
Посадова інструкція 

начальника мовного табору «Мрія»
Новоукраїнської гімназії № 7

Новоукраїнської районної ради

Кіровоградської області

І. Загальні положення

1.1 Дана посадова інструкція розроблена на підставі:

· Тарифікаційно-кваліфікаційної характеристики вихователя оздоровчого табору;

· Закону України «Про освіту»;

· Постанови Кабінету Міністрів України від 27.01.1993 року № 64;

· Закону України  «Про охорону праці»;

· Типового положення про службу охорони праці, затвердженого наказом Державного Комітету України з нагляду за охороною праці від 03.08.1993 року № 73;

· Типового положення про атестацію педагогічних працівників України;

· Положення про організацію роботи з охорони праці учасників навчально-виховного процесу в установах і закладах освіти, затвердженою наказом МОН України від 01.08.2001 року № 563.

1.2  Начальник оздоровчого табору призначається і звільняється з посади директором гімназії 
1.3 Начальник оздоровчого табору повинен мати вищу або середню професійну освіту 
1.4 Начальник оздоровчого табору повинен володіти державною мовою в обсязі, необхідному для виконання його професійних обов’язків, згідно з Конституцією України (ст. 10), та Закону України «Про мови».

1.5  Начальник оздоровчого  табору  безпосередньо підпорядковується директору гімназії.
1.6  У своїй діяльності начальник оздоровчого табору  керується Конституцією України і Законами України, Указами Президента України, рішеннями Кабінету Міністрів України, органів управління освіти всіх рівнів з питань освіти і виховання учнів правилами і нормами охорони праці, техніки безпеки і протипожежного захисту, Статутом гімназії (правилами внутрішнього розпорядку, наказами і розпорядження директора, посадовою інструкцією), трудовою угодою, контрактом, дотримання у роботі статей Конвенції про права дитини, та положення про оздоровчий табір.
2.Посадові обов’язки

2.1.   Забезпечує здійснення виховного, ідеологічного та інформаційного забезпечення оздоровчого процесу літнього оздоровчого табору.

2.2.  Організовує перспективне і поточне планування діяльності працівників літнього оздоровчого табору.

2.3.  Організовує   колектив літнього оздоровчого табору на досягнення високої ефективності оздоровчого процесу, пошук та застосування ефективних форм і методів оздоровлення і виховання дітей.

2.4  Забезпечує якість оздоровчого процесу.

2.5.   Здійснює   керівництво, поточне планування оздоровчого процесу, контроль за роботою працівників літнього оздоровчого табору та рівнем їх досягнень.

2.6.   Аналізує форми та зміст виховних занять, які проводять   працівники літнього оздоровчого табору.

2.7.    Досліджує стан і результативність виховання та оздоровлення у межах підвищення рівня стандартів, організовує заходи по його регулюванню.

2.8. Відповідає за дотримання єдиних педагогічних вимог та режиму виховних та розважальних занять.

2.9. Складає й корегує розклади виховних та розважальних занять та іншої виховної діяльності та забезпечує   заміну   тимчасово відсутніх вихователів, веде журнал обліку  замін.

2.10.Складає графіки проведення виховних та розважальних занять та екскурсій і контролює їх виконання.

2.11.Готує звіти про стан організації оздоровчого процесу.

2.13.Організовує та координує розробку необхідної  документації.

2.14.Контролює ведення   документації (  журнали,  особові справи дітей тощо).

2.15.Організовує особистий контроль за оздоровленням дітей-сиріт та дітей пільгового контингенту,  а також дітей з низьким рівнем загальної поведінки.

2.16Забезпечує вдосконалення форм, методів і засобів оздоровлення, а також впровадження в практику нових педагогічних технологій та створює умови для систематичного підвищення кваліфікації вихователів.

2.17.Забезпечує і контролює   науково-дослідну, експериментальну роботу із оздоровлення дітей та змістовну характеристику експериментальних програм оздоровлення.

2.18.Узгоджує різні напрямки педагогічних експериментів оздоровлення дітей в єдине ціле з урахуванням реальних виховних можливостей літнього оздоровчого табору та педагогічного колективу і дітей.

2.19.Виявляє та вивчає і узагальнює й поширює передовий педагогічний досвід.

2.20.Відповідає за роботу з молодими вихователями та вихователями практикантами, які направлені з педагогічних ВУЗів, організацію наставництва і стажування та організовує відкриті заняття і взаємо-відвідування виховних занять та проведенням конкурсів, змагань, інших заходів.

2.21.Організовує пропаганду педагогічних знань, роботу серед батьків з питань організації оздоровчого процесу.

2.22.Організовує оснащення приміщень літнього оздоровчого табору виховально-наочними посібниками,  електронно-обчислювальною технікою та здійснює методичне керівництво роботою  бібліотеки і забезпечує поповнення бібліотеки літературою.

2.23.Допомагає директору гімназії у роботі щодо підбору й розстановці педагогічних кадрів літнього оздоровчого табору.

2.24.Видає розпорядження та інші документи з питань розважально-виховної роботи у літньому оздоровчому таборі.

2.25.Веде статистичну звітність літнього оздоровчого табору.

2.26.Організує роботу щодо складання документів для нарахування заробітної плати вихователям та іншим працівникам літнього оздоровчого табору.

2.27.Дотримується етичних норм поведінки, які відповідають громадському статусу педагога.

3. Права

3.1.  Вносить пропозиції директору гімназії №7 щодо вдосконалення роботи літнього оздоровчого табору. 

3.2. Надає підлеглим обов’язкові для виконання розпорядження установленої форми про усунення недоліків у роботі.
3.3. Вносить пропозиції директору гімназії про притягнення до адміністративної відповідальності працівників літнього оздоровчого табору винних у порушенні законодавчих та інших нормативно-правових актів України та порушенні правил трудового розпорядку закладу та з питань своєчасності та якості виконання обов’язків, покладених на них.
3.4. Вносить пропозиції  директору гімназії відзначення, нагородження та преміювання працівників літнього оздоровчого табору за забезпечення високих показників у роботі, високий рівень організації праці, сумлінне виконання своїх обов’язків

4. Відповідальність
4.1.  Несе персональну відповідальність за недостатню якість і не своєчасність виконання посадових обов’язків.

4.2. Несе персональну відповідальність за збереження здоров’я та життя учасників оздоровчого та розважально-виховного процесів.

4.3. Несе відповідальність за не виконання розпоряджень директора гімназії Несе відповідальність за організацію роботи з охорони праці в літньому оздоровчому таборі
5. Повинен знати
5.1. Закони, постанови, розпорядження, накази, методичні, нормативні та інші законодавчі акти України з питань організації і проведення оздоровчого процесу.

5.2. Правила експлуатації обчислювальної техніки.
5.3. Основи використання комп’ютерної техніки та оргтехніки
6. Охорона праці

6.1. Призначається відповідальним за стан охорони праці та безпеки життєдіяльності в літньому оздоровчому таборі.

6.2.  Проходить навчання і перевірку знань  з питань охорони праці та безпеки життєдіяльності у комісії  відділу освіти Новоукраїнської райдержадміністрації.
6.3. Вивчає та застосовує в своїй роботі Закони України  і інші нормативно-правові акти з питань охорони праці та безпеки життєдіяльності та своєчасно корегує свої знання з урахуванням змін, що вносяться до цих документів.

6.4. Забезпечує відповідно до чинного законодавства України і нормативно-правових актів з питань охорони праці, пожежної і радіаційної безпеки, електробезпеки, техніки безпеки та безпеки життєдіяльності, збереження життя та здоров’я учасників оздоровчого процесу проведення   занять працівників з питань охорони праці, пожежної і радіаційної безпеки, електробезпеки, техніки безпеки та безпеки життєдіяльності.

6.5. Забезпечує, відповідно до чинного законодавства України і нормативно-правових актів проведення навчання для учнів з безпеки життєдіяльності.

6.6. Керує розробленням і періодичним переглядом та самостійно розробляє і періодично переглядає інструкції для проведення первинних, повторних та позапланових інструктажів з охорони праці, пожежної і радіаційної безпеки, електробезпеки, техніки безпеки та безпеки життєдіяльності для працівників підрозділу, а також для проведення цільових інструктажів під час виконання працівниками літнього оздоровчого табору конкретних видів робіт, що не передбачені посадовими обов’язками. Узгоджує їх із особою, відповідальною за організацію роботи з охорони праці.

6.7. Керує розробленням і періодичним переглядом інструкцій для учнів з техніки безпеки при проведенні   різних занять.

6.8. Забезпечує та самостійно проводить інструктажі з охорони праці та безпеки життєдіяльності з кожним працівником літнього оздоровчого табору:

- первинний на робочому місці, повторний і позаплановий з реєстрацією їх в журналі відповідно до «Положення про організацію роботи з охорони праці, пожежної і радіаційної безпеки та безпеки життєдіяльності в закладах освіти Новоукраїнського району .

· цільовий (в разі виконання працівником роботи, що не передбачена його посадовими обов’язками) з реєстрацією їх в журналі відповідно до  Положення про організацію роботи з охорони праці, пожежної і радіаційної безпеки та безпеки життєдіяльності в закладах освіти Новоукраїнського району.
· позаплановий в разі отримання травми працівником літнього оздоровчого табору, чи зміні нормативної документації. 

6.8.  Забезпечує участь працівників літнього оздоровчого табору у навчанні і перевірці знань з курсів «Охорона праці» та «Безпека життєдіяльності».

   Забезпечує проведення  інструктажів для учнів:

- вступного - при прийманні до літнього оздоровчого табору;

- первинного - два рази на протязі  оздоровлення (на початку   та перед закінчення оздоровлення);

- позапланового та цільового – в разі потреби;

6.9. Забезпечує і контролює проведення в літньому оздоровчому таборі та складання відповідних актів про щорічний огляд і проведення іспитів на навантаження навчального та спортивного обладнання і інвентарю, а також проведення випробування і складання відповідних актів міцності кріплення навчального і спортивного обладнання, стендів та іншого інвентарю тощо.

6.10. Організує вивчення працівниками літнього оздоровчого табору  та узагальнення і поширення серед них передового досвіду з охорони праці, пожежної і радіаційної безпеки та безпеки життєдіяльності.

6.11. Бере участь і є членом комісії з розслідування нещасних випадків на виробництві і в побуті, що трапились з працівниками підрозділу закладу.

6.12. Очолює комісію з розслідування нещасних випадків з учнями, що сталися від час виховного процесу і в побуті.

7. Взаємовідносини (зв’язки за посадою)

7.1. У своїй роботі підзвітний директору гімназії  у вирішенні питань організації виховного процесу у оздоровчому таборі.
7.2. Начальник табору працює у режимі виконання обсягу визначеного навчального навантаження відповідно до розкладу роботи табору,  бере участь в обов'язкових плануваннях  на які не встановлені норми відпрацювання.

7.3. Графік роботи  начальника табору  затверджується директором гімназії.
7.4.Одержує від дирекції гімназії матеріали нормативно-правового та організаційно-методичного характеру, під розписку ознайомиться з відповідними документами.

7.5. Систематично обмінюється інформацією з питань, які входять до його компетенції, з педагогічними працівниками: психологом, інструктором з фізичної культури, медичною сестрою, культорганізатором, вихователями оздоровчого табору.
7.6. З питань охорони праці та безпеки життєдіяльності погоджує свою роботу з директором гімназії
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