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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. Доцент кафедри __________________ (далі – кафедра) належить до категорії науково-педагогічних працівників.
1.3. Доцент підпорядковується безпосередньо завідувачу кафедри.
1.4. Посада доцента кафедри є виборною. На цю посаду за конкурсом Вченою радою факультету обираються особи, які відповідають кваліфікаційним вимогам. Обраний доцент кафедри призначається на посаду наказом ректора Національної академії статистики, обліку та аудиту (далі – Академія). Особа може бути призначена на посаду доцента кафедри наказом ректора Академії за поданням (погодженням) завідувача кафедри до проведення конкурсного заміщення цієї посади. Доцент 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 завідувача кафедрою 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, читає лекції, проводить інші види навчальних занять: практичні, лабораторні, консультації, модульні контролі, екзамени та заліки, здійснює керівництво курсовими, дипломними і магістерськими роботами. 
2.2. Здійснює планування, організацію та контроль навчальної та навчально-методичної роботи з відповідних навчальних дисциплін.
2.3. Розробляє робочі навчальні програми з дисциплін, що викладаються. 
2.4. Організовує, керує і проводить науково-дослідну роботу за профілем кафедри. 

2.5. Забезпечує високий науково-теоретичний і методичний рівень викладання дисциплін у повному обсязі освітньої програми відповідної спеціальності.
2.6. Бере безпосередню участь та використовує власні розробки для видання підручників, навчальних посібників, методичної, наукової та іншої літератури у відповідності до профілю діяльності кафедри.

2.7. Організовує науково-дослідну роботу студентів.

2.8. Забезпечує виконання навчальних планів, розробку і виконання навчальних програм.

2.9. Бере участь у науково-методичній роботі кафедри;  
2.10. Надає методичну допомогу, організовує і планує самостійну роботу студентів з дисциплін, за які відповідає.

2.11. Бере участь у пропаганді науково-технічних, соціально-гуманітарних, економічних і правових знань.
2.12. Постійно підвищує професійний рівень, педагогічну майстерність, наукову кваліфікацію.

2.13. Проводить безперервне вдосконалення якості викладання дисциплін, надає методичну допомогу старшим викладачам та асистентам у підвищенні їх педагогічної майстерності.

2.14. Раціонально поєднує методичні прийоми, ефективно використовує методи навчання, новітні технології, поєднуючи сучасну навчальну техніку та лабораторне обладнання.

2.15. Бере участь у формуванні позитивного іміджу Академії (публікації у пресі, виступи на телебаченні, інтерв’ю на радіо, розробка презентаційних матеріалів, публічні лекції, круглі столи тощо).
2.16. Здійснює профорієнтаційну роботу серед потенційних вступників до Академії з метою забезпечення прийому студентів в межах ліцензійних обсягів.

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

2.18. Своєчасно та якісно виконує інші завдання та доручення завідувача кафедри в межах своєї компетенції.

3. ПОВИНЕН ЗНАТИ
      Доцент кафедри повинен знати: закони України, законодавчі та нормативні акти Президента України, Верховної Ради України, Кабінету Міністрів України щодо освітньої галузі та нормативно-правові акти, що регламентують освітню діяльність; галузеві освітні стандарти відповідно до програм вищої освіти; теорію і методи управління освітніми системами; порядок підготовки навчальних планів; основи педагогіки, фізіології та психології; основи екології, права та соціології; методику професійного навчання; технологію організації методичної, науково-методичної, науково-дослідної роботи; сучасні форми і методи навчання і виховання; методи і способи використання освітніх технологій, зокрема дистанційних; систему організації освітнього процесу в Академії; Статут Академії, Положення про кафедру, Положення про організацію освітнього процесу в Академії, Правила внутрішнього розпорядку в Академії та інші внутрішні документи, основні методи пошуку, збору, зберігання, обробки, надання, розповсюдження інформації, необхідної для здійснення науково-дослідної діяльності; правила охорони праці та пожежної безпеки.
4. Права

Доцент 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 Академії.

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

Доцент кафедри несе відповідальність за: 
5.1.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.

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

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

5.5. Взаємодіяти з  іншими структурними підрозділами  Академії,  окремими посадовими особами у процесі виконання своїх посадових обов’язків.
З посадовою інструкцією ознайомлений:

Доцент кафедри ______________________
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