і свободами, передбаченими Конституцією 

України, Законом України „Про службу в органах місцевого самоврядування“ 

та іншими законодавчими актами. 

4.2. На соціальний і правовий захист відповідно до свого статусу. 

4.3. Представляти за дорученням керівництва інтереси відділу в інших 

управлінських структурах з питань, що входять до його компетенції.  

4.4. Використовувати статистичну інформацію, інші дані, одержані від 

державних органів виконавчої влади, органів місцевого самоврядування, їх 

посадових осіб, адміністрацій підприємств, установ, організацій та 

громадських об’єднань в діяльності відділу.  

4.5. Брати участь в оперативних нарадах у міського голови, засіданнях 

постійних комісій та сесій міської ради, засіданнях її виконавчого комітету, 

бути присутнім на громадських обговореннях, зборах (сходках) громадян 

тощо. 

4.6. Звертатися в установленому порядку до структурних підрозділів 

виконавчого комітету міської ради, органів державної влади, органів 

місцевого самоврядування, вступати у взаємостосунки з підрозділами 

сторонніх установ і організацій для вирішення оперативних питань службової 

діяльності, що входять у функціональні обов’язки. 

4.7. Вносити на розгляд керівництва пропозиції щодо вдосконалення 

роботи відділу. 

4.8. Готувати в установленому порядку наради з питань, що належать до 

компетенції Відділу. 



4.9. Залучати спеціалістів інших відділів виконкому міської ради (за 

погодженням з їх керівниками) для розгляду питань та виконання завдань, що 

належать до компетенції Відділу. 

 

5. ПОВИНЕН ЗНАТИ 

Головний спеціаліст відділу повинен знати: 

Конституцію України; 

закони України: „Про місцеве самоврядування в Україні“, „Про службу 

в органах місцевого самоврядування“, „Про запобігання корупції“, „Про 

освіту“, „Про загальну середню освіту“, „Про сприяння  соціальному 

становленню та розвитку молоді в Україні“ та інші закони України з питань 

діяльності органів місцевого самоврядування; 

укази та розпорядження Президента України, постанови Верховної Ради 

України, постанови та розпорядження Кабінету Міністрів України, інші 

підзаконні нормативно-правові акти, що стосуються діяльності органів освіти; 

державну мову на рівні ділового спілкування та застосування;  

основи трудового законодавства; 

правила внутрішнього трудового розпорядку; 

Етичний кодекс працівників Пирятинської міської ради та правила 

ділового етикету; 

інструкцію з діловодства, основні програми роботи на компʼютері, 

систему електронного документообігу ASKOD; 

основні програми роботи на комп’ютері; 

правила охорони праці та протипожежної безпеки. 

 

6. ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ 

Головний спеціаліст відділу несе відповідальність за: 

6.1. Бездіяльність або неналежне виконання посадових обов’язків, 

передбачених розділом 3 Посадової інструкції. 

6.2. Неналежне виконання чинного законодавства, яке регулює порядок 

проходження служби в органах місцевого самоврядування. За вчинення 

корупційних правопорушень винні особи притягаються до кримінальної, 

адміністративної, цивільно-правової та дисциплінарної відповідальності. 

6.3. Неналежне дотримання норм етики посадової особи органу 

місцевого самоврядування, дотримання обмежень, передбачених 

законодавством про службу в органах місцевого самоврядування. 

6.4. Обробку, збереження та захист персональних даних та 

конфіденційної інформації, відповідно до Закону України „Про захист 

персональних даних“. 

 

7. УМОВИ РОБОТИ 

7.1. Режим роботи Головного спеціаліста встановлюється відповідно до 

Правил внутрішнього трудового розпорядку та колективного договору. 

7.2. У зв’язку з виробничою необхідністю Головний спеціаліст може 

відбувати у службові відрядження (зокрема місцевого значення). 



 

8. ІНШІ ПОЛОЖЕННЯ 

8.1. Посадова інструкція складена у трьох примірниках, які 

зберігаються: у загальному відділі та інформаційного забезпечення, у відділі 

персоналу та організаційної роботи, у працівника. 

8.2. Зміни і доповнення до посадової інструкції вносяться 

розпорядженням міського голови. 

 

З інструкцією ознайомлена  _________________               Тетяґна ПИСАКІНА 


