«ЗАТВЕРДЖУЮ»
В.о. директора департаменту освіти і науки 
Львівської облдержадміністрації
                                    Р.П.БАБІЙ
«           »                                р.

Посадова інструкція
начальника Ресурсного центру матеріальних фондів
департаменту освіти і науки.
І. Загальні положення.
1.Призначення на посаду начальника ресурсного центру матеріальних фондів та звільнення з неї здійснюється наказом директора департаменту освіти і науки з дотриманням вимог Кодексу законів про працю України та чинного законодавства про працю.
2.Начальник ресурсного центру матеріальних фондів підпорядковується безпосередньо директору департаменту освіти і науки.
                                            II. Завдання та обов'язки
1. Організація  та координація  роботи щодо поставки та комплектування підручниками, навчально-методичною, художньою літературою учнів загальноосвітніх та професійно-технічних навчальних закладів, вихованців дошкільних навчальних закладів та студентів вищих навчальних закладів області згідно поставок МОН України та інших установ та організацій.

2.Підготовка статистичної та бухгалтерської звітності про отримання та видачу підручників та іншої літератури.

3.Перевірка організації надходжень підручників, навчально-методичної та художньої літератури до закладів освіти області.
4. Координація роботи у сфері організаційно-господарського забезпечення діяльності департаменту освіти і науки
 5.Контроль за своєчасністю та якістю виконаних робіт.

                                              III. Права
Начальник ресурсного центру матеріальних фондів має право:
1. Ознайомлюватися з проектами наказів департаменту освіти і науки, що стосуються його компетенції.
2. Вимагати від працівників департаменту освіти і науки сприяння у виконанні обов'язків, передбачених цією посадовою інструкцією.
3. Вносити пропозиції директору департаменту:
            -
про притягнення до матеріальної та дисциплінарної відповідальності підпорядкованих йому працівників, які не виконують належним чином свої посадові обов'язки;
            -
про заохочення за зразкове виконання трудових обов'язків підпорядкованих йому працівників.
4. Вносити на розгляд директора департаменту освіти і науки пропозиції щодо покращення господарського забезпечення департаменту.
          IV. Відповідальність
Начальник ресурсного центру несе відповідальність:
1.За неналежне виконання або невиконання своїх посадових обов'язків, що передбачені цією посадовою інструкцією, - в межах, визначених чинним законодавством України про працю.
2.За правопорушення, скоєні в процесі здійснення своєї діяльності, - в межах, визначених чинним адміністративним, кримінальним та цивільним законодавством України.
3.За завдання матеріальної шкоди - в межах, визначених чинним цивільним законодавством та законодавством про працю України.
VІ. Начальник ресурсного центру повинен знати:
1.Постанови Кабінету Міністрів України, розпорядження та накази Міністерства освіти і науки  України, накази департаменту освіти і науки ЛОДА,  методичні, нормативні та інші керівні документи.

2.Роботу на персональному комп’ютері.

3.Правила охорони праці, техніки безпеки та протипожежного захисту.

                                    VІІ. Кваліфікаційні  вимоги

       Вища освіта (магістр або спеціаліст) 

VI. Взаємовідносини (зв'язки) за посадою
І.За відсутності начальника ресурсного центру його обов'язки виконує заступник начальника ресурсного центру. 
2. Для виконання обов'язків та реалізації прав начальник ресурсного центру взаємодіє з іншими підрозділами департаменту освіти і науки, структурними підрозділами Львівської облдержадміністрації, органами місцевого самоврядування, а також з іншими підприємствами, установами, організаціями.
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З інструкцією                 _______   ____Василишин О.М._____________
ознайомлений:
(підпис)        (прізвище, ініціали)
                                    “___”______________ 20    р.

