
2. Розподіл обов’язків працівників відділу освіти Валківської  райдержадміністрації

 Новосел Вікторія В’ячеславівна  -   начальник відділу освіти
-	 забезпечує реалізацію державної політики в галузі освіти;
-	здійснює загальне керівництво діяльністю відділу освіти та його підрозділами: методичним кабінетом, централізованою бухгалтерією, господарчою групою, позашкільними установами, загальноосвітніми школами, дошкільними закладами;                    
-	забезпечує  виконання   покладених на відділ  завдань, визначає  посадові обов’язки і ступінь відповідальності його працівників;
-	представляє інтереси району в галузі освіти  у відносинах з  юридичними та фізичними особами;
-	подає на затвердження голови  районної державної  адміністрації проект розвитку мережі підвідомчих  закладів освіти, проект  кошторису доходів і видатків, вносить пропозиції щодо граничної чисельності та фонду оплати праці працівників відділу;
-	розпоряджається коштами, які виділяються на утримання відділу;
-	планує роботу відділу і аналізує стан її виконання;
-	забезпечує здійснення загальної обов’язкової середньої освіти, яка може отримуватись у різних типах закладів;
-	здійснює заходи з подальшого вдосконалення  навчання, виховання дітей і молоді  в загальноосвітніх школах, дитячих дошкільних і позашкільних закладах;
-	здійснює контроль за роботою загальноосвітніх шкіл, дитячих дошкільних і позашкільних закладів, незалежно від їх відомчого підпорядкування, з питань навчально-виховної і методичної роботи;
-	проводить роботу по добору, розстановці, вихованню і підвищенню кваліфікації педагогічних і керівних кадрів загальноосвітніх шкіл та інших закладів освіти, організовує в установленому порядку проведення атестації та тарифікації працівників освіти;
-	видає в  межах компетенції відділу  накази  та перевіряє їх виконання;
-	призначає  на посади і звільняє з посад працівників відділу та  його підрозділів, керівників установ, молодих спеціалістів в установленому  порядку, а також узгоджує і контролює добір   педагогічних кадрів відомчих дитячих дошкільних і позашкільних  закладів;
-	призначає на посаду i звільняє з посади працівників відділу, керівників навчальних закладів та установ освіти комунальної форми власності;
-	заохочує та накладає дисциплінарні стягнення на працівників апарату, керівників навчальних закладів та установ освіти, педагогічних працівників;
-	затверджує договори  про співробітництво, взаємовідносини з навчальними  закладами, науковими  установами зарубіжних країн,  міжнародними організаціями, фондами  тощо;
-	представляє в установленому  порядку до нагородження працівників освіти, які особливо відзначились;
-	організовує роботу працівників  відділу за здобутою  спеціальністю, надає закріплене  робоче  місце, створює безпечні умови праці;
-	створює умови  для підвищення продуктивності праці шляхом   запровадження  новітніх досягнень науки, техніки і наукової організації праці.
-	забезпечує суворе  дотримання трудової і виробничої дисципліни, притягає до відповідальності тих, хто порушує її;



-	неухильно  дотримується  законодавства про працю і правила охорони праці, покращує умови праці;
-	вживає  заходи  з профілактики виробничого травматизму, професійних та  інших захворювань;
-	створює відповідні служби і призначає посадових осіб, які забезпечують вирішення конкретних питань охорони праці, затверджує інструкції про їх обов’язки, права та відповідальність за виконання покладених на них функцій, а також контролює їх додержання;
-	контролює знання і  дотримання  працівниками освітніх установ вимог інструкцій з техніки безпеки, виробничої санітарії і  гігієни праці, протипожежних правил;
-	забезпечує  належне утримання будівель, споруд, виробничого обладнання та устаткування, моніторинг за їх технічним станом;
-	забезпечує усунення причин, що призводять до нещасних випадків, професійних захворювань, та здійснення профілактичних заходів, визначених комісіями за підсумками розслідування цих причин;
-	виконує правила внутрішнього трудового розпорядку;
-	здійснює контроль за дотриманням Закону України "Про запобігання корупції";
-	не допускає розголошення у будь-який спосіб персональних даних, які було довірено або які стали відомі у зв’язку з виконанням професійних чи службових або трудових обов’язків;
-	затверджує штатні розписи структурних підрозділів та посадові інструкції  працівників відділу освіти та  структурних підрозділів відділу освіти Валківської районної державної адміністрації.Забезпечує реалізацію державної політики в галузі освіти.

Трусова Наталія Іванівна – головний спеціаліст відділу освіти
 
- дотримуватися Конституції та законів України, діяти лише на підставі, в межах повноважень та у спосіб, що передбачені Конституцією та законами України;
-  дотримуватися принципів державної служби та правил етичної поведінки;
- поважати гідність людини, не допускати порушення прав і свобод людини та громадянина;
-  з повагою ставитися до державних символів України;
- обов’язково використовувати державну мову під час виконання своїх посадових обов’язків, не допускати дискримінацію державної мови і протидіяти можливим спробам її дискримінації;
- забезпечувати в межах наданих повноважень ефективне виконання завдань і функцій державних органів;
-  сумлінно і професійно виконувати свої посадові обов’язки;
- виконувати рішення державних органів, накази (розпорядження), доручення керівників, надані на підставі та у межах повноважень, передбачених Конституцією та законами України;
- додержуватися вимог законодавства у сфері запобігання і протидії корупції;
- запобігати виникненню реального, потенційного конфлікту інтересів під час проходження державної служби;
- постійно підвищувати рівень своєї професійної компетентності та удосконалювати організацію службової діяльності;
-  зберігати державну таємницю та персональні дані осіб, що стали йому відомі у зв’язку з виконанням посадових обов’язків, а також іншу інформацію, яка відповідно до закону не підлягає розголошенню;
- надавати публічну інформацію в межах, визначених законом;
· забезпечує ефективну роботу та виконання завдань відділу освіти Валківської районної державної адміністрації відповідно до його компетенції;
· не допускає порушення прав і свобод людини та громадянина;
· безпосередньо виконує покладені на нього службові обов’язки,   своєчасно і точно виконує рішення державних органів чи посадових осіб,    розпоряджень та вказівок свого керівника;
· головний спеціаліст відділу повинен діяти в межах своїх повноважень. У разі одержання доручення, яке суперечить чинному законодавству, він зобов’язаний в письмовій формі доповісти про це посадовій особі, яка дала доручення, а у разі наполягання на його виконанні – повідомити вищу посадову особу;
· дотримується правил внутрішнього трудового розпорядку, норм охорони праці, вимог протипожежної безпеки;
· планує  роботу відділу освіти та проводить узагальнення матеріалів розвитку освіти;
· аналізує зміст робочих  навчальних планів загальноосвітніх навчальних закладів району;
· вивчає відповідність змісту діяльності закладів освіти чинному законодавству України;
· організовує проведення тематичних перевірок навчальних закладів;
· проводить експертизу планування та контрольно-аналітичної діяльності закладів освіти;
· здійснює контроль за веденням шкільної та  ділової документації в загальноосвітніх школах району та позашкільних закладах;
· координує роботу  щодо звільнення від екзаменів, оформлення і видачі документів про   загальну середню  освіту, похвальних листів та  грамот, золотих і срібних медалей;
· здійснює організаційний супровід та нормативно-правове забезпечення державної підсумкової атестації, зовнішнього незалежного оцінювання випускників загальноосвітніх шкіл району;
· здійснює контроль за організацією та проведенням моніторингових досліджень в закладах освіти району;
· відповідає за організацію виїзду учнів загальноосвітніх навчальних закладів за межі області та за кордон;
· організовує  виконання розпоряджень голів обласної, районної державних адміністрацій, наказів Департаменту науки і освіти Харківської обласної державної адміністрації, відділу освіти Валківської районної державної адміністрації, рішень колегій Департаменту науки і освіти Харківської обласної державної адміністрації, Валківської районної державної адміністрації та відділу освіти Валківської районної державної адміністрації, з питань, за які відповідає згідно функціональних обов’язків;
· реалізує регіональні та районні програми та заходи, розроблені на виконання чинних нормативних документів всеукраїнського, обласного та районного рівнів;
· проводить заходи в рамках співпраці з місцевими радами, правоохоронними органами та координаційною радою в справах дітей при райдержадміністрації по виконанню статті 35 Закону України “Про освіту ”;
· здійснює контроль за дотриманням навчальними закладами державних вимог щодо змісту, рівня та обсягу загальної середньої освіти;
· здійснює моніторинг запровадження профільного навчання та поглибленого вивчення базових дисциплін;
· здійснює організаційний супровід запровадження різних форм навчання для дітей шкільного віку, контроль за дотриманням навчальними закладами законодавчо-нормативних вимог;
· координує роботу навчальних закладів щодо забезпечення прав громадян на здобуття позашкільної освіти;
· здійснює моніторинг показників з питань позашкільної освіти;
· виконує інші завдання та доручення  начальника  відділу освіти райдержадміністрації в межах компетенції

вакансія – спеціаліст відділу освіти 
· забезпечує ефективну роботу та виконання завдань відділу освіти відповідно до його компетенції;
· не допускає порушення прав і свобод людини та громадянина;
· безпосередньо виконує покладені на нього службові обов’язки   своєчасно і точно виконує рішення державних органів чи посадових осіб та вказівок начальника відділу освіти Валківської районної державної адміністрації;
· зберігає державну таємницю, інформацію про громадян, що стала відома під час виконання обов’язків державної служби, а також іншу інформацію, яка згідно з законодавством не підлягає розголошенню;
· шанобливо ставиться до громадян, керівників і співробітників, дотримується високої культури спілкування;
· не допускає дій і вчинків, які можуть зашкодити інтересам державної служби чи негативно вплинути на репутацію державного службовця;
· відповідає за ведення ділової документації згідно номенклатури справ відділу освіти і його підрозділів;
· не допускає розголошення у будь-який спосіб персональних даних, які було довірено або які стали відомі у зв’язку з виконанням професійних чи службових або трудових обов’язків;
· забезпечує роботу системи надання, обміну інформації, прийому запиів та надання відомостей на них в текстовому режимі;
· здійснює моніторинг організації харчування в загальноосвітніх навчальних закладах, контроль за дотриманням навчальними закладами законодавчо-нормативних вимог;



· разом  з органами охорони здоров’я здійснює загальний контроль за організацією медичного обслуговування в загальноосвітніх навчальних закладах;
· здійснює контроль за дотриманням санітарно-гігієничних умов функціонування загальноосвітніх навчальних закладів;
· аналізує і узагальнює матеріали з питань повного охоплення громадян віком до 18 років різними формами навчання;
· здійснює моніторинг відвідування учнями навчальних занять, аналізує і узагальнює відповідні матеріали;
· здійснює моніторинг працевлаштування випускників 9-х та 11(12)-х класів;
· координує роботу щодо проведення конкурсу-захисту науково-дослідницьких робіт учнів членів Малої Академії Наук;
· здійснює організаційний супровід запровадження і індивідуальної форми навчання для дітей шкільного віку, контроль за дотриманнями навчальними закладами законодавчо-нормативних вимог;
· документально забезпечує виконання Закону України “Про доступ до публічної інформації ” та інших нормативних актів з цього питання.

Іванська Лариса Петрівна  -  завідувач  районним методичним кабінетом
Організовує  роботу  методичного  кабінету згідно положення про районний методичний кабінет, здійснює загальне  керівництво  діяльністю працівників і несе  персональну відповідальність за  результати  роботи.
Планує роботу  методкабінету та здійснює контроль  за виконанням  плану, безпосередньо керує роботою  ради кабінету та планує  її  засідання.
Відповідає за організацію, проведення і підведення  підсумків районних предметних олімпіад,  за вивчення  рівня знань, умінь і навичок учнів з усіх навчальних предметів, за проведення системи  заходів, спрямованих на розвиток  творчого потенціалу педагогів  і керівників  закладів освіти, за організацію діяльності   товариств  учнів, конкурсів-захистів науково-дослідницьких робіт, за розробку, апробацію і  впровадження освітніх  технологій та систем.
Організовує і проводить моніторингові дослідження викладання окремих дисциплін та якості знань учнів. 
Звітує перед КВНЗ «ХАНО» .
Подає рекомендації  і пропозиції щодо заохочення методистів районного методичного кабінету або застосування до них дисциплінарних стягнень згідно із чинним трудовим законодавством.
Визначає функціональні обов’язки  і ступінь відповідальності працівників методичного кабінету  за  їх виконанням за  погодженням із  начальником  відділу освіти. 
Організовує роботу спрямовану на підвищення кваліфікації  педагогічних кадрів району, зокрема здійснює контроль за курсами підвищення кваліфікації педагогічних працівників. 
Бере участь  у підготовці  і проведенні  конференцій педагогічних працівників, семінарів, конкурсів: “Учитель року”,  “Вихователь року”,  “Класний керівник року”, виставки педагогічних  ідей і технологій тощо.



Бере участь  у роботі  педагогічних  рад, нарад, методичних об’єднань, де розглядаються   питання стану викладання  навчальних предметів. 
Надає методичну  допомогу вчителям  математики, інформатики, фізики..
Організовує вивчення, узагальнення і впровадження передового  педагогічного  досвіду  учителів  шкіл району.
Контролює роботу районних методичних  об’єднань.
Відповідає за проведення державної атестації загальноосвітніх навчальних закладів.
Організовує хід  виконання розпоряджень та доручень голів обласної, районної державної адміністрацій, наказів Міністерства освіти і науки України, Департаменту науки і освіти Харківської обласної державної адміністрації, відділу освіти, рішень колегій Міністерства освіти і науки України, Департаменту науки і освіти Харківської обласної державної адміністрації, відділу освіти з питань, за які відповідає згідно з функціональними обов’язками.

Олійник Надія Олексіївна   -  методист  з дошкільного  виховання
-Здійснює планування в сфері системи управління якістю відповідно до вимог Державного стандарту України ДСТУ ISO 9001:2009.
-	Відповідає за формування  мережі дошкільних закладів .
-	Здійснює аналіз педагогічних  кадрів дошкільних навчальних закладів та організацію  методичної  роботи:  планування   і контроль за курсовою перепідготовкою  педагогічних працівників дошкільних закладів, надання  допомоги керівникам  дошкільних  закладів, педагогічним працівникам, керівникам  методичних об’єднань у роботі щодо удосконалення педагогічного процесу  та оволодіння ефективними методами  навчання.
-	Координує курсову перепідготовку  завідуючих  ДНЗ та вихователів, атестацію педагогічних працівників дошкільних закладів.
-	Здійснює аналіз наступності у роботі дошкільних закладів і шкіл.
-	 Відповідає за організацію  і проведення державної атестації ДНЗ.
-	 Вивчає, узагальнює  впровадження ефективного педагогічного досвіду роботи в дошкільних закладах освіти.
-	Здійснює методичний супровід  роботи дошкільних  закладів в частині організації навчально-виховного процесу.
-	Координує  інформаційно-методичне забезпечення дошкільних закладів.
-	Організовує і проводить конкурс «Кращий вихователь Валківщини».
-	Організовує і проводить науково-практичні конференції, наради, семінари, виставки, конкурси, моніторингові дослідження, огляди з питань навчально-виховного процесу. 
-	Здійснює вивчення питань щодо ведення  ділової документації в дошкільних навчальних закладах району, організації харчування, забезпечення медичного обслуговування, охоплення дітей дошкільною освітою тощо.
-	Відповідає за статистичну звітність, аналітичні матеріали щодо розвитку дошкільної освіти.
-	Організовує хід  виконання розпоряджень та доручень голів обласної, районної державної адміністрацій, наказів Міністерства освіти і науки України, Департаменту науки і освіти Харківської обласної державної адміністрації, відділу освіти, рішень колегій Міністерства освіти і 



науки України, Департаменту науки і освіти Харківської обласної державної адміністрації, відділу освіти з питань, за які відповідає згідно з функціональними обов’язками.
-	Виконує інші доручення начальника відділу освіти.Виконує вимоги щодо розробки, впровадження та актуалізації системи управління якістю підрозділу, підтримує її в актуальному стані.
- Здійснює моніторинг, вимірювання та аналіз процесу «Організація дошкільного виховання в дошкільних навчальних закладах міста та району».

Заворотня Наталія Миколаївна– методист з кадрової роботи
· Забезпечує методичне та інформаційне забезпечення роботи навчальних закладів  з кадрових питань.
· Розробляє, готує проекти документів щодо призначення, переміщення і звільнення працівників відділу освіти, керівників  загальноосвітніх, дошкільних і позашкільних  навчальних закладів.
· Забезпечує підготовку документів для заохочення та нагородження працівників навчальних закладів та відділу освіти.
· Аналізує потребу та складає  заявки на додаткову  потребу у педагогічних кадрах для навчальних закладів.
· Здійснює аналіз якісного складу керівних і педагогічних кадрів.
· Забезпечує збереження  і правильність  ведення трудових книжок, особових справ працівників відділу освіти та  збереження  і правильність  особових справ  працівників навчальних закладів.
· Відповідає за ведення документації з резервом  керівних кадрів освіти району. Організовує   роботу  Школи резерву керівних кадрів освіти.
· Організовує, планує та аналізує роботу з молодими спеціалістами та вчителями-наставниками. 
· Відповідає за атестацію педагогічних працівнків району. Секретар атестаційної комісії ІІ рівня. Надає консультаційну допомогу педагогічним працівникам з питань атестації.
· Бере участь у роботі конференцій, колегій, нарад, семінарів, комісій, тощо з питань правового забезпечення навчально-виховного процесу.
· Здійснює діловодство за зверненнями громадян та заходи, спрямовані на запобігання проявів корупції серед працівників відділу освіти, готує звітність із цього питання.
· Відповідає за статистичну звітність за формою 83-РВК.
· Здійснює контроль та підбір абітурієнтів для прийому сільської молоді у вищі навчальні заклади.
· Відповідає за охоплення заочною формою навчання педагогічних працівників району у вузах і педколеджах.
· Аналізує роботу з попередження правопорушень серед працівників установ освіти.
· Наводить архівні довідки на педпрацівників.



· Забезпечує роботу системи надання обліку інформації, прийом запитів та надання відповідей на них в текстовому режимі. Документально забезпечує виконання закону України «Про доступ до публічної інформації» та інших нормативних актів з даного питання.
· Співпрацює з районним центром зайнятості згідно повноважень посадових обовʼязків.
· Організовує колективні  та  індивідуальні  форми  методичної  роботи з учителями правознавства, проводить олімпіади з правознавства.
· Куратор – Шарівської ЗОШ І-ІІІ ступенів та Олександрівської ЗОШ І-ІІІ ступенів ім. І.С. Буряка.
· Виконує інші доручення начальника відділу освіти.

Вакансія– головний  бухгалтер
Організовує роботу згідно з Положенням  про організацію бухгалтерського обліку і звітності  в Україні, затвердженим Постановою Кабінету Міністрів України від 3 квітня 1993 року № 250 , інструкцією  № 61, затвердженою Міністерством Фінансів УРСР  від 10.03.1987 року.
Забезпечує організацію обліку, яка попереджує виникнення недостач, розтрат і незаконного використання  грошових коштів, товарно-матеріальних цінностей та інших порушень і зловживань.
Здійснює загальне керівництво роботою централізованої бухгалтерії, відповідає за правильну постановку бухгалтерського  обліку. 
Проводить наради, семінари, економічне навчання серед працівників централізованої бухгалтерії з  матеріально-відповідальними особами й іншими службовими особами.
Проводить аналіз освоєння виділених із бюджету  коштів і поквартально доповідає про результати їх використання на  районних нарадах директорів.
Підготовляє пропозиції з покращення освоєння коштів.
Бере участь у проведенні тарифікації працівників освіти. 
Здійснює контроль за своєчасною виплатою заробітної плати, правильним її нарахуванням згідно з відпрацьованим робочим часом.
Контролює якість, повноту і своєчасність проведення повної інвентаризації.
Здійснює контроль за видачею доручень.
Вживає необхідні заходи з покращення  розрахункової  дисципліни і  доведення залишків в розрахунках до мінімуму.
Веде діловодство з питань, пов’язаних  з  бухгалтерським обліком.
Комплектує штат  бухгалтерії, контролює  його роботу.
Представляє  бухгалтерів на всіх нарадах, на яких вирішуються  питання, пов’язані з роботою  бухгалтерії.
Забезпечує суворе  дотримання розрахункової і касової  дисципліни, використання одержаних у відділенні Банку  коштів  за  призначенням.
Здійснює контроль за своєчасною здачею звітів  у вищі організації.
Забезпечує необхідними інструкціями  і нормативними документами працівників централізованої бухгалтерії.
Здійснює контроль  за порядком  касових операцій.
Забезпечує  зберігання бухгалтерського  архіву в установленому  порядку.
Здійснює контроль за правильним  і  економним  використанням  матеріальних коштів на потреби установ, своєчасним проведенням   повної інвентаризації всіх рахунків балансу.


Контролює  дотримання встановлених  штатів, посадових окладів, кошторисів витрат, матеріальної і фінансової  дисципліни, використання заробітної плати.
Слідкує за правильним  списанням з бухгалтерського балансу недостач, збитків, дебіторської заборгованості.

Стеценко Євген Васильович  – начальник господарчої групи
Здійснює загальне керівництво господарчою групою відділу освіти.
Забезпечує контроль за утриманням в належному стані будівель і приміщень в установах освіти згідно з правилами і нормами виробничої санітарії і пожежної безпеки, справним станом освітлення, систем опалення, каналізації і вентиляції.
Координує роботу з питань організації підвозу дітей до школи та у зворотньому напрямку.
Планує і організує ремонт  приміщень, контролює  якість  його проведення.
Забезпечує  за заявками навчальних закладів за наявності фінансування меблями, господарчим інвентарем, обладнанням, паливом.
Розробляє річні плани (графіки) проведення капітальних і поточних ремонтів, заходи по підвищенню якості  ремонтних робіт, покращення експлуатації обладнання, поточного обслуговування і подовшення міжремонтних строків служби обладнання, систем водозабезпечення, каналізації тощо.
Бере участь у підготовці заходів, пов’язаних із впровадженням нових стандартів,  норм, технічних умов на ремонт і монтаж обладнання, а також в прийманні надходжень нового обладнання, затверджує відповідну документацію на списання або передачу іншим організаціям.
	Готує матеріали для укладення договорів з підрядними організаціями на капітальний ремонт будівель.
	Бере участь у розслідуванні аварій на виробництві.
	Веде контроль  підготовки закладів освіти до нового навчального року, за використанням  лімітів енергоносіїв, залученням позабюджетних коштів та участю шкіл у громадських роботах.

Гудзенко Алла Борисівна   –  начальник  служби охорони праці
Керівника служби охорони праці, пожежної, радіаційної безпеки та безпеки життєдіяльності відділу освіти:
Організує й координує роботи з охорони праці на підприємстві, здійснює контроль за дотриманням у структурних підрозділах законодавчих і нормативних правових актів по охороні праці, проведенням профілактичної роботи з попередження виробничого травматизму, професійних і виробничо-обумовлених захворювань, заходів щодо створення здорових і безпечних умов праці на  підприємстві, за наданням працівникам установлених пільг і компенсацій за умовами праці.
Організує вивчення умов праці на робочих місцях, роботу з проведення вимірів параметрів небезпечних і шкідливих виробничих 
факторів, атестації й сертифікації робочих місць і виробничого устаткування на відповідність вимогам охорони праці, контролює своєчасність проведення планованих заходів.
Бере участь у розгляді нещасних випадків і розробці заходів для їхнього запобігання.
Інформує працівників від імені роботодавця про стан умов праці  робітника  на місці, а також про вжиті заходи по захисту від небезпечних і шкідливих виробничих факторів, забезпечує підготовку документів на виплату відшкодування шкоди, заподіяного здоров'ю працівників у результаті нещасливого випадку на  виробництві чи професійного захворювання.



Контролює вчасне проведення відповідними службами закладу та сторонніми підприємствами необхідних випробувань і технічних оглядів стану устаткування, машин і механізмів, дотримання графіків вимірів параметрів небезпечних і шкідливих виробничих факторів, виконання приписів органів державного нагляду і контролю за додержанням чинних норм, правил та інструкцій з охорони праці, стандартів безпеки праці у процесі трудової діяльності, а також у проектах нових відповідних об’єктів закладів та тих, що реконструюються, бере участь у прийманні їх до експлуатації.
Забезпечує участь співробітників служби в підготовці й внесенні пропозицій по розробці й упровадженні більш досконалих конструкцій огороджувальної техніки, запобіжних і блокувальних пристроїв, інших засобів захисту від впливу небезпечних і шкідливих виробничих факторів, розробці й упровадженні заходів щодо створення безпечних і здорових умов праці, раціональних режимів праці й відпочинку.
Бере участь у складанні розділу "Охорона праці" колективного договору, здійснює контроль за його виконанням, а також виконанням розпоряджень органів державного нагляду й контролю, інших заходів щодо поліпшення умов праці.
Бере участь у проведенні перевірок, обстежень технічного стану будівель, споруд, устаткування, машин і механізмів, ефективності роботи вентиляційних систем, стану санітарно-технічних пристроїв, санітарно-побутових приміщень, засобів колективного та індивідуального захисту учасників навчально-виховного процесу, визначенні їх відповідності вимогам нормативних правових актів з охорони праці, і у разі виявлення порушень, які створюють загрозу життю і здоров’ю учасників навчально-виховного процесу або можуть призвести до аварії, вживає заходів щодо припинення експлуатації машин, устаткування і виконання робіт у приміщеннях та на території закладу, на робочих місцях.
Надає методичну допомогу керівникам підрозділів   у складанні списків професій і посад, відповідно до яких працівники повинні: проходити обов'язкові попередні й періодичні медичні огляди, а також списків професій і посад, відповідно до яких на підставі діючого законодавства працівникам надаються компенсації й пільги за важкі, шкідливі чи небезпечні умови праці, при розробці й перегляді інструкцій з охорони праці; стандартів підприємства по безпеці праці.
Забезпечує проведення  інструктажів, навчання й перевірки знань по охороні праці  працівників  підприємства та закладів освіти району.
Контролює правильність витрати засобів на виконання заходів щодо охорони праці в підрозділах підприємства, аналізує й узагальнює пропозиції по їх витраті і підготовляє обґрунтування про виділення підприємству засобів із територіального фонду охорони праці на заходи щодо поліпшення умов і охорони праці.
Доводить до відома працівників підприємства   про нові, що вводяться в дію, законодавчі й нормативні правові акти по охороні праці, організує збереження документації по охороні праці, складання звітності по установлених формах і у відповідності з термінами, установленими нормативними правовими актами по охороні праці.
Бере участь у розгляді листів, заяв і скарг працівників підприємства  із питань охорони праці й підготовці по них пропозицій роботодав


цю по усуненню наявних і виявлених у ході розслідувань недоліків (недоглядів), а також підготовці відповідей заявникам.
Здійснює зв'язок з медичними установами, науково-дослідними й іншими організаціями з питань охорони праці і вживає заходів по впровадженню їх, рекомендацій.
Веде встановлену документацію та складає звітність із охорони праці за встановленими формами і у відповідні терміни.
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