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УПРАВЛЕНИЕ ОБРАЗОВАНИЯ АДМИНИСТРАЦИИ 

БАЛАШОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО  РАЙОНА

САРАТОВСКОЙ ОБЛАСТИ

______________________________________
___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________




                   Саратовская область 

__________________ № __________


                412307, г. Балашов, ул. Юбилейная,18
На _____________ от __________



  тел (845-45) 2-25-35 









                Факс (845-45) 2-25-35 

Приказ № 778
31.12.2013  г. 








 г. Балашов 

Об изменении структуры 
Управления образования 

администрации Балашовского 
муниципального района

В соответствии с изменением в структуре Управления образования по должностям муниципальной службы, утвержденной распоряжением администрации Балашовского муниципального района Саратовской области от 26.12.2013 г. № 3627-р «Об утверждении структуры управления образования администрации Балашовского муниципального района»
ПРИКАЗЫВАЮ: 
1. Установить штатную численность Управления образования администрации Балашовского муниципального района с 01.01.2014 г. согласно приложения № 1.

2. Утвердить штатное расписание Управления образования администрации Балашовского муниципального района с 01.01.2014 г. согласно приложения № 2.

3. Утвердить должностную инструкцию методиста по воспитательной работе и дополнительного образования детей согласно приложения № 3.

4. Методисту по кадрам Шаповаленко А.А. ознакомить Солдатову Т.А. с должностной инструкцией. 

5. Контроль за исполнением настоящего приказа оставляю за собой.
Начальник Управления образования

администрации БМР                                                                Н.Н. Шехматова

Верно:
Приложение № 1 

к приказу Управления образования 

  администрации 

Балашовского муниципального района 

№___778____от__31.12.2013 г._____

Структура и штатная численность 

управления образования администрации 

Балашовского муниципального района

	№№
	Должность
	Количество штатных единиц

	Аппарат управления образования 

администрации Балашовского муниципального района

 (17 штатных единиц):



	1.
	Начальник управления образования администрации Балашовского муниципального района
	1

	2.
	Заместитель начальника по общим вопросам
	1

	3.
	Ведущий специалист(юрисконсульт)
	1

	Отдел развития дошкольного и общего образования

	3.
	Заместитель начальника по вопросам осуществления образовательной политики, начальник отдела развития  дошкольного  и общего образования
	1

	4.
	Консультант
	2

	5.
	Ведущий специалист
	2

	Отдел опеки и попечительства над несовершеннолетними гражданами

	6.
	Начальник отдела
	1

	7.
	Консультант
	1

	8.
	Ведущий специалист
	1

	9.
	Специалист 1 категории
	5

	Сектор воспитательной работы и дополнительного образования детей

	10.
	Заведующий сектором 
	1

	Структурные подразделения управления образования администрации 

Балашовского муниципального района:



	Сектор по обеспечению текущего ремонта 

и проведения аварийных работ 

(15,25 штатных единиц)

	1.
	Заведующий сектором
	1

	2.
	Заместитель заведующего
	1

	3.
	Водитель 
	2

	4.
	Электрик
	2

	5.
	Рабочий по обслуживанию зданий
	5

	6.
	Рабочий по комплексному обслуживанию зданий
	1,25

	7.
	Сторож
	3

	Методический кабинет (21 штатная единица)

	1.
	Заведующий методическим кабинетом
	1

	2.
	Методист
	13,5

	3.
	Библиотекарь
	0,5

	4.
	Водитель 
	2

	5.
	Рабочий по комплексному обслуживанию зданий
	2

	6.
	Сторож 
	3


Приложение № 3 

к приказу Управления образования 

  администрации 

Балашовского муниципального района 

№___778____от__31.12.2013 г._____

                                     УТВЕРЖДАЮ








Начальник управления образования








администрации Балашовского 








муниципального района








_______________   Н.Н.Шехматова








Приказ № ____лс от _____________ г. 

Управление образования администрации Балашовского 

муниципального  района

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

г. Балашов Саратовской области

Методист
(по воспитательной работе и дополнительного образования детей) 
1. Общие положения:


Настоящая должностная инструкция разработана в соответствии с приказом Минздравсоцразвития РФ от 26.08.2010 N 761н (ред. от 31.05.2011) "Об утверждении Единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих, раздел "Квалификационные характеристики должностей работников образования"

1.1. Методист назначается и освобождается от должности  начальником  управления образования. В период временного отсутствия (болезнь, отпуск, командировка, и пр.)  его обязанности исполняет  заведующий сектором воспитательной работы и дополнительного образования детей без освобождения от основных обязанностей или методист по воспитательной работе.


1.2. Методист непосредственно подчиняется заведующему сектором воспитательной работы и дополнительного образования детей. 

  1.3. Квалификационные требования к профессиональным знаниям:

Должен знать: приоритетные направления развития образовательной системы Российской Федерации; законы и иные нормативные правовые акты, регламентирующие образовательную деятельность; Конвенцию о правах ребенка; принципы дидактики; основы педагогики и возрастной психологии; общие и частные технологии преподавания; принципы методического обеспечения учебного предмета или направления деятельности; систему организации образовательного процесса в образовательном учреждении; принципы и порядок разработки учебно-программной документации, учебных планов по специальностям, образовательных программ, типовых перечней учебного оборудования и другой учебно-методической документации; методику выявления, обобщения и распространения эффективных форм и методов педагогической работы; принципы организации и содержание работы методических объединений педагогических работников учреждений; основы работы с издательствами; принципы систематизации методических и информационных материалов; основные требования к аудиовизуальным и интерактивным средствам обучения, организации их проката; содержание фонда учебных пособий; теорию и методы управления образовательными системами; современные педагогические технологии продуктивного, дифференцированного, развивающего обучения, реализации компетентностного подхода; методы убеждения, аргументации своей позиции, установления контакта с обучающимися, воспитанниками, детьми разного возраста, их родителями (лицами, их замещающими), педагогическими работниками; технологии диагностики причин конфликтных ситуаций, их профилактики и разрешения; основы экологии, экономики, социологии; трудовое законодательство; основы работы с текстовым редактором, электронными таблицами, электронной почтой и браузерами, мультимедийным оборудованием; правила внутреннего трудового распорядка образовательного учреждения; правила по охране труда и пожарной безопасности.


1.4. Квалификационные требования к профессиональным навыкам:

способность к накоплению и обновлению профессиональных знаний и умений;

своевременное и качественное выполнение заданий и поручений вышестоящих руководителей;

навыки исполнительской дисциплины;

общая грамотность;

навыки работы с документами, деловой корреспонденцией;

владение официально-деловым стилем современного русского литературного языка;

владение современными средствами, методами и технологиями работы с информацией;

навыки планирования и рациональной организации рабочего времени;

коммуникабельность;

         разрабатывать  структурно – содержательную часть информационных сообщений;

представлять информацию в устной, письменной и наглядных формах на бумажных и машинных носителях.

1.5. Квалификационные требования, предъявляемые к профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей: 

· профессиональные знания:

уровень знаний в соответствующей сфере, позволяющий эффективно выполнять функциональные обязанности,

        директивные и нормативные документы в сфере образования (особенно по предметам);

        достижения  отечественной и зарубежной педагогической науки, современные педагогические технологии;

· навыки:

работы в условиях сжатых временных сроков;

работы с людьми по недопущению личных конфликтов;

самообучения;

использования конструктивной критики;

подготовки внутренних и исходящих документов;

умение пользоваться оргтехникой;

знание основ делопроизводства;

владение компьютером (программами Word, Exсel,), умение работать с сетью "Интернет", электронной почтой, 

        владеть:


- методикой сбора и обработки информации;


- методами анализа и обобщения педагогической деятельности;


- принципами методического обеспечения учебного предметам;


-принципами работы районных и школьных  методических объединений педагогических работников;


1.6. Требования к квалификации. Высшее профессиональное образование и стаж работы по специальности не менее 2 лет. 

II. Функции

2.1. Осуществление контроля состояния воспитательной деятельности в образовательных учреждениях.

2.2.  Осуществление контроля деятельности администраций образовательных учреждений по профилактике безнадзорности правонарушений, социально значимых болезней

2.3. Осуществление контроля деятельности учреждений дополнительного образования

2.4.  Осуществление контроля  деятельности уполномоченных по защите прав участников образовательного процесса.

2.5. Организация и проведение районных мероприятий по воспитательной работе.

2.6. Организационно-методическое кураторство и направление деятельности школы молодых специалистов.

III. Должностные обязанности



Методист по воспитательной работе и дополнительного образования детей выполняет следующие должностные  обязанности.

             3. Обязанности:

1. Должностные обязанности. Осуществляет взаимодействие по организации методической работы с образовательными учреждениями всех типов и видов, мультимедийными библиотеками, методическими, учебно-методическими кабинетами (центрами) (далее - учреждения). 

2. Анализирует состояние учебно-методической работы в учреждениях и разрабатывает предложения по повышению ее эффективности. 

3. Принимает участие в разработке методических и информационных материалов, диагностике, прогнозировании и планировании подготовки, переподготовки и повышения квалификации руководителей и специалистов учреждений. 

4. Оказывает помощь педагогическим работникам учреждений в определении содержания учебных программ, форм, методов и средств обучения, в организации работы по научно-методическому обеспечению образовательной деятельности учреждений, в разработке рабочих образовательных (предметных) программ (модулей) по дисциплинам и учебным курсам. 

5. Организует разработку, рецензирование и подготовку к утверждению учебно-методической документации по учебным дисциплинам. 

6. Анализирует и обобщает результаты экспериментальной работы учреждений. Обобщает и принимает меры по распространению наиболее результативного опыта педагогических работников. 

7. Организует и координирует работу методических объединений педагогических работников, оказывает им консультативную и практическую помощь по соответствующим направлениям деятельности. 

8. Участвует в работе организации повышения квалификации и переподготовки работников по соответствующим направлениям их деятельности, по научно-методическому обеспечению содержания образования, в разработке перспективных планов заказа учебников, учебных пособий, методических материалов.

9.  Обобщает и распространяет информацию о передовых технологиях обучения и воспитания (в том числе и информационных), передовом отечественном и мировом опыте в сфере образования. 

10. Организует и разрабатывает необходимую документацию по проведению конкурсов, выставок, олимпиад, слетов, соревнований и т.д. 

11. Вносит предложения по совершенствованию образовательного процесса в образовательном учреждении.

12.  Участвует в деятельности педагогического и иных советов образовательного учреждения, а также в деятельности методических объединений и других формах методической работы.

13.  Выполняет правила по охране труда и пожарной безопасности. 

14. Планирует свою работу на неделю, год.

          15. Обеспечивает текущее и перспективное планирование районных мероприятий для педагогов и учащихся по воспитательной работе. Организует и проводит  районные мероприятия:  августовские педагогические совещания, родительские собрания, профессиональные праздники, концерты и т.д.
         16. Анализирует и координирует работу заместителей директоров по воспитательной работе.

       17. Разрабатывает необходимые планы, положения и программы по воспитательной работе,.

       18. Осуществляет систематический контроль деятельности администраций образовательных учреждений по организации воспитательного процесса в образовательных учреждениях, его анализа, планирования и мониторинга.

     19.  Организует работу по научно-методическому обеспечению содержания курируемых направлений;

- разработку, рецензирование и подготовку к утверждению методической документации, пособий, дидактических материалов, типовых перечней оборудования и т.п.

- и разрабатывает необходимую документацию по проведению конкурсов, выставок, олимпиад, слетов и т.д. в рамках курируемых служб;

- мероприятия и условия для повышения квалификации и переподготовки кадров курируемых служб;

- планирование работы курируемых служб и их отчетность.

              20. Анализирует:

- состояние организации, технологического и методического обеспечения деятельности курируемых служб и разрабатывает предложения по повышению их эффективности;

- и обобщает результаты инновационной работы образовательных учреждений в сфере курируемых служб;

- обобщает и принимает меры по распространению наиболее результативного опыта руководителей образовательных учреждений и специалистов курируемых служб;

21. Разрабатывает методические и информационные материалы, участвует в диагностике, прогнозировании, и планировании подготовки, переподготовки и повышения квалификации специалистов курируемых служб;

- в работе различных комиссий, рассматривающих вопросы, касающиеся проблем обучения, воспитания, поведения, общения, здоровья, социальной адаптации и защиты прав детей

22. Курирование и проведение воспитательных и массовых мероприятий с детьми и подростками.
       23. Организация и разработка необходимой документации конкурсов профессионального мастерства.
       24. Организация и оказание методической помощи по проведению  массовых воспитательных мероприятий.
             4. Права.


Методист имеет право в пределах своей компетентности:


4.1. Участвовать в обсуждении вопросов организации и планирования деятельности МК


4.2. Вносить предложения заведующему МК по совершенствованию методической работы с учителями.


4.3. Вести педагогическую деятельность по совместительству в соответствии с действующим  законодательством – 6 часов в неделю – в пределах  рабочего времени по согласованию с начальником управления образования.


4.4. Посещать уроки, внеклассные мероприятия у учителей  в целях изучения опыта, оказания методической помощи, отслеживания нововведений и результативности воспитательной работы и т.д.


5. Ответственность:


За неисполнение или ненадлежащее исполнение  без уважительных причин Положения об управлении образования администрации Балашовского муниципального района и Правил внутреннего трудовою распорядка управления образования, законных распоряжений начальника управления образования, заведующего МК и иных локальных актов, должностных обязанностей, установленных настоящей инструкцией, в том числе за не использование представленных прав,   методист несет дисциплинарную  ответственность в порядке, определенном  трудовым законодательством. За грубое  нарушение трудовых обязанностей в качестве дисциплинарного  наказания может быть  применено увольнение.


Методист несет дисциплинарную ответственность:



- за невыполнение плана работы с учителями цикла;


- за ненадлежащее хранение и оформление  документации (аналитических справок, материалов из опыта работы учителей цикла, образовательных учреждений и др.);


- за ненадлежащий учет и анализ курсовой подготовки учителей;


- за совершение  аморального поступка;


- за нарушение правил  пожарной безопасности, охраны труда, санитарно – гигиенических правил работы в РМК.


6. Взаимоотношения. Связи по должности.


Методист взаимодействует с ГАУ ДПО «СарИПК и ПРО», руководителями РМО, со специалистами управления  образования, с представителями высшей школы, СМИ, районными  общественными объединениями, с руководителями и педагогами МОУ.

С должностной инструкцией ознакомлена:

«____» ________________ 2013 г.                                                                 /________________/
С положением об Управлении образования администрации БМР, Правилами внутреннего трудового распорядка, локальными актами методического кабинета, правилами пожарной безопасности, охраны труда, санитарно – гигиенических правил работы в РМК.- ознакомлена

«____» ________________ 2013 г.                                                                   /______________/
