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1. Загальні положення

Посада «асистент» відноситься до професійної групи «професіонали».
Асистент кафедри у своїй діяльності керується Конституцією України, законами України, постановами Верховної Ради України, указами та розпорядженнями Президента України, постановами та розпорядженнями Кабінету Міністрів України, розпорядчими та нормативними документами Міністерства освіти і науки України, Статутом, колективним договором, правилами внутрішнього трудового розпорядку Університету, наказами та розпорядженнями Президента Університету, положенням про кафедру, до якої безпосередньо відноситься, та цією інструкцією.

Призначається на посаду та звільняється з неї наказом Президента Університету або першого проректора за поданням завідувача кафедри.
Асистент кафедри безпосередньо підпорядковується завідувачу кафедри.
На період відсутності асистента кафедри його функціональні обов’язки виконує працівник, призначений у встановленому порядку.

Невід’ємною частиною цієї посадової інструкції є паспорт посади асистента кафедри, що додається.

У разі необхідності внесення змін до даної посадової інструкції завідувач кафедри розробляє нову посадову інструкцію та погоджує її в установленому порядку.

Посадова інструкція діє до заміни новою, а її оригінал зберігається у відділі організаційної роботи та контролю разом із наказом на її затвердження. Копії: 1 примірник – у відділі по роботі з персоналом, 2-й примірник – на робочому місці.
Працівник, який приймається на посаду асистента кафедри, до початку роботи повинен бути ознайомлений із даною посадовою інструкцією під особистий підпис.

2. Завдання та обов’язки

2.1. Здійснює освітню роботу, проводить практичні та лабораторні заняття з відповідної навчальної дисципліни, курсу, факультативів. Впроваджує в освітній процес сучасні інноваційні методи, формує у студентів навички творчого, самостійного підходу до освоєння теоретичного матеріалу (ділові ігри, дискусії, методи розвивального навчання тощо), застосовує сучасні новітні знання з педагогіки, психології, забезпечує поглиблене вивчення теоретичного матеріалу шляхом практичних і лабораторних занять.
2.2. Проводить науково-дослідну роботу за профілем кафедри Інституту. Бере участь в організованих у рамках тематики напрямів досліджень кафедри семінарах, нарадах і конференціях, у тому числі і міжнародних. Створює об’єкти інтелектуальної власності Університету. Розробляє і подає на грантове фінансування проєкти.
2.3. Бере участь у виховній роботі студентів. 
2.4. Розробляє робочі програми і силабуси, інше методичне забезпечення дисциплін, що вивчаються. 

2.5. Контролює і перевіряє виконання студентами домашніх завдань, дотримання ними правил охорони праці та пожежної безпеки при проведенні практичних занять, виконанні лабораторних робіт.

2.6. Під керівництвом професора, доцента розробляє методичні посібники з відповідних видів навчальних занять, організовує і планує методичне і технічне їх забезпечення.
2.7. Створює умови для формування основних складових компетентності фахівців, що забезпечує успішність їх майбутньої професійної діяльності.

2.8. Надає методичну допомогу, організовує і планує самостійну роботу студентів.

2.9. Здійснює профорієнтаційну діяльність, виступає перед потенційними абітурієнтами та їхніми батьками в закладах середньої освіти, ЗВО І-ІІ рівня акредитації. Веде перемовини з керівництвом закладів освіти, підприємств, установ та організацій, укладає договори. Розповсюджує рекламно-інформаційні матеріали.

2.10. Бере участь у пропаганді науково-технічних, соціально-гуманітарних, економічних і правових знань, у розвитку матеріально-технічної бази кафедри.

2.11. Забезпечує високий науково-теоретичний і методичний рівень викладання дисциплін у повному обсязі освітньої програми відповідної спеціальності. 

2.12. Постійно підвищує професійний рівень, педагогічну майстерність, наукову кваліфікацію. 
2.13. Дотримується норм педагогічної етики, моралі, поважає гідність осіб, які навчаються в Університеті.

2.14. Виконує інші завдання та обов’язки, які передбачені укладеним контрактом чи трудовим договором.

3. Права

Асистент кафедри має право:

3.1. на прийняття самостійних рішень у межах компетенції посади;

3.2. отримувати від керівництва інформацію, необхідну для виконання функціональних обов’язків або інших завдань і доручень;

3.3. вносити пропозиції щодо підготовки документів, матеріалів університетського рівня;

3.4. вносити пропозиції щодо покращення діяльності Університету;

3.5. користуватися правами і свободами, які гарантуються громадянам Конституцією та законами України, Статутом, колективним договором та правилами внутрішнього трудового розпорядку Університету;

3.6. на безпечні та належні умови праці. 

4. Відповідальність

Асистент кафедри несе відповідальність за:

4.1. належне виконання наказів Президента, рішень Вченої ради, ректорату, зборів (конференції) трудового колективу, інших нормативних документів Університету;

4.2. якість реалізації завдань та обов’язків, викладених у розділі 2 цієї посадової інструкції;

4.3. достовірність даних, які надаються керівництву Університету та органам держаної влади;

4.4. ненанесення матеріальної шкоди Університету;

4.5. своєчасне надання інформації Університету стосовно: виникнення подій техногенного характеру; нещасних випадків; масових захворювань; скоєння співробітниками або студентами злочинів; масове збурення студентів із різних причин; появу в ЗМІ матеріалів тенденційного, критичного характеру; скарг громадян на організацію освітнього процесу тощо;

4.6. сумлінне та своєчасне виконання покладених на нього та кафедру завдань та функцій, визначених Положенням про кафедру та цією інструкцією;

4.7. дотримання правил внутрішнього розпорядку, охорони праці та пожежної безпеки;

4.8. ефективне використання робочого часу;

4.9. дотримання режиму конфіденційності в роботі з інформацією обмеженого користування;

4.10. нерозголошення конфіденційної інформації;
За невиконання або неналежне виконання асистентом кафедри посадових обов’язків, зловживання службовим становищем або перевищення службових повноважень асистента кафедри може бути притягнуто до дисциплінарної, матеріальної, адміністративної відповідальності.

У відповідності з колективним договором Університету за невиконання або неналежне виконання посадових обов’язків асистент кафедри може бути позбавлений доплат та інших заохочувальних виплат, передбачених колективним договором та контрактом, взагалі або на певний період.

5. Повинен знати

Для виконання поставлених завдань асистент кафедри повинен знати законодавство та інші нормативно-правові акти України з питань вищої освіти; галузеві освітні стандарти за відповідними програмами вищої освіти; стратегічні напрями розвитку вищої освіти в Україні з урахуванням сучасних новітніх досягнень в освітній сфері Європейських країн; теоретичні матеріали у відповідній освітній галузі; правила застосування й експлуатації комп’ютерної техніки та периферійного оснащення; основи екології, права, соціології; основні методи пошуку, збору, зберігання, обробки, надання, розповсюдження інформації, необхідної для здійснення науково-дослідної діяльності; механізм оформлення прав інтелектуальної власності; державну мову.
6. Кваліфікаційні вимоги

Кваліфікаційні вимоги: повна вища освіта (магістр, спеціаліст). Без вимог до стажу роботи.

Асистент кафедри повинен бути компетентним у своїй справі, постійно підвищувати професійний рівень і кваліфікацію.

7. Взаємовідносини (зв’язки) за посадою

Асистент кафедри кафедри співпрацює з усіма структурними підрозділами Університету з питань що входять до його компетенції, а саме: деканат, відділ науково-дослідної, міжнародної та грантової діяльності, відділ організації навчального процесу, відділ методичної роботи, відділ організації виховної діяльності, Центр інклюзивних технологій навчання, відділ ліцензування, акредитації та оформлення документів про освіту, Інститут відкритої освіти, бібліотека.

8. Порядок оцінки роботи працівника

Робота асистента кафедри оцінюється:

1. безпосереднім керівником у процесі повсякденної діяльності;

2. атестаційною комісією Університету – періодично в строки, визначені «Положенням про порядок поточної оцінки трудової діяльності і атестації персоналу», у відповідності до графіку атестації, затвердженого наказом Президента Університету;

Основними критеріями оцінки роботи асистента кафедри є повнота, своєчасність і рівень якості виконуваних ним завдань та обов’язків, передбачених даною посадовою інструкцією.
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