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ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

Факультет української філології та журналістики

Науково-педагогічний працівник асистент кафедри української мови
І. Загальні положення
1. На посаду науково-педагогічних працівників (асистентів) обираються за конкурсом як правило, особи, які мають наукові ступені або без них.
2. Науково-педагогічний працівник підпорядковується ректорові університету, проректорам з відповідних напрямів роботи, декану факультету, завідувачу кафедри, начальнику навчального відділу, начальнику навчально-методичного відділу.
II. Функції
1. Професійно займається навчально-виховною педагогічною діяльністю у поєднанні з науковою діяльністю.
II. Службові обов'язки
1. Постійно підвищувати професійний і загальнокультурний, науковий  рівні, педагогічну майстерність, наукову кваліфікацію.
2. Забезпечувати високий науково-технічний і методичний рівень викладання дисциплін у певному обсязі за освітньо-професійною програмою відповідної спеціальності.
3. Дотримуватися норм педагогічної етики, моралі, поважати гідність осіб, які навчаються в університеті, прищеплювати любов до України, виховувати їх у дусі українського патріотизму і поваги до Конституції України.
4. На належному науковому і навчально-методичному рівні проводити всі види занять, передбачені індивідуальним планом.
5. Додержуватись законів, статуту та правил внутрішнього розпорядку університету.
6. Не рідше ніж один раз на п'ять років проходити підвищення кваліфікації.
7. Впроваджувати у навчальний процес інноваційні методи.
8. Систематично контролювати роботу студентів.
9. Залучати студентів до роботи в наукових гуртках і проблемних групах.
10. Проводити зі студентами профорієнтаційну роботу.
11. Виконувати наукову роботу згідно з планом кафедри.
12. Виховувати у здобувачів освіти повагу до державної мови та державних символів України, національних, історичних, культурних цінностей України, дбайливе ставлення до історико-культурного надбання України та навколишнього природного середовища.
13. Формувати у здобувачів освіти прагнення до взаєморозуміння, миру, злагоди між усіма народами, етнічними, національними, релігійними групами.
14. Знати вимоги нормативних документів з організації навчально-виховного процесу, кваліфікаційні характеристики, зміст освітньо-професійних програм, навчальних та робочих навчальних програм, та місце навчальної дисципліни в системі підготовки фахівців. 
15. Своєчасно і якісно розробляти науково-методичні матеріали з навчальних дисциплін кафедри, викладання яких забезпечує викладач згідно із річним навантаженням.
16. Здійснювати організацію діяльності студентських наукових гуртків
та проблемних груп, підготовки та проведення предметних олімпіад та
конкурсів.
17. Розробити комплекси навчально-методичного забезпечення дисциплін (матеріали до практичних занять) на базі платформи  Moodle К-ПНУ ім. І. Огієнка.
18. Вивчати та активно впроваджувати в процес навчання і виховання студентів передовий педагогічний досвід.
19. Здійснювати наукове керівництво підготовкою науково-педагогічних кадрів.
20. Мати наукові публікації у періодичних виданнях, які включені до науково-метричних баз, рекомендованих МОН.
21. Опублікувати навчально-методичні (навчальні) посібники згідно з планом наукової та методичної роботи.
22. Готувати студентів до участі у Всеукраїнському конкурсі наукових робіт з української мови, літератури та методик їх викладання, конкурсу з української мови імені Петра Яцика, олімпіади.
23. Щорічно звітувати на засіданні кафедри  про результати виконання умов, передбачених Контрактом.
IV. Обов’язки з охорони праці та безпеки життєдіяльності

1. Відповідати за створення безпечних і нешкідливих умов освітнього процесу при викладанні дисциплін мовознавчого циклу.

2.  Організовувати проведення із студентами інструктажів з охорони праці та безпеки життєдіяльності.

3.  Забезпечувати навчання і перевірку знань з питань охорони праці студентів.

4. Проходити  періодичний медичний огляд працівників відповідно до наказу Міністерства охорони здоров’я України від 23 липня 2002 року № 280 «Щодо організації проведення обов’язкових профілактичних медичних оглядів працівників окремих професій, виробництв і організацій, діяльність яких пов’язана з обслуговуванням населення і може призвести до поширення інфекційних хвороб», зареєстрованого в Міністерстві юстиції України 08 серпня 2002 року за № 639/6927 (із змінами).
5. При настанні під час освітнього процесу нещасного випадку вживати заходів, передбачених Положенням про порядок розслідування нещасних випадків.

V. Права

Науково-педагогічний працівник має право:
1. Вільно вибирати форми, методи, засоби навчання, що відповідають освітньо-професійній програмі та нормативним документам Міністерства освіти і науки України.
2. Брати участь у роботі вченої ради факультету, засіданнях кафедри, наукових і методичних семінарах і конференціях.
3. Користуватися бібліотечним фондом університету та послугами Інтернету в рамках своє навчальної, методичної та наукової роботи.
4. Подавати пропозиції щодо покращення навчально-виховного процесу і організації наукової роботи.
5. Користуватися матеріальною базою університету в межах своєї навчально-виховної і наукової роботи.
6. Захищати професійну честь та гідність.
7. Брати участь у громадському самоврядуванні.
8. Брати участь у конкурсах на заміщення вакантних посад науково-педагогічних працівників Університету.
VI. Відповідальність

1. Викладач  персонально,  морально  й  адміністративно  відповідає  за неякісне проведення занять, порушення вимог охорони праці, статуту та правил внутрішнього розпорядку університету.
