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1. Загальні  полож ення
П о сад а  «Кер івника  ансам б л ю  (вокального)»  в ідноситься  до 

квал іф ікаційного  угруповання  «проф ес іонали» .
Керівник  вокального  ансам б л ю  (далі -  керівник а нсам б л ю )  у своїй 

д іяльності  керується  Конституц ією  України, законами  України,  п о ст ан о вам и  
Верховної  Ради України, указами та р о зп о р я д ж ен н я м и  П р е зи д е н т а  України, 
п о становам и  та  р о зп о р я д ж ен н я м и  Кабінету  М ін істр ів  України, розп о р яд чи м и  
та н о рм ативним и  д о к у м ен т ам и  М іністерства  освіти  і науки України,  
Статутом,  к олекти вн им  договором,  п р ав и л ам и  в н у тр іш н ь о г о  трудового  
розпорядку  Університету, наказам и  та  р о з п о р я д ж е н н я м и  П р е зи д е н т а  
Університету, П о л о ж ен н я м  про Д е п а р т а м е н т  осв ітньо ї  д іяльності ,  
П о л о ж ен н ям  про управл іння  осв ітньої  д іяльност і ,  П о л о ж ен н ям  про відділ 
організації  виховно ї  роботи, полож енням  про Ц ентр  художньої  творчості 
(далі -  Центр)  та цією інструкцією.

Керівник а н с а м б л ю  призначається  на п осаду  та зв ільняється  з неї  
наказом П р е зи д е н т а  Університету  за поданням  д и р ек то р а  Ц ентр у  і 
п огодж енням із про р екто р о м  з осв ітньо ї  д іяльності .

Керівник а н с а м б л ю  безп о сер ед н ьо  п ідпорядковується  директору  Центру.
На період в ідсутності  керівника ан с а м б л ю  його  ф ункц іональн і  о б о в ’язки 

виконує прац івник,  п р изначений  у встан о вл ен о м у  порядку.
Н е в і д ’є м н о ю  ч ас т и н о ю  цієї посадово ї  інструкці ї  є паспорт  посади 

керівника  а нсам б л ю ,  що додається.
У разі необхідност і  внесення  змін до  дано ї  п о сад о во ї  інструкції  директор  

Ц ентр у  р озробляє  нову посадову  інструкцію та по го д ж у є  її в устан овлен ом у  
порядку.

П о сад о в а  інструкція  діє до заміни новою,  а її ориг інал  зберігається  у 
відділі о рган ізац ійно ї  роботи та контролю  разом із наказом про п 
затвердження  в ідповідно  до чинного  законодавства .  Копії: 1-й прим ірник  -  у 
відділі по роботі  з персоналом ,  2-й прим ірник  -  на р о бочом у  місці.

П рац івник ,  який п рийм ається  на п осаду  кер івника  ансам б л ю ,  до початку 
роботи повин ен  бути о зн ай ом лени й  із д а н о ю  п о с а д о в о ю  інструкцією  під 
о собистий  підпис.

2. Завдання  га о б о в ’язки
2.1. В иявляє  серед  здобувачів  освіти т а л ан о в и т у  молодь та залучає  її в 

колективи худож ньо ї  самодіяльності .
2.2. Керує р о б о то ю  вокального  ансамблю .



2.3. Бере участь  у розробці  перспективних  та  поточних планів  роботи, у 
проведенні  о р ган ізац ійно-творчих  заходів.

2.4. Бере  участь  у проведенні  з а гальноун іверситетських  заходів « П освята  
у студенти», святкування  «Р ічниці від Дня  заснування  Університету, 
ф ести в ал ю  студентської  творчості  «Університетське  л іто»  тощо.

2.5. Розробляє  репертуар  колективу художньої  самодіяльност і .
2.6. Р озробляє  сценарії ,  концертні програми  тощо.
2.7. П роводить  групові та індивідуальні  заняття  з у часникам и  з 

вокальної  майстерност і ,  репетиці ї  тощо.
2.8. Забезпечує  м у зи ч н и й  супров ід  р епети ц ій  та  виступів .
2.9. П р о в о д и т ь  учбові  заняття,  виступи з концертами.
2.10. Бере  участь  у роботі Ц ентр у  художньої  творчост і  щ о д о  організац і ї  

та  проведення  масових  заходів,  тем ати чн и х  вечорів,  театрал ізованих  свят 
тощо.

2.11. Зд ійсню є облік  репетицій ,  виступів ,  п роведен о ї  навчально-виховно ї  
роботи.

2.12. Забезпечує  сприятливі  умови для розвитку  художньої  
сам одіяльност і  в університеті,  п ідвищ ення  ролі і значення Центру  як 
осередку  збереж ення ,  п ідтри м ки  та розвитку  культурної  с п а д щ и н и  
українського  народу.

2.13.  П р едставл яє  інтереси Ц ентру  в р ізном анітних  установах  та 
організаціях  (в м еж ах  своєї компетенції) .

3. П р а в а
К ерівник  а н с а м б л ю  має право:

3.1. на п р ий н яття  сам о ст ій н и х  р іш ень  у м е ж а х  компетенц і ї  посади;
3.2. о трим увати  від кер івництва  інформ ацію ,  необх ідну  для  виконання  

ф ункц іон аль ни х  о б о в ’язків або інших завдань і доручень;
3.3. вн о си т и  пропозиці ї  щодо п ідготовки документ ів ,  матеріалів  

у н і верситетс  ькоі о рі вн я ;
3.4. вн оси ти  пропозиц і ї  щодо п о к р ащ ен н я  д іяльност і  Університету;
3.5. користуватися  правами і свободами ,  які гарантую ться  громадянам 

К онституц ією  та законами України, Статутом, колективним  договором та 
правилам и  вн у тр іш н ьо г о  трудового  розпорядку  Університету;

3.6. на безпечні та  належні  умови  праці.

4. В ідпов ідал ьність
К ерівник  а н с а м б л ю  несе  в ідпов ідальн ість  за:
4.1. н ал е ж н е  виконання  наказів  П р езидента  Університету, р іш ен ь  Вченої  

ради, ректорату, Зборів  (конференції )  трудового  колективу, інших 
норм ативних  д о ку м ент ів  Університету;

4.2. якість  реал ізаці ї  завдань та о б о в ’язків,  викладених  у розділі 2 цієї 
по с адо в о ї і  п етру кц і ї ;

4.3. досто в ір н ість  даних,  які надаються  кер івництву  Університету  та 
органам  д е р ж ав н о ї  влади;

4.4. н ан е се н н я  м атер іальної  шкоди університету;



4.5. своєчасне  надання інформ аці ї  Університету  стосовно:  виникнення  
подій техногенного  характеру; нещ асн и х  випадків ;  м асо ви х  захворю вань;  
скоєння сп івр о б іт ни к ам и  або здобувачами осв іти  злочинів ;  м асове  збурення 
здобувачів осв іти  з р ізних  причин;  появу в ЗМ І  матер іал ів  тенденц ійного ,  
критичного  характеру;  скарг  гром адян  тощо;

4.6. д о т р и м а н н я  правил внутр іш нього  розпорядку,  охорони праці та 
пож еж но ї  безпеки і;

4.7. е ф ек ти вн е  використання  робочого часу;
4.8. д о т р и м а н н я  р еж им у  конфіденційност і  в роботі  з інформ ацією  

обм еж еного  користування;
4.9. р о зго л о ш ен ня  конфіденційно ї  інформації .
За н евиконання  або нен алеж н е  виконання керівником ансам блю  

посадових  обов  язків,  зловж ивання  служ бовим  ст ан о в и щ е м  або п еревищ ення  
служ бових  п о в н о в а ж е н ь  керівника ансам б л ю  може бути притягнуто  до 
дисципл інарно ї ,  матеріальної ,  адм ін істративно ї  в ідпов ідальност і .

У в ідповідності  з внутр іш нім и  н орм ативним и  д о к у м е н т ам и  Університету  
за невиконання  або н ен а л еж н е  виконання  п о са д о в и х  о б о в ’язків керівник 
а нсам б л ю  може бути позбавлений  доплат  гга інших  заохочувальних  виплат,  
п ередбачених  колективним договором  та  контрактом,  взагалі або на певний  
період.

5. Повинен знати
Керівник а н с а м б л ю  повинен  знати:
- чинне  законодавство  в галузі культури та  мистецтва ;
- чинні нормативн і  акти щодо культурно-осв ітньо ї  та  дозв іллєво ї  

д іяльності ,  народно ї  творчості ;
- теор ію  в ідповідного  виду мистецтва;
- принципи  ф орм уван н я  репертуару;
- ф орм и  і методи  н авчально-виховно ї  роботи;

правила  і норми охорони праці,  в и р о б ни ч о ї  санітарії  та 
п р о ти по ж еж н о го  захисту;

- правила  в н утр іш н ього  трудового  розпорядку.

6. К вал іф ікац ійні  вимоги
Керівник а н с а м б л ю  повинен бу ти компетентним у своїй справі,  пост ійно  

п ідвищувати  п р о ф ес ій н и й  рівень і кваліфікацію,  маги повну  або базову вищу 
освіту  в ідповідної  спец іальност і  (спеціаліст  або бакалавр) ;  для спец іаліста  —  
без вимог  до стаж у  роботи; бакалавра  - п ід в и щ ен н я  квал іф ікаці ї  та  стаж  
роботи за аналог ічною  за характером про ф ес ією  не м е н ш е  3 років.

7. В заєм ов ідн осин и  ( зв ’язки)  за п о са д о ю
- с п івп р ацю є  з ус іма  структурн им и  п ідрозд ілами Університету  з питань 

організації  культурно-дозв іллєво ї  д іяльност і  Університету , забезпечення 
ф ункц іонування  вокального  ансам б л ю  та  його участі у культурно-масовій  
діяльності .



8. П о р я д о к  оцінки роботи  п рац ів н и к а
Робота  кер івника  а н с а м б л ю  оцінюється :
- безпосередн ім  кер івником у процесі п овсякд ен но ї  діяльності ;
- А т е ст а ц ій н о ю  коміс ією У ніверситету  -  пер іодично  в строки, визначені 

« П о л о ж ен н я м  про порядок  поточно ї  оцінки тр у д о в о ї  д іяльност і  та атестації  
персоналу»,  у в ідповідності до графіку атестації ,  з а тв ер д ж ен о го  наказом 
П резидента  Університету .

О с н о в н и м и  критеріями оцінки роботи кер івника  а н с а м б л ю  є повнота ,  
своєчасність  і р івень якості виконуваних  ним завдань  та  о б о в ’язків,  
передбачених  д а н о ю  п о сад о в о ю  інструкцією.

П О Г О Д Ж Е Н О :

Н а ч ал ь н и к у п р а вл і 11 н я 
осв ітньо ї  д іяльності

Н ачальн ик  відділу 
організації  в и ховн о ї  роботи

Д и р ек то р  центру 
х у д о ж н ьо ї  творчості

Н ачальник  центру  
внутр іш нього  аудиту

Н ачальник  відділу по роботі з персонало^Г'

Н ачальник  ю р и д и ч н о г о  відділу

Н ачальн ик  відділу 
орган ізац ійно ї  роботи і контролю

Анастасія  Б А З И Л Е Н К О

О льга  М А Ц Ю К

Наталія  Л О П О Н О С О В А  

€  в і тл а н а I II І РОЧ Е Н КО 

Віктор Ш А М Р А Й

С в ітл ан а  З И М Е Н К О



Д о д ато к  
д о  посадово ї  інструкції  

кер івника  вокального  ан с а м б л ю

П а с п о р т  посади  
« К е р ів н и к  во к а л ьн о го  а н с а м б л ю

№
з/п

Ф у н к ц і ї Клю чов і
профес ійні

к о м п ет ен ц і ї

Індивідуальн  
і особист існ і  
к о м п е т е н ц і ї  

(повед інков і)

О собли вост і
к о р п о р а т и в н о ї

куль тури

1 Керує р о б о то ю  
вокального  а н с а м б л ю

Лідерські
якості
Комуні  кабел 
ьність

Д и сц и п л ін о в а
ність
Т о л ер ан тн ість  
У важ н ість  до 
л ю дей  
Гері іля чість

Д оброзичлив ість ;

Знання
у кра їнсько ї  мови;

Знання рос ійської  
мови;

Знання
а н гл і й с ь кої мови;

Знання інших 
інозем них мов;

Б аж анн я
розвиватись;

Вміння 
працю вати  в 
ум овах  стресу;

В исокий рівень 
креативності ;

2 Бере участь  у 
проведенні
загал ь н оу н і вер с итетс ь 
ких заходів

Організацій!] 
і зд ібності

Комуні кабель 
ність
Х аризм атичн і
сть
Зібраність
Відповідальні
сть

3 Р озробляє  репертуар  
колективу  х у д о ж н ь о ї  
сам одіяльност і

Знання
потенц ійного
репертуару

Л ю б о в  до 
музики  
П рагнення  до 
пост ійного  
розвитку

4 І Іроводить  групові та 
індивідуальні заняття

1 Іедагогічпи 
й
професіоналі
зм
Володіння  
музич н им 
інструменти  
м

Розвинений
слух
Терп ля  чість 
І блесгірямова
НІСТЬ

5

6

Забезпечує  м у зи ч н и й  
супров ід  репетиц ій  та 
виступів

Зд ійсню є  облік  
репетицій , виступів ,  
проведено ї  навчально-  
виховно ї  роботи

П рофес іонал і
зм

Д и сц и п л ін о в а
НІСТЬ

Зібраність
Відповідальні
сть

Вміння
працювати  за 
к о м п ’ютером

А куратн ість
У важ ність



А р к у ш  о з н а й о м л е н н я  
з п о с а д о в о ю  ін с т р у к ц іє ю  

к е р ів н и к а  в о к а л ь н о г о  а н с а м б л ю

№  з/п
Д а т а

о з н а й о м л е н н я
П ід п и с  про  

о з н а й о м л е н н я П р і з в и щ е  т а  ін іц іа л и


