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п р о в ід н о ю  ф ахівця  відділу  
орган ізац і ї  виховної  роботи

1. Загаль ні  п о л ож ен н я
П ров ідний  ф ах івець  в ідноситься  до п р о ф е с ій н о ї  групи «фахівці» .
П ров ідний  фахівець  у своїй д іяльності  керується К онституц ією  України,  

законами  України, постановам и  Верховно ї  Ради України,  указами  та  
р о зп о р я д ж ен н я м и  П ре зи д е н т а  України, п остановам и  т а  р о зп о р я д ж ен н я м и  
Каб інету  М ін істр ів  України, р о зп о р я д ч и м и  та  н о р м а т и в н и м и  д о к у м е н т ам и  
М іністерства  осв іти  і науки України,  Статутом, к олекти вн им  договором,  
правилам и вн утр іш н ього  трудового  розпорядку  Університету , наказами та 
р о зп о р я д ж ен н я м и  П р е зи д е н т а  Університету, П о л о ж е н н я м  про Д е п а р т а м е н т  
осв ітньо ї  д іяльност і .  П олож енням  про управл іння  о св ітньо ї  д іяльності  (далі -
Управління),  П олож енням  про відділ орган ізац і ї  виховної  роботи (далі ..
Відділ) та ц ією інструкцією.

Призначається  на посаду  та зв ільняється  з неї  наказом П р езидента  
ун іверситету  за поданням  начальника  Управл іння і погодж енням із 
проректором з о св ітн ьо ї  д іяльності.

П ров ідний  ф ах івець  безп осередн ьо  п ідпорядковується  начальнику  
Відділу.

На період в ідсутності  пров ідного  фах івця  його ф ункц іональн і  о б о в ’язки 
виконує прац івник ,  п ризн ачен и й  у в стан овлен ом у  порядку.

Н е в і д ’є м н о ю  ч асти н о ю  цієї  посадово ї  інструкці ї  є паспорт  посади  
провідного фахівця ,  що додається.

У разі необхідності  внесення  змін до д ано ї  п осадово ї  інструкції  
начальник  Відділу  розробляє  нову посадову  інструкц ію  та погоджує її в 
у стано вл е н ому і торя / 1 ку.

П осадова  інструкція  діє до заміни новою, -а її ориг інал  зберігається у 
відділі орган ізац ійної  роботи та контролю  разом  із наказом на її 
затвердження.  Копії: 1 прим ірник  у відділі по роботі  з персоналом,  2-й 
прим ірн ик  - на р о б очом у  місці.

П рацівник ,  який приймається  па посаду  пров ідного  фахівця,  до початку 
роботи повинен  бути о знайом лений  із д а н о ю  п о с а д о в о ю  інструкцією  під 
о собистий  підпис.

2. З ав дан н я  та о б о в ’язки
2.1. Виконує  роботу  з використанням  засобів  о б ч и с л ю в а л ь н о ї  техніки,  

комунікацій  та  з в ’язку  під за гал ь но м ето д и ч ни м  к ер івництвом  начальника  
Відділу.
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2.2. Зд ійсню є  комунікацію та координує ді ї  зі с тудентським и  активами 
навчально-виховних  підрозділів ,  проводячи  селекторні  наради  та комунікації  
в д іалогах  у соц іальних  мереж ах  (щ отиж нево ,  протягом року).

2.3. П роводить  студентські екскурсійні пр о гр ам и  по Університету  для 
гостей  та партнер ів  (за необхідністю,  протягом року).

2.4. Бере  участь  у культурно-масових заходах зг ідно із планом виховної 
роботи  (пост ійно ,  протягом року).

2.5. Бере  участь  у загальноун іверситетських  старостатах  та  старостатах  у 
н авчально-виховних  підрозділах  (щ отиж ня,  протягом року).

2.6. Контролю є  та аналізує  в ідвідування студентами  занять в офлайні ,  
перев іряючи  ж урн али  академічних  груп та  проводячи  рейди перевірки 
присутності  здобувачів  освіти на парах (щ омісячно ,  протягом року).

2.7. П роводить  профілактичну  роботу зі вдобувачами освіти , які 
п рож иваю ть  у гуртож итках  шляхом д іалогу  та  п р о ф іл ак ти чн и х  бесід.  
П роводить  перев ірку  сані тарного етапу кімнат (щ ом ісячно ,  протягом року).

2.8. Організовує  участь  студентського активу в наукових, практичних,  
трен інгових  та  інш их  сем інарах  (постійно,  протягом року).

2.9. В исв ітлю є  роботу  Відділу та  студентського  активу на сторінках 
соц іальних  м е р е ж  із ф отограф іям и  та  оп исам и  п ровед ен их  заходів (постійно, 
протягом року).

2.10.  Н а п о в н ю є  інформ ац ією  та о ф о р м л ю є  стенди  «Студентське  
с ам о вр я д у ван н я»  (за необхідністю, протягом року).

2.11. П роводить  р о з ’яснювальну,  про ф іл акти чн у  роботу  зі студентами, 
які п о р у ш у ю т ь  правила  внутр іш нього  розпорядку  Університету  (за 
необхідністю,  протягом року).

2.12. С пр и яє  орган ізац і ї  роботи зі студентами з інвал ідністю,  для цього 
організовує волонтер ів  (пост ійно,  протягом року).

2.13. С п ів п р а ц ю є  зі С тудентською  орган ізац ію  укра їнських  скаутів 
(постійно, протягом року).

2.14. Готує студентів  до загальноукра їнських  тр а д и ц ій н и х  заходів 
(постійно,  протягом року).

2.15.  П роводить  конкурс соціальних  проектів  серед  команд учнівських  
сам о вр я д у ван ь  шкіл  С вятош инського  району, спільно  з у ч н я м и  втілює 
районні проекти  (щ ор ічн о  у жовтні та квітні).

2.16.  Д о п о м а га є  студентському с а м о в р я д у в а н н ю  організувати Раду 
лідерів (щ ор ічн о  у квітні).  Ш колу лідерів (щ ор ічно  у вересні).

2.17. С л ідкує  за д о тр и м анн ям  процедури  виборів  президента  
студ е н тс ь ко і о с а  м о в р я д у ва н н я .

2.18. Вивчає та аналізує  інформацію,  показники  і результати роботи , 
узагальню є і систематизує  їх, проводить  необхідні розрахунки,  
використовую чи сучасну  е л ек тр о н н о -о б чи сл ю в ал ь н у  техніку.

2.19. У межах своїх о б о в ’язків зд ійсню є  аналітичні ,  контрольні та 
облікові операції ,  п ідготовку необхідних  відгуків ,  оглядів,  висновк ів  з питань  
виконуваної  роботи .

2.20. Готує матер іали  для аналізу, р озроб лен н я  проект ів  н орм ативних  та 
о рган ізац ій н о-м етод и чн и х  документ ів ,  наказів,  р о зп о р яд ж ен ь ,  кошторисів ,



графіків роботи,  замовлень ,  заявок,  інструкцій , поясню вальн и х  записок, карт, 
схем за  іншої технічної документаці ї .  Бере  участь  в їх розробленні  та 
ком п ’ юте  р н о - і н ф о р м а ц і й н о м у об с л у і о ву ванні.

є-,.21. Розглядає докум ент ац ію ,  в ідпов ідність  показників ,  стеж ить  за 
д о д е р ж ан н я м  у стан о в л ен и х  вимог, чинних  норм, правил  та  стандартів .

2.22. З д ійсню є збирання ,  накопичення ,  оброблення ,  аналіз ,  оцінку 
інформації  щ одо  н ап р ям ку  своєї д іяльності.

2.23.  Ф о р м у є  звіти, веде облікову та  дов ідкову  д о к у м е н т ац ію  в м еж ах  
своєї  компетенції .

2.24. Застосовує ,  вп р о вад ж у є  та  обслуговує  технолог і ї  і к о м п ’ютерні 
програми  за своїм напрямком роботи.

2.25. В иконує  д оручення  проректора  з осв ітньо ї  д іяльност і ,  начальника  
Управління,  начальника  Відділу.

3. Права
П ров ідний  ф ах івець  має право:

3.1. на п рийняття  сам о ст ій н и х  р іш ень  у межах  компетенці ї  посади;
3.2. отримувати  від керівництва  інформ ацію ,  необхідну для виконання 

ф у нк ц іо н ал ьни х  о б о в ’язків  або інших завдань і доручень;
3.3. вносити  пропозиц і ї  щодо підготовки докум ент ів ,  матеріалів  

ун іверситетського  рівня;
3.4. вн о си т и  пропозиц і ї  щ одо  п о к р ащ ен н я  д іяльност і  Університету ;
3.5. користуватися  правами і свободами ,  які гарантую ться  гром адянам  

Конституц ією та законами України,  Статутом,  колективним  договором та 
правилами в н утр іш н ього  трудового розпорядку  Університету;

3.6. на безпечні та належні  умови праці.

4. В ідпов ідал ьність
П ров ідний  ф ах івець  несе  в ідпов ідальн ість  за:

4.1. належ н е  виконання наказів Президента ,  р іш ень  Вченої ради, 
ректорату, Зборів  (конференці ї )  трудового  колективу, інших норм ативних  
документ ів  Університету;

4.2. якість реал ізаці ї  завдань та  о б о в ’язків,  в и кл а д е н и х  у розділі 2 цієї 
п осадово ї  інструкці ї;

4.3. д остов ірн ість  даних ,  які н ад аю ть ся  кер івництву  Університету  та 
органам  д е р ж ав н о ї  влади;

4.4. н ан есення  м атер іально ї  шкоди Університету;
4.5. своєчасне  надання інформації  Університету  стосовно:  виникнення  

подій і е х н о їе н н о г о  характеру; нещ асних  випадків ;  масових  захворю вань;  
скоєння сп івроб ітникам и  або здобувачами освіти  злочинів ; масове  збурення 
здобувачів осв іти  із р ізних причин; появу в ЗМІ матеріалів  тенденційного ,  
к р и т и ч н о ю  характеру; скарг громадян на орган ізац ію  осв ітнього  процесу 
тощо;

4.6. сум лінне  та своєчасне  виконання покладених  на нього та Відділ 
завдань та функцій ,  визначених  П о л о ж ен н я м  про Відділ  та цією інструкцією;



4.7. д о тр и м ан н я  правил внутр іш нього  розпорядку,  охорони праці та 
пож еж но ї  безпеки;

4.8. е ф ек ти вн е  використання  робочого часу;
4.9. п о р у ш е н н я  р е ж и м у  конфіденційності  в роботі з інф орм ац ією  

обм еж еного  користування;
4.10. р о зголош ен ня  конфіденційно ї  інформації .
За невиконання  або н еналеж не  виконання п р о в ід н и м  фах івцем  

п осадових  о б о в ’язків,  зловж ивання  с лу ж б о в и м  с т ан о в и щ е м  або п ер еви щ енн я  
служ бових  п о в но в аж ень  пров ідного  фахівця  може бути притягнуто  до 
дисциплінарно ї ,  матеріальної ,  адм ін істративно ї  в ідпов ідальност і .

У в ідповідності  з в н у тр іш н ім и  но р м ативн и м и  д о к у м е н т ам и  Університету  
за невиконання  або н ен ал еж н е  виконання  п о сад о в и х  о б о в ’язків пров ідний  
фахівець може бузи позбавлений доплат  та  інших заохочувальних  виплат, 
передбачених колективним договором та контрактом, взагалі або па певний 
період.

5. П овинен знати
- закони, держ авн і  нормативно-правові  акти, стандарти  та  методичні і 

нормативні матеріали з питань,  що стосую ться  п р о ф ес ійн о ї  сфери  діяльності ;
перспективи  техн ічного  розвитку  та особливост і  д іяльності  

Університету ;
- основи  менеджменту ,  ринкові методи госп одарю ван н я ;
- виконання  тех н ічн и х  розрахунків  та  о б ч и с л ю в а л ь н и х  робіт;
- основи  економіки , фінансів ,  права  та управління;
- т е х н іч н і  засоби  отрим ання ,  оброблення  та  передавання  інформації;
- форми  обліку та зв ітност і,  що застосовую ться ,  порядок  їх ведення;
- основи  проф ес ійн о ї  етики, інструкцію з д іловодства ;
- основн і  принципи  роботи  на к о м п ’ютері та відповідні програмні 

засоби;
- офісну  техніку  та правила  її використання.

6. К вал іф ікац ійні  вимоги
П ров ідний  ф ах івець  повинен  бути к о м петентним  у своїй справі,  пост ійно 

п ідвищ увати  п р о ф е с ій н и й  рівень і кваліфікацію,  з таким и  ви м огам и  до 
освітнього  р івня  та  стаж у  роботи: повна  в и щ а  освіта  в ідпов ідного  напрям у  
підготовки (магістр ,  спеціаліст) .  С таж  роботи  за про ф ес ією :  для  маг істра  -  не 
м енш е  1 року, для спец іал іста  - не м ен ш е  2 років.

7. В заєм ов ідн осин и  ( з в ’язки) за п осад ою
П ровідний  фахівець  сп івпрацю є  з усіма структурн им и  п ідрозд ілами 

Університету з н изан ь  що входять до його компезенції ,  а саме  зд ійснення 
виховної д іяльноез  і.

8. П о р я д о к  оцінки роботи п р ац ів н ик а
Робота пров ідного  фахівця оц інюється :
- безп осеред н ім  керівником у процес і п о всякденно ї  д іяльності ;



- А т е с т а ц ій н о ю  коміс ією  У ніверситету  -  п ер іо ди ч н о  в строки,  визначені 
«П о л о ж ен н я м  про п оряд ок  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 резйдента  У п і в е р си т е т у .

О сно в н и м и  критеріями оцінки роботи пров ідного  фахівця є повнота,  
своєчасн ість  і р івень якості виконуваних  ним завдань  та  о б о в ’язків,  
передбачених  д а н о ю  посадовою  інструкцією.

П О Г О Д Ж Е Н О :

Начал ь н и к у н равл і н н я 
осв ітиьої  діял ьності

Н ачальник  відділу орган ізац і ї  
виховної  роботи

1 Іачальник центру 
внутр іш нього  аудиту

Н ачальник  відділу по роботі з персоналом ;

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

Н ачальник  відділу 
орган ізац ійно ї  роботи  і контролю

А настас ія  Б А З И Л Е Н К О

О льга  М А Ц К Ж

Іаталія Л О П О Н О С О В А

• Гвії. іаі і а ГІЕТРОЧЕН КО

Віктор  III A M  РАЙ

С в ітл ан а  З И М Е Н К О



Д о д ато к
до посадово ї  інструкці ї  пров ідного  фахівця 

в ідділу  орган ізац і ї  виховно ї  роботи

П а с п о р т  посади  
«П р о в ід н и й  ф ах івец ь  відділу о р ган ізац і ї  в и х о в н о ї  роботи»

№
з/п

Ф у н к ц і ї
К лю чові

професійні
к ом петенц і ї

ін д и в ід у а л ь н і  
особистісн і  
к о м п е т е н ц і ї  

(повед ін ков і)

О собли вост і  
корпоративні  
ої куль тури

1
Виконує  
роботу 3 
використанням  
засобів
о б ч и с л ю в а л ь н о  
ї техніки,  
комунікац ій  та 
з в ’ я з ку

• к о м п ’ютерна  
грамотність,  
володіння 
програмам и 
M icrosof t  Office,  
Internet;
•  вміння 
користуватись  
периф ер ійним 
обладнанням

• уважність ;
• високий рівень 

сам оорган ізац і ї

Д о б р о зи чл и  ві 
сть;

Знання
укра їнсько ї
мови;

Бажання
розвиватись;

Вміння 
працю вати  в 
умовах 
стресу;

2

Зд ійсню є 
к ом ун ікац ію  та 
координує  дії  
зі
с ту дентським и
активами
навчально-
виховних
підрозділ ів

• володіння 
технолог іями  
усного  і 
письм ового  
спілкування 
р ізними мовами,  
вклю ч аю чи  
сп ілкування  
через Internet;

• здатність  
управляти  
конфліктними 
ситуаціями;

• вміння 
аналізувати 
проблемні  
ситуаці ї

« комунікабельн ість ;
• в ідданість справі;
- ц ілеспрямованість ;
• сам овладання ;
• ст ійкість у складних  

ситуаціях;
• розуміння  та 

сприйняття  етичних  
норм поведінки  
стосовно  інших лю дей

О3
Бере участь  в 
орган ізац і ї  
виховних  
заходів

• вміння 
застосовувати  
управлінськ і  
принципи

• креативніеть;
• орган ізаторські  
здібності ;
• ін іціативність;
• р іш учість

4 Висв ітлю є • медіаграмотні •  захоплен ість
роботу Відділу сть; соціальним и
та • грамотність; м ереж ами;



студентського  
активу на 
стор інках  
соціальних  
мереж,  сайту,  
стендах

• художній  
смак

• «нисуч ість»

5
Вивчає  та
аналізує
інформ ацію ,
показники і
результати
роботи,
узагал ь ню є  і
систем атизує
їх, проводить
необхідні
розрахунки

• вміння 
аналізувати й 
систематизувати  
надану 
інформацію;

• володіння 
ін форм ац ійним и  
технолог іями;

• уміння 
опрацьовувати  
різні види 
ін форм аці ї

• у в аж 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  

п р о в ід н о г о  ф а х ів ц я  в ідд ілу  о р г а н і з а ц і ї  в и х о в н о ї  р о б о т и

№  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 іали

-  - -  - ------------------------------------------

-  -


