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ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ
асистента (викладача) кафедри автомобілів і транспортних технологій
Державного університету «Житомирська політехніка»
(КП – 2310.2)


1. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ
[bookmark: n595][bookmark: n605][bookmark: n621][bookmark: n1527]
1.1. Асистент (викладач) кафедри автомобілів і транспортних технологій відноситься до категорії професіоналів та науково-педагогічних працівників.
1.2. Посада асистента (викладача) є такою, що заміщується за результатами конкурсного відбору. Особа на посаду асистента (викладача) приймається на роботу ректором Університету відповідно до Кодексу законів про працю України та іншими нормативними актами, які регулюють питання прийому на роботу та звільнення з роботи в Україні і Університеті.
1.3. Кваліфікаційні вимоги – повна вища освіта (магістр, спеціаліст), не менше 5-ти наукових та навчально-методичних праць за профілем відповідної кафедри (дисциплін, що викладаються). Без вимог до стажу роботи.
1.4. Асистент (викладач) безпосередньо підпорядковується завідувачу кафедри.
1.5. У разі наявності специфічних особливостей діяльності додатково до посадової інструкції (ПІ) може укладатися Додаток до посадової інструкції (ДПІ).
1.6. У своїй діяльності асистент (викладач) керується:
- Конституцією України, чинним законодавством України з питань освіти і науки, праці тощо;
- наказами Міністерства освіти і науки України, що стосуються його роботи;
- Статутом, Колективним договором, Правилами внутрішнього розпорядку Університету та іншими внутрішньо-університетськими нормативними документами;
- наказами і розпорядженнями ректора та проректорів Університету;
- розпорядженнями декана факультету, до складу якого входить кафедра, на якій асистент працює;
- розпорядженнями завідувача кафедри, на якій працює;
- правилами і нормами з охорони праці, пожежної безпеки;
- методичними, нормативними документами та іншими керівними документами Університету, Міністерства освіти і науки України, що стосуються його діяльності;
- посадовою інструкцією.
1.7. Виконання вимог посадової інструкції є обов’язковими для працівника з часу його ознайомлення з нею.
	
2. ЗАВДАННЯ І ОБОВ’ЯЗКИ

Працівник на посаді асистента (викладача) зобов’язаний:
	- додержуватися вимог чинного законодавства, загальнодержавної та внутрішньо-університетської нормативної бази, зокрема Закону України «Про запобігання корупції», Правил внутрішнього трудового розпорядку, трудового договору (контракту), правил охорони праці, даної посадової інструкції, наказів та розпоряджень вищих посадових осіб;
- провадити освітній процес державною мовою;
- брати участь в організаційній, організаційно-методичні та виховній роботі в університеті;
- постійно підвищувати педагогічну майстерність, наукову кваліфікацію, професійний рівень, впроваджувати інноваційні підходи до навчання та сучасні інформаційно-комунікаційні, комп’ютерні технології, у встановлені терміни проходити підвищення кваліфікації;
- забезпечувати високий науково-технічний та методичний рівень викладання дисциплін у повному обсязі освітньої програми відповідної спеціальності;
- проводити види навчальних занять відповідно до затвердженого у встановленому порядку розподілу навчальних доручень кафедри;
- здійснювати навчально-виховну роботу, проводити практичні та лабораторні заняття з відповідної навчальної дисципліни, курсу, факультативів;
- впроваджувати в навчальний процес сучасні інноваційні методи, формувати у студентів навички творчого, самостійного підходу до освоєння теоретичного матеріалу, застосовувати сучасні новітні знання з педагогіки, психології, забезпечувати поглиблене вивчення теоретичного матеріалу шляхом практичних і лабораторних занять;
- організовувати та забезпечувати контроль самостійної роботи студентів, аналізувати їх успішність;
- контролювати виконання студентами вимог охорони праці та техніки безпеки життєдіяльності;
- брати участь у міжнародній науково-освітній діяльності, у тому числі за механізмами реалізації академічної мобільності, грантової діяльності тощо;
- бути виконавцем науково-дослідної тематики;
- приймати участь у розробці та впровадженні системи управління якістю та безперервному удосконаленні її результативності та ефективності;
- щорічно звітувати за підсумками своєї діяльності на засіданні кафедри.


3. ПРАВА

Працівник на посаді асистента (викладача) має права, визначені законодавством України, загальнодержавною та внутрішньо-університетською нормативною базою. Зокрема, асистент (викладача) має право: 
- брати участь в обговоренні проектів наказів, розпоряджень чи інших документів у межах своєї компетенції;
- брати участь в обговоренні питань, що стосуються виконання ним посадових обов'язків;
- повідомляти безпосередньому керівнику про всі виявлені в процесі виконання своїх посадових обов'язків недоліки і вносити пропозиції щодо їх усунення;
- в установленому порядку отримувати необхідну для виконання своїх посадових обов’язків інформацію, документи та матеріали від керівництва й співробітників університету;
- взаємодіяти з іншими структурними підрозділами університету, окремими посадовими особами у процесі виконання своїх посадових обов’язків;
- мати всі інші права, передбачені чинним трудовим законодавством України, Законами України «Про вищу освіту», «Про освіту» і Колективним договором.

4. ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ

Працівник на посаді асистента (викладача) несе відповідальність за: 
- невиконання, неналежне виконання посадових обов’язків, що передбачені цією інструкцією;
- порушення правил внутрішнього трудового розпорядку, правопорушення в процесі здійснення своєї діяльності;
- нанесення матеріальної шкоди відповідно до законодавства України;
- недотримання вимог, що передбачені нормативною базою Державного університету «Житомирська політехніка»;
- невиконання вимог системи управління якістю в межах своїх посадових обов’язків.

5. ПОВИНЕН ЗНАТИ

Працівник на посаді асистента (викладача) повинен знати:
- закони України та інші нормативно-правові акти з питань вищої освіти; 
- освітні стандарти за відповідними напрямами та спеціальностями вищої освіти; 
- порядок складання навчальних планів; 
- основи педагогіки, фізіології, психології; 
- сучасні форми і методи навчання і виховання; 
- методи і способи використання освітніх технологій, зокрема, дистанційних; 
- вимоги до роботи на персональних комп’ютерах, інших електронно-цифрових пристроях; 
- основи екології, права, соціології;
- основні методи пошуку, збору, зберігання, обробки, надання, розповсюдження інформації, необхідної для здійснення науково-дослідної діяльності;
- механізм оформлення прав інтелектуальної власності; 
- правила охорони праці та пожежної безпеки;
- вимоги та процедури системи управління якістю.

6. ОХОРОНА ПРАЦІ

[bookmark: n144]Працівник на посаді асистента (викладача) кафедри є відповідальним за збереження життя і здоров'я здобувачів освіти під час освітнього процесу та повинен:
- забезпечувати проведення освітнього процесу, що регламентується законодавчими та нормативно-правовими актами з питань охорони праці, безпеки життєдіяльності;
[bookmark: n145]- організовувати вивчення здобувачами освіти правил і норм з охорони праці, безпеки життєдіяльності;
[bookmark: n146]- проводити інструктажі із здобувачами освіти:
[bookmark: n147][bookmark: n148]з охорони праці - під час проведення трудового навчання і виробничої практики відповідно до положення про порядок проведення навчання і перевірки знань з питань охорони праці;  
з безпеки життєдіяльності - під час проведення навчальних занять, суспільних заходів:
[bookmark: n149]вступний на початку навчального року - з реєстрацією вступного інструктажу з безпеки життєдіяльності здобувачів освіти в журналі обліку навчальних занять на сторінці куратора групи;
[bookmark: n150]первинний, позаплановий, цільовий інструктажі - з реєстрацією в журналі реєстрації первинного, позапланового, цільового інструктажів здобувачів освіти з безпеки життєдіяльності;
[bookmark: n151]первинний інструктаж перед початком заняття (нової теми, лабораторної, практичної роботи тощо) - з реєстрацією в журналах обліку навчальних занять і виробничого навчання на сторінці предмета в рядку про зміст уроку, лекції, практичної роботи тощо;
[bookmark: n152]- здійснювати контроль за виконанням здобувачами освіти правил (інструкцій) з безпеки;
[bookmark: n153]- проводити профілактичну роботу щодо запобігання травматизму серед здобувачів освіти під час освітнього процесу;
[bookmark: n154]- проводити профілактичну роботу серед здобувачів освіти щодо вимог особистої безпеки у побуті (дії у надзвичайних ситуаціях, дорожній рух, участь у масових заходах, перебування в громадських місцях, на об'єктах мережі торгівлі тощо);
[bookmark: n155]- при настанні під час освітнього процесу нещасного випадку вживати заходів, передбачених Положенням про порядок розслідування нещасних випадків.


	Завідувач кафедри автомобілів і
транспортних технологій
	Дмитро БЕГЕРСЬКИЙ

	
ВІЗИ:

	Начальник відділу кадрів
___.___.202_
	Людмила НІКІТЧУК

	Провідний юрисконсульт 
___.___.202_
	Максим ОСТАПЧУК

	Голова первинної профспілкової 
організації викладачів та співробітників ___.___.202_
	Тетяна НАЗАРЕНКО

	
[bookmark: _GoBack]З інструкцією ознайомлений:

	___.___.202_
	Катерина КОРНІКОВА








АРКУШ ПОШИРЕННЯ ДОКУМЕНТА
	№
прим.
	Куди передано (підрозділ)
	Дата видачі
	Прізвище та власне ім’я отримувача
	Підпис отримувача
	Примітки

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	




АРКУШ ОБЛІКУ ЗМІН
	№ зміни
	№ листа/сторінки (пункту)
	Підпис особи, яка внесла зміну
	Дата внесення зміни
	Дата введення зміни

	
	зміненого
	заміненого
	нового
	анульованого
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	



АРКУШ РЕЄСТРАЦІЇ РЕВІЗІЙ
	№ з/п
	Прізвище та власне ім’я
	Дата ревізії
	Підпис
	Висновок щодо адекватності

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



________________________________
*** Порядковий номер посадової інструкції у реєстрі посадових та робочих інструкцій відділу кадрів (наприклад, 012).
