Державна служба статистики України

Національна академія статистики, обліку та аудиту

ЗАТВЕРДЖУЮ
Ректор ______________О.Г.Осауленко

«__» ___________ 2017 р.

ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

асистента кафедри 

Національної академії статистики, обліку та аудиту

1. Загальні положення

1.1. Ця посадова інструкція розроблена у відповідності до трудового законодавства, Закону України « Про вищу освіту» та інших норм чинного законодавства України.
1.2. Асистент кафедри __________________ (далі – кафедра) належить до категорії науково-педагогічних працівників.
1.3. Посада асистента кафедри є виборною. На цю посаду за конкурсом обираються особи, які відповідають кваліфікаційним вимогам. Обраний асистент кафедри призначається на посаду наказом ректора Національної академії статистики, обліку та аудиту (далі – Академія). Особа може бути призначена на посаду асистента кафедри наказом ректора Академії за поданням (погодженням) завідувача кафедри до проведення конкурсного заміщення цієї посади. Асистент кафедри звільняється з посади згідно норм трудового законодавства, в тому числі згідно умов укладеного контракту.
1.5.  Кваліфікаційні вимоги до осіб, що призначаються на посаду асистента кафедри визначені у  Положенні про порядок конкурсного відбору при заміщенні вакантних посад науково-педагогічних  працівників Академії, затвердженого наказом  по Академії від 26.09.2017 р. № 116
2. Завдання та обов’язки

2.1. Здійснює навчально-виховну роботу, проводить практичні та лабораторні заняття з відповідної навчальної дисципліни, факультативи.

2.2. 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.

2.3. Організовує та забезпечує контроль самостійної роботи студентів, аналізує їх успішність.

2.4. Бере участь у науково-методичній роботі кафедри.

2.5. Постійно підвищує професійний рівень, педагогічну майстерність, наукову кваліфікацію.

2.6. Раціонально поєднує методичні прийоми, ефективно використовує методи навчання, новітні технології.
2.7. Здійснює профорієнтаційну роботу серед потенційних вступників до Академії з метою забезпечення прийому студентів в межах ліцензійних обсягів.

2.8. Дотримується норм педагогічної етики, моралі, поважає гідність осіб, які навчаються та працюють в Академії.

2.9. Контролює виконання студентами вимог охорони праці та техніки безпеки життєдіяльності.
2.10. Своєчасно та якісно виконує інші завдання та доручення завідувача кафедри в межах своєї компетенції.

3. ПОВИНЕН ЗНАТИ
     Асистент кафедри повинен знати: закони України щодо освітньої галузі та нормативно-правові акти, що регламентують освітню діяльність; систему організації освітнього процесу в Академії; Статут Академії, Положення про кафедру, Правила внутрішнього розпорядку в Академії та інші внутрішні документи, основні методи пошуку, збору, зберігання, обробки, надання, розповсюдження інформації, необхідної для здійснення науково-дослідної діяльності; вимоги до роботи  на персональних комп’ютерах.
4. Права

Асистент кафедри має право: 

4.1. Брати  участь в  обговоренні  проектів  наказів,  розпоряджень  чи  інших документів 

у межах своєї компетенції.

4.2. Брати участь в обговоренні питань, що стосуються виконання ним посадових обов'язків.

4.3. Повідомляти безпосередньому керівнику про всі виявлені в процесі виконання своїх посадових обов'язків недоліки  і вносити пропозиції щодо їх усунення.

4.4. В  установленому  порядку  отримувати  необхідну  для  виконання  своїх посадових  обов’язків  інформацію,  документи  та  матеріали  від  керівництва  й  співробітників університету.

4.5. Взаємодіяти з  іншими структурними підрозділами  університету,  окремими посадовими особами у процесі виконання своїх посадових обов’язків.
5. Відповідальність

Асистент відповідає за: 

5.1. За неналежне виконання або невиконання обов'язків, що передбачені цією посадовою інструкцією, в межах, визначених чинним законодавством України про працю.

5.2. За правопорушення, вчинені в процесі виконання своїх посадових обов’язків, в  межах,  визначених  чинним  адміністративним,  кримінальним  та  цивільним законодавством України.

5.3. За завдання матеріальної шкоди в межах, визначених чинним цивільним законодавством та законодавством України про працю.
З посадовою інструкцією ознайомлений:
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