Должностная инструкция

 методиста по учебным дисциплинам отдела методического сопровождения информационно-методического центра Комитета по образованию 
Русско-Полянского муниципального района  
1.
Общие положения.
1.1. Методист по учебным дисциплинам назначается и освобождается от должности Председателем Комитета по образованию Русско-Полянского муниципального района. На период отпуска и временной нетрудоспособности методиста его обязанности могут быть возложены на другого методиста.

1.2.  Методист по учебным дисциплинам должен иметь высшее профессиональное образование и стаж работы не менее 5 лет на педагогической и руководящей должности.

1.3. Методист подчиняется непосредственно заведующей информационно- методическим центром  Комитета по образованию.

1.4. Методист взаимодействует с руководителями образовательных учреждений, других структур и ведомств, представителями БОУ ДПО «ИРООО», ВУЗов, по вопросам, относящимся к его деятельности.
1.5. Методистом ведется работа в целях научно - методической поддержки образовательных учреждений в осуществлении государственной политики в области образования, совершенствования профессиональной квалификации педагогических работников и руководителей образовательных учреждений.
1.6.  В своей деятельности методист руководствуется Конституцией, законами РФ, Конвенцией о правах ребенка, указами Президента РФ,  решениями Правительства РФ и органов управления образования по вопросам образования и воспитания обучающихся,  приказами и распоряжениями заведующей информационно- методическим центром  Комитета по образованию, настоящей должностной инструкцией.

II. Функции.

2. 1.  Разработка стратегических направлений и программ их реализации по проблемам основного и среднего образования в общеобразовательных учреждениях.
2. 2.  Научно-методическое обеспечение образовательного процесса во II и III ступенях образования.
2. 3.  Обеспечение единого подхода к осуществлению инновационной деятельности в ОУ района.
2. 4.  Обеспечение методического сопровождения образовательных учреждений района.
2. 5.  Организация и координация методической работы районных методических объединений, школ передового опыта, районных методических семинаров

2. 6.  Организация и разработка необходимой документации по вопросам диагностики, прогнозирования, планирования методической работы в образовательных учреждениях района.
III. Должностные обязанности.

Отвечает за работу по следующим направлениям:

3. 1.  Организует методическую работу образовательных учреждений, определяет структуру методической работы в районе.
3. 2.  Обеспечивает текущее и перспективное планирование по своему направлению деятельности.
3. 3.  Анализирует состояние учебно-методической работы ОУ.
3. 4.  Разрабатывает предложения по повышению эффективности образовательного процесса в методической работе.
3. 5.  Проводит и координирует работу методических объединений, творческих и проблемных групп педагогических работников.

3. 6.  Координирует деятельность руководителей методических объединений.

3. 7.  Организует и проводит обучающие семинары с руководителями методических объединений педагогов.

3. 8.  Систематизирует методические материалы, составляет информационные материалы и рекомендации.

3. 9.  Организует разработку, рецензирование и подготовку к утверждению учебно-методической документации.

3. 10.  Обобщает и проводит работу по распространению наиболее результативного опыта работы руководителей МО и педагогических работников.

3. 11.  Организует и разрабатывает необходимую документацию на проведение конкурсов, выставок, смотров и т.п.

3. 12.  Оказывает консультативную и практическую помощь педагогическим работникам ОУ в организации учебной, методической работы.

3. 13.  Консультирует, рецензирует рефераты и другие творческие работы.

3. 14.  Разрабатывает тексты для проведения районных предметных олимпиад.

3. 15.  Оказывает помощь по описанию передового педагогического опыта педагогам –новаторам района.

3. 16.  Курирует учебные предметы по образовательным областям.

         IV. Права.

В пределах своей компетентности имеет право:

4. 1.  Действовать от имени учреждения, представлять его интересы.

4. 2.  Получать в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей.

4. 3.  Повышать квалификацию, проходить переподготовку за счет средств информационно-методическим центром не реже 1 раза в 5 лет.
4. 4.  Вести уроки по специальности, указанной в дипломе.

4. 5.  Выходить с предложениями по улучшению деятельности методической службы в районе и в образовательных учреждениях района.

4. 6.  Аттестовываться на добровольной основе.
4. 7.  Присутствовать на любых мероприятиях, проводимых информационно-методическим центром.
4. 8.  Имеет другие права, определенные законодательством РФ.
        V. Ответственность.

Несет ответственность:

5. 1.  За неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него обязанностей, правил внутреннего трудового распорядка.
5. 2.  За сохранность материальных ценностей.
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