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ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

ФАХІВЦЯ 

1. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ
1.1. Фахівець належить до професійної групи " Фахівці".
1.2.Фахівець приймається та звільняється з посади наказом проректора науково-педагогічної роботи з дотриманням вимог чинного законодавства про працю. 

1.3. Фахівець підпорядковується безпосередньо ___________________________________.
1.4. Фахівець керується Конституцією та законами України, постановами Кабінету Міністрів України, наказами Міністерства освіти і науки України, а також Статутом Університету, правилами внутрішнього розпорядку КПІ ім. Ігоря Сікорського, колективним договором КПІ ім. Ігоря Сікорського, наказами та розпорядженнями ректора/проректора Університету, розпорядженнями декана/директора, прийнятими в межах компетенції останнього, та цією посадовою інструкцією.
2. ЗАВДАННЯ ТА ОБОВ’ЯЗКИ
Фахівець:

2.1 Виконує роботу з інформаційного обслуговування навчального процесу з використанням засобів обчислювальної техніки.
2.2 Бере участь в організації акцій, круглих столів та інших заходів наукового, культурного, спортивного та соціального спрямування.
2.3 Розробляє медіа-проекти (телебачення, радіо, Інтернет-реклама, інші засоби масової інформації, зовнішня реклама і т.д.).

2.4 Сприяє розвитку творчої ініціативи, раціоналізації, винахідництва, впровадженню досягнень вітчизняної і зарубіжної науки, техніки, використання передового досвіду.

2.5 Сприяє покращенню інформування студентів та працівників.

2.6 Організовує роботу з підвищення науково-технічних знань працюючих, а також підвищує свою професійну кваліфікацію.

2.7 Вивчає та аналізує інформацію, технічні дані, показники і результати роботи, узагальнює і систематизує їх.

2.8 Сприяє створенню умов для вільного розвитку особистості студента шляхом його залучення до різноманітних видів творчої діяльності – науково-дослідницької, технічної, культурної, громадської тощо.

2.9 Виконує Правила внутрішнього розпорядку Університету.

3. ПРАВА
Фахівець має право:

3.1 Брати участь в обговоренні проектів наказів, розпоряджень чи інших документів у межах своєї компетенції.

3.2 Знайомитися з проектами рішень керівництва університету стосовно своєї діяльності.

3.3 Отримувати необхідну для виконання інформацію, документи та матеріали від керівництва й працівників структурних підрозділів Університету. Брати участь в обговоренні питань, що стосуються виконання обов’язків. 

3.4 Підвищувати свою професійну кваліфікацію.
3.5 Подавати безпосередньому керівнику пропозиції щодо вдосконалення роботи, пов'язану з обов'язками, що передбачені  цією інструкцією.

3.6 Вимагати від керівництва підрозділу сприяння у виконанні посадових обов’язків.

4. ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ
4. Фахівець несе відповідальність за:
4. Неналежне виконання або невиконання своїх посадових обов’язків, передбачених цією посадовою інструкцією, - в межах, визначених законодавством України про працю.
4.  Завдання матеріальної шкоди - в межах, визначених чинним цивільним законодавством та законодавством України про працю.
4.  Правопорушення, здійснені в процесі своєї діяльності, - в межах, визначених чинним адміністративним, кримінальним і цивільним законодавством України.
4. Недотримання Правил внутрішнього розпорядку Університету, охорони праці та пожежної безпеки.
5. ПОВИНЕН ЗНАТИ
Фахівець повинен знати:
5. Закони України, акти Президента України, Верховної Ради України,. Кабінету Міністрів України щодо освітньої галузі та інші нормативно-правові акти , що регламентують освітню діяльність; нормативну базу Університету; принципи дидактики; основи педагогіки; принципи методичного забезпечення навчального предмету(дисципліни); систему організації освітнього процесу в установі; принципи і порядок розроблення навчальних планів, навчальних програм, типових переліків навчального устаткування та іншої навчально-методичної документації; поширення передових технологій навчання; основні вимоги до аудіовізуальних та інтерактивних засобів навчання; основи роботи з ПК, текстовим редактором, електронними таблицями, електронною поштою і браузерами, мультимедійним устаткуванням.
5. Державну мову відповідно до законодавства України.
5. Статут КПІ ім. Ігоря Сікорського.
5. Колективний договір Університету. 
5. Правила внутрішнього розпорядку Університету, вимоги нормативно-правових актів з охорони праці та електро- і пожежної безпеки, правила користування обладнанням та іншими засобами виробництва, правила користування засобами колективного та індивідуального захисту.
5. Положення про організацію освітнього процесу в Університеті Положення про ________.
5. Навчально-методичні матеріали й документи щодо проведення навчально-виховного процесу.

6. КВАЛІФІКАЦІЙНІ ВИМОГИ
6. Базова або неповна вища освіта відповідного напряму підготовки (бакалавр або молодший спеціаліст). Без вимог до стажу роботи.
7. ВЗАЄМОВІДНОСИНИ ЗА ПОСАДОЮ
7. За відсутності фахівця його обов’язки виконує особа, призначена у встановленому порядку, яка набуває відповідних прав та несе відповідальність за неналежне виконання покладених на неї обов’язків.
7.  Фахівець для виконання обов’язків і реалізації прав взаємодіє з працівниками інших структурних підрозділів інституту/факультету, Університету.
УЗГОДЖЕНО:

Керівник структурного підрозділу_____________________ «___»_________202_ р. 

Юрисконсульт
_______________________________ «___»_________202_ р.
 

З посадовою інструкцією та правилами внутрішнього розпорядку КПІ ім. Ігоря Сікорського ознайомлений: _________________________________ «___»_________202_ р.
