УПРАВЛЕНИЕ ОБРАЗОВАНИЯ АДМИНИСТРАЦИИ 

БАЛАШОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО  РАЙОНА

САРАТОВСКОЙ ОБЛАСТИ

Приказ № 593

22.10.2013  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 21.10.2013 г. № 467-лс «Об утверждении структуры управления образования администрации Балашовского муниципального района»

ПРИКАЗЫВАЮ: 

1. Создать с 21.10.2013 г. в структуре Управления образования администрации Балашовского муниципального района Отдел развития дошкольного и общего образования и Сектор воспитательной работы и дополнительного образования детей.

2. Установить штатную численность Управления образования администрации Балашовского муниципального района согласно приложения № 1.

3. Утвердить штатное расписание Управления образования администрации Балашовского муниципального района согласно приложения № 2.

4. Утвердить Положение об Отделе развития дошкольного и общего образования согласно приложения № 3.

5. Утвердить Положение о Секторе воспитательной работы и дополнительного образования детей согласно приложения № 4.

6. Утвердить должностные инструкции по следующим должностям согласно приложения № 5:

1) Заместителя начальника по вопросам осуществления образовательной политики, начальника отдела развития  дошкольного  и общего образования

2) Консультанта (по общему образованию) отдела развития  дошкольного  и общего образования

3) Консультанта (по дошкольному образованию) отдела развития  дошкольного  и общего образования

4) Ведущего специалиста (по общему образованию) отдела развития  дошкольного  и общего образования

5) Заведующего сектором воспитательной работы и дополнительного образования детей

6) Ведущего специалиста сектора воспитательной работы и дополнительного образования детей

7) Методиста (по воспитательной работе) методического кабинета

8) Заместителя заведующего Сектора по обеспечению текущего ремонта и проведения аварийных работ

9) Методиста (по информатизации) методического кабинета.

7. Методисту по кадрам Шаповаленко А.А. ознакомить следующих работников с новыми должностными инструкциями: Тарасову Н.И., Саврасову Н.В., Уварову В.В., Карнаухову Н.А., Рзянину В.В., Лашманову И.Н., Солдатову Т.А., Живайкину Н.М., Тактаулова Д.О. 

8. Методисту по кадрам Шаповаленко А.А. в связи с изменением структуры перезаключить новые трудовые договора со следующими работниками: Тарасовой Н.И., Саврасовой Н.В., Уваровой В.В., Карнауховой Н.А., Рзяниной В.В., Лашмановой И.Н.

9. Методисту по кадрам Шаповаленко А.А. внести изменения в трудовые книжки Тарасовой Н.И., Саврасовой Н.В., Уваровой В.В., Карнауховой Н.А., Рзяниной В.В., Лашмановой И.Н.

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

администрации БМР                                                                                       Н.Н. Шехматова

Приложение № 1 

к приказу Управления образования 

  администрации 

Балашовского муниципального района 

№____593___от___22.10.2013____

Структура и штатная численность 

управления образования администрации 

Балашовского муниципального района

	№№
	Должность
	Количество штатных единиц

	Аппарат управления образования 

администрации Балашовского муниципального района

 (18 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

	11.
	Ведущий специалист
	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
	12,5

	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 

№____593___от___22.10.2013____

ПОЛОЖЕНИЕ

об Отделе  развития дошкольного и общего образования управления образования администрации Балашовского муниципального района

1. 
Общие положения

1.1.Отдел развития дошкольного и общего образования управления образования администрации Балашовского муниципального района (далее именуется -Отдел)  является структурным подразделением управления образования администрации Балашовского муниципального района (далее по тексту – Управление). 

1.2. В своей деятельности Отдел руководствуется Конституцией Российской Федерации, Федеральным Законом Российской Федерации «Об образовании в РФ», другими законами Российской Федерации, актами органов власти Российской Федерации, Министерства образования и науки РФ, Министерства образования Саратовской области, органов власти области, органов власти района, приказами Управления, Положением об Управлении, а также настоящим Положением. 

1.3. Отдел, по вопросам своей компетенции, взаимодействует  с Министерством образования Саратовской области, областными и районными службами и учреждениями, органами местного самоуправления, общественными объединениями и организациями, подведомственными образовательными и общеобразовательными учреждениями Балашовского района Саратовской области. 

1.4.Отдел подотчетен начальнику Управления.

2. Основные задачи и контроль

Основными задачами Отдела являются:

2.1. Организация  деятельности  по формированию региональной  и муниципальной политики в области дошкольного, общего образования, по определению приоритетных направлений развития  воспитания и образования.

2.2. Осуществление контроля:

          2.2.1.Исполнения Федерального государственного образовательного стандарта  дошкольного, начального, основного, среднего образования,  в образовательных учреждениях района;

  2.2.2. Реализации  регионального  компонента Федерального государственного образовательного стандарта  дошкольного, начального, основного, среднего образования, к уровню его освоения;

          2.2.3. Реализацией приоритетного национального проекта «Образование»;

          2.2.4. Создания, функционированием и развитием сети муниципальных образовательных учреждений, реализующих образовательные программы дошкольного и общего образования; иных учреждений и служб сферы дошкольного, общего образования детей;

          2.2.5. Использования регионального перечня учебников, рекомендованных  (допущенных) к использованию при осуществлении образовательного процесса в образовательных учреждениях общего образования. 


2.2.6. По организации питания обучающихся и воспитанников в муниципальных образовательных учреждениях.

3. Полномочия
 Отдел осуществляет следующие полномочия:

3.1. Готовит проекты нормативных  правовых актов  администрации района, Собрания депутатов муниципального района, Управления и другие документы, по которым требуется решение по вопросам, относящимся  к установленной сфере ведения  Отдела. 

3.2. Разрабатывает предложения к проекту плана работы и прогнозным показателям деятельности Управления, участвует в разработке  муниципальных программ, отчетных докладов, в т.ч. публичного отчета, прогнозов развития в сфере дошкольного образования, начального, основного и среднего общего образования.

3.3. Готовит  предложения в части расходов образовательных учреждений, Управления   в установленной форме деятельности.

3.4. Координирует формирование и реализацию муниципальных  и иных программ в части своей компетенции в установленной форме деятельности, в том числе участвует в проведении экспертной оценки программ, проектов и мероприятий.

3.5. Осуществляет  координацию информационно-аналитического, научного и методического обеспечении в установленной сфере деятельности. Осуществляет контроль, анализ и оценку деятельности администрации дошкольных и общеобразовательных учреждений.

3.6. Обобщает практику применения законодательства и проводит анализ реализации  государственной, региональной и муниципальной политики в установленной сфере деятельности.

3.7. Осуществляет проверку показателей муниципальных заданий дошкольных и общеобразовательных учреждений на финансовый год, контролирует и осуществляет проверку отчетов о их выполнении.

3.8. Определяет порядок создания и развития инновационной инфраструктуры  в установленной сфере деятельности.

3.9. Формирует календарь районных массовых мероприятий с обучающимися, способствует их реализации;

3.10. Организует прием и готовит ответы на обращения граждан в соответствии с компетенцией Отдела.

3.11. Осуществляет координацию деятельности муниципальных образовательных учреждений в части реализации государственной, региональной и муниципальной образовательной политики, в том числе по реформированию  образовательных учреждений и организаций.

3.12. Подготавливает  для представления в Собрание депутатов БМР, администрацию района в установленном порядке предложения о создании, реорганизации и ликвидации муниципальных образовательных учреждений и организаций,  находящихся в ведении Управления. 

3.13. Организация работы по развитию муниципальной системы оценки качества образования.

3.14. Разработка и предоставление материалов на работников подведомственных учреждений и работников Управления образования к присвоению почетных званий, к награждению государственными наградами РФ, отраслевыми и иными наградами.

3.15. Организует и обеспечивает проведение ЕГЭ и итоговой аттестации выпускников в независимой форме.

3.16. Осуществляет комплектование муниципальных дошкольных образовательных учреждений воспитанниками.

3.17. обеспечение организации работы по подготовке подведомственных муниципальных образовательных учреждений дошкольного и общего образования к лицензированию и государственной аккредитации.

3.18. Осуществляет иные  полномочия в установленной сфере деятельности, если такие полномочия предусмотрены действующим законодательством и нормативно-правовыми актами. 

             3.19..Создание необходимых условий для содержания, воспитания, обучения учащихся и воспитанников.

             3.20. За осуществлением муниципальных услуг дошкольными, общеобразовательными учреждениями, в т.ч. в электронном виде.

              3.21. Обеспечение условий для соблюдения порядка проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего и среднего (полного)общего образования, в том числе в форме единого государственного экзамена.

             3.22. Учет детей, подлежащих обязательному обучению в образовательных учреждениях, реализующих образовательные программы начального общего, основного общего и среднего (полного) общего образования.

3.23. Отдел,  в целях реализации полномочий в установленной сфере деятельности  имеет право:

3.24. Запрашивать и получать в установленном порядке сведения, необходимые для принятия решений  по отнесенным к компетенции  Отдела вопросам.

3.25. Проводить оценку хода реализации целевых программ, проектов, мероприятий в установленной сфере деятельности.

3.26. Привлекать в установленном порядке для проработки  вопросов, отнесенных к сфере деятельности Управления, научные и иные организации, ученых и специалистов.

3.27. Созывать и проводить совещания по вопросам, входящим в компетенцию Отдела, с участием  при необходимости работников структурных подразделений Управления и специалистов организаций, находящихся в ведении Управления.

3.28. Создавать экспертные группы, советы  в установленной сфере деятельности Отдела.

3.29. Вести в установленном порядке служебную переписку с органами управления образованием районов, департаментом образования, культуры и молодежной политике области, учреждениями и  организациями,  общественными  объединениями и организациями по вопросам, входящим в компетенцию Отдела.

3.30. Готовить предложения по изданию в установленном порядке  информационных бюллетеней и иных материалов, сборников,  справочников и других печатных изданий в установленной сфере деятельности. 

3.31. Проверка образовательных программ и учебных планов подведомственных образовательных учреждений, годовых календарных учебных графиков их работы.

3.32. Организация работы с детьми и подростками, имеющими затруднения в обучении, через создание групп социальной адаптации и классов компенсирующего обучения, коррекционных классов.

               3.33.Организация работы медико-психолого-педагогической комиссии.

4. Организация деятельности
4.1.Отдел возглавляет начальник отдела, назначаемый на должность и освобождаемый от  должности начальником Управления образования.

Начальник отдела несет  персональную ответственность за выполнение возложенных на Отдел полномочий и реализацию  государственной, региональной и муниципальной политики в  установленной сфере  деятельности.

4.2. Начальник отдела:

4.3.1. Согласовывает положение об отделе и должностные обязанности работников отдела.

 4.3.2. В  установленном порядке  готовит  предложения  о назначении на  должность и освобождении  от должности работников Отдела.

4.3.3. Готовит проекты приказов, имеющих нормативный характер, а по оперативным и другим текущим вопросам организации деятельности Отдела  - ненормативного характера.

 4.3.4. Подчиняется непосредственно начальнику управления образования в соответствии с распределением обязанностей.

4.3.5. Выполняет другие функции, в соответствии с должностной инструкцией.

СОГЛАСОВАНО

Заместитель начальника по вопросам

осуществления образовательной политики, 

начальник отдела развития  дошкольного  и общего образования, 

начальник отдела развития

дошкольного и общего  образования

управления образования администрации БМР

«____»_______________2013  г.

_________________Н.И.Тарасова

Приложение № 4 

к приказу Управления образования 

  администрации 

Балашовского муниципального района 

№____593___от___22.10.2013____

ПОЛОЖЕНИЕ
о Секторе воспитательной работы и дополнительного образования детей управления образования администрации Балашовского муниципального района Саратовской области
1.Общие положения
 

1.1.
Сектор воспитательной работы и дополнительного образования детей  (далее - "Сектор"), является структурным подразделением управления  образования администрации Балашовского муниципального района Саратовской области(далее - Управление), осуществляющим функции по реализации государственной политики в сфере воспитания и дополнительного образования де​тей и подростков, обучающихся в учреждениях дополнительного образования Балашовского района Саратовской области, муниципальных общеобразовательных учреждениях. Дей​ствует от имени Управления, в пределах предоставленных ему полномочий.

1.2.
В своей деятельности Сектор руководствуется:

Конституцией Российской Федерации;

Федеральными конституционными законами;

Указами и распоряжениями Президента Российской Федерации;

Постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации;

Нормативными правовыми актами, издаваемыми Министерством образова​ния и науки Российской Федерации; Министерством образования Саратовской области;

Законами Саратовской области;

Уставом (Основным Законом) Балашовского муниципального района;

Постановлениями Собрания депутатов Балашовского муниципального района;

Постановлениями и распоряжениями Администрации Балашовского муниципального района;

Иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;

Положением об управлении образовании администрации Балашовского муниципального района;

Настоящим положением.

1.3.
Сектор осуществляет свою деятельность во взаимодействии со всеми структурными подразделениями Управления, администрацией Балашовского муниципального района, органами местного самоуправления Балашовского района, общественными и иными организациями, образовательными учреждениями по вопросам, отнесенным к ком​петенции Сектора.

 
2. Основные задачи Сектора
 

2.1. Реализация государственной политики в области  воспитания    и  допол​нительного образования детей.

2.2. Осуществление мероприятий, направленных на полное и качественное, отвечающее современным требованиям, руководство и контроль за деятельностью образовательных учреждений дополнительного образования Балашовского района, общеобразовательных учреждений по вопросам воспитания и до​полнительного образования детей.

2.3. Участие в разработке и контроль за выполнением федеральных, областных и муниципальных программ по вопросам развития воспитания и дополнительного образования детей, молодых специалистов,  охраны и укрепления здоровья обучающихся, профилактики табакокурения, алкого​лизма, наркомании, ВИЧ/СПИДа, психолого-педагогической поддержки детей  и др. в учреждениях образования.

2.4.
Контроль за деятельностью учреждений дополнительного образования де​тей, находящихся в ведении Управления, за осуществлением муниципальных услуг, в т.ч. в электронном виде.

2.5. Организация и координация деятельности подведомственных муниципальных образовательных учреждений по профилактике правонарушений и преступлений среди несовершеннолетних.

3. Основные направления деятельности Сектора
 

 

3.1. Участие в разработке нормативно-правовых актов в сфере воспитания и дополнительного образования детей.

3.2. Обеспечение реализации муниципальных программ в сфере воспитания и дополнительного образования детей в пределах своей компетенции.

3.3. Обеспечение взаимодействия образовательных учреждений, находящихся на территории Балашовского района, с заинтересованными органами государственной и муниципальной власти, научными организациями, общественными и общественно- государствен​ными (муниципальными) организациями.

3.4.Организация в муниципальных образовательных учреждениях Балашовского района, находя​щихся в ведении Управления, экспериментальной работы, службы  практической  психологии образования  в пределах своей компетенции.

3.5. Оказание организационной и методической помощи муниципальным образовательным учреждениям по вопросам, входящим в компетенцию Сектора.

3.6. Внесение предложений руководству Управления  по вопросам совершенствования системы воспитания и дополнительного образования детей, подготовка по этим вопросам информационных материалов.

3.7. Организация подготовки и проведения массовых мероприятий по различ​ным видам образовательной деятельности и детского самодеятельного творчества.

3.8. Осуществление контроля за организацией образовательного процесса в подведомственных Управлению учреждениях дополнительного образования детей.

3.9. Обеспечение проведения конференций, совещаний по вопросам воспитания и дополнительного образования детей и подростков, массовых мероприятий с учащимися по различным видам деятельности.

3.10. Разработка и внедрение в практику работы образовательных учреждений, находящихся на территории Балашовского района, программ и методик, направленных на формирование законопослушного поведения несовершеннолетних.

3.11. Анализ состояния воспитательной работы и дополнительного образова​ния обучающихся в образовательных учреждениях района, занятости детей и подрост​ков в свободное от уроков время и принятие мер по организованному досугу школь​ников.

3.12.
Ежегодное        издание    сборника    информационных,    программно-методических и нормативных материалов по воспитанию и дополнительному обра​зованию, общественному движению детей и подростков.

3.13. Подготовка предложений и материалов   для обсуждения на Общественном совете, коллегии Управления вопросов по выполнению законодательства, муниципальных программ по орга​низации воспитательной работы и дополнительного образования детей и подрост​ков.

3.14. Организационно-методическая работа по развитию содержания внеуроч​ной работы и дополнительного образования детей и подростков в образовательных учреждениях разных типов и видов.

3.15. Развитие социально-педагогической деятельности образовательных уч​реждений разных типов и видов, организационно-методическое обеспечение взаи​модействия семьи и образовательных учреждений.

3.16. Организационно-методическая работа по развитию кадрового потенциа​ла системы дополнительного образования детей и подростков, оказание помощи ру​ководящим и педагогическим работникам учреждений дополнительного образова​ния детей в их профессиональном, личностном и культурном развитии.

3.17. Содействие развитию сети образовательных учреждений дополнительно​го образования детей и подростков.

3.18. Организация каникулярного отдыха, оздоровления и занятости детей и подростков.

3.19. Организационно-методическое содействие совместной деятельности об​разовательных учреждений, детских и подростковых общественных объединений.

3.20. Обеспечение взаимодействия с Министерством образования Саратовской области в сфере внешкольной работы и дополнительного образования детей и подростков.

3.21. Содействие финансовой, инвестиционной и инновационной деятельности в сфере воспитания и дополнительного образования детей.

3.22. Изучение опыта отечественной и зарубежной практики воспитания, с це​лью его использования в учреждениях образования Балашовского района.

3.23. Сектор осуществляет иные функции в установленной сфере деятельности, если таковые функции возложены на Управление нормативными правовыми документами администрации и их реализация поручена Сектором начальником Управления.

           3.24. Осуществляет проверку показателей муниципальных заданий  учреждений дополнительного образования детей  на финансовый год, контролирует и осуществляет проверку отчетов о их выполнении.

           3.25. Участвует в мониторинге муниципальных систем образования и определении  эффективности  их функционирования.

 

4. Организация управления Сектором
 

 

4.1. Сектор  возглавляет заведующий Сектором воспитательной работы и дополнительного образования детей,  назначаемый на должность и освобождае​мый от должности начальником Управления.

4.2. В своей практической деятельности Сектор подчиняется на​чальнику Управления,  который согласовывает кандидатуры на должности специалистов Сектора, их должностные инструкции, утверждает план работы Сектора, производит по предложению заведующего Сектором поощрения специа​листов и налагает на них взыскание.
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Приказ № ____ от ________ года  
Управление образования администрации 

Балашовского муниципального района

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

Консультант

( по общему образованию)

отдела развития  дошкольного  и общего образования
1. Общие положения.


1.1.  Должность консультант относится к старшим должностям муниципальной службы. 

Консультант назначается  на должность и освобождается от занимаемой должности начальником управления образования в соответствии с действующим законодательством.

В период временного отсутствия (болезнь, отпуск, командировка, и пр.)  его обязанности исполняет  заместитель начальника или ведущий специалист по общему образованию без освобождения от основных обязанностей.

   1.2. Квалификационные требования к профессиональным знаниям:

 знание Конституции Российской Федерации;

знание федеральных конституционных законов, федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативные документы Министерства образования РФ, законов Саратовской области и иных нормативных правовых актов области,  Стратегические цели политики Министерства в области образования, направления деятельности Министерства в вопросах совершенствования образования, Федеральную программу развития образования, программу стандартизации образования в части управления и инспектирования, Организационную структуру системы образования (органов управления образованием и образовательных учреждений), 

знание устава Балашовского муниципального района и иных муниципальных правовых актов, соответствующих направлениям деятельности;

знание нормативных правовых актов, регламентирующих служебную деятельность;

знание требований к служебному поведению муниципального служащего;

знание основных прав и основных обязанностей муниципального служащего, а также ограничений и запретов, связанных с муниципальной службой;

знание порядка работы с информацией, содержащей сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральными законами тайну, и иной информацией ограниченного доступа, а также работы, направленной на предотвращение нарушений режима секретности и утечки (разглашения) сведений, составляющих государственную и иную охраняемую федеральными законами тайну, в пределах своей компетенции;

профессиональные знания, необходимые для исполнения должностных обязанностей;

знание служебного распорядка, знание рациональных приемов и порядка работы со служебной информацией и документами.

          1.3. 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.

1.4. 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,

умение провести анализ и представить результаты аналитической обработки информации;

· 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, информационно-поисковыми системами "Консультант", "Гарант"), умение работать с сетью "Интернет", электронной почтой.


1.5. Консультант должен иметь высшее профессиональное образование  и стаж работы на педагогических или руководящих должностях не менее 3 лет.


1.6. Консультант подчиняется непосредственно заместителю начальника управления образования по вопросам осуществления образовательной политики, начальнику отдела развития  дошкольного  и общего образования.
2.Функции.

2.1. Осуществление контроля за качеством образования: качеством образовательных услуг и качеством образовательной подготовки выпускников, т.е. совокупность характеристик, полученных (освоенных) гражданином в ходе образовательного процесса, знаний, умений, навыков, востребуемых личностью, обществом, государством и оцениваемых по результатам государственной (итоговой) аттестации;

2.2. Осуществление контроля исполнения законодательства Российской Федерации об образовании, за соблюдением государственных образовательных стандартов и нормативов в учреждениях образования; 

2.3. Обеспечение Министерства образования, Правительства Саратовской области, администрации Балашовского муниципального района  оперативной, аналитической и отчетной информацией на основе объективной оценки состояния  системы образования на муниципальном уровне для принятия решений  по ее защите и развитию.

3.Должностные обязанности

Консультант выполняет следующие должностные  обязанности: 

3.1. Контролирует и анализирует:


- соблюдение законодательства РФ в области образования в образовательных учреждениях района;


- реализацию образовательных стандартов РФ;


- исполнение образовательными учреждениями учебных планов, программ, государственных норм, правил и стандартов в области общего образования. 

3.2. Является муниципальным координатором по организации, подготовке и проведению государственной (итоговой) аттестации обучающихся, по организации и проведению мониторинговых исследований качества образования общеобразовательных учреждений Балашовского района.

3.3. Курирует  деятельность общеобразовательных учреждений (далее ОУ): Гимназии № 1, МОШИ ЛИ, № 3, 5, 6, 15, 16, ВСОШ № 2. 

3.4. Осуществляет плановые, внеплановые, комплексные, тематические проверки деятельности администраций школ:

 -  по обеспечению выполнения образовательных    программ   и   стандартов   в    подведомственных учреждениях;

- по осуществлению внутришкольного контроля  и руководства;

- по соблюдению трудового законодательства;

- по соблюдению санитарно-гигиенического режима в подведомственных учреждениях;

- по ведению     школьной     документации;

- по осуществлению   всеобщего основного общего образования детей и подростков
3.5. В целях обеспечения работы специалистов  и в соответствии с планом работы Управления Консультант планирует и организует работу специалистов по дошкольному и общему образованию по:

- контролю исполнения законодательства РФ и государственной (федеральной) политики в области образования, нормативных правовых документов Минобразования России, министерства образования Саратовской области;

- контролю за устранением нарушений и недостатков в деятельности ОУ, выявленных в ходе инспектирования;

- сбору информации о состоянии системы образования, формированию банка данных о системе образования района, подготовке аналитических справок, информационно-методических писем по итогам инспекторских проверок;

- планированию, подготовке и проведению совещаний-семинаров, практикумов управленческих кадров, 

3.6. Анализирует итоговые материалы инспектирования, вносит в установленном порядке руководству Управления предложения по актуальным проблемам развития управления в системе образования. 

3.7. Проводит работу по своевременному прохождению лицензирования,  государственной аккредитации образовательных учреждений, аттестации педагогических и руководящих работников ( проверка документации у ОУ, составление отчетов и др.) в соответствии с компетенцией, 

3.8.Определяет тенденции развития системы общего образования района и прогнозирования перспектив ее развития.

3.9. Осуществляет контроль проведения  тарификации педагогических работников образовательных учреждений в установленном порядке. Контролирует определение уровней  оплаты труда руководителей образовательных учреждений.

3.10. Возглавляет комиссию управления образования по проведению комплексных проверок образовательных учреждений, контролирует исполнение предписаний по результатам проверок.

3. Права.

3
Являясь муниципальным служащим, Консультант пользуется правами и гарантиями, предусмотренными Законом Саратовской области «О муниципальной службе Саратовской области», а также имеет право:


3.1. Осуществлять контроль деятельности образовательных учреждений в соответствии с приказом начальника управления образования.


3.2. Запрашивать для контроля и анализа нормативно-правовую, учебно-отчетную и другую установленную документацию в образовательных документах.


3.3. Проводить контрольные работы, срезы, тестирование, собеседование и другие формы и методы изучения состояния учебно-воспитательной деятельности подведомственных учреждений.


3.4. Присутствовать на любых учебных занятиях и мероприятиях, проводимых в ОУ с последующим анализом и оценкой деятельности.


3.5. Вносить предложения о поощрении руководителей ОУ или о наложении на них дисциплинарного взыскания.


3.6. Вносить предложения по подбору и расстановке руководящих кадров.


3.7. Привлекать для проведения инспекторских проверок работников ОУ, методической службы и других необходимых специалистов.


3.8. По итогам изучения деятельности ОУ проводить на местах заседания педагогических советов, производственные совещания.


3.9. Вести педагогическую деятельность по совместительству в соответствии с действующим законодательством в объеме 6 часов в неделю в пределах установленного рабочего времени.

4. Ответственность.


4.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Положения об управлении образования администрации БМР и Правил внутреннего трудового распорядка управления образования, законных распоряжений начальника управления и иных локальных актов, должностных обязанностей, установленных настоящей инструкцией, в том числе за использование представленных прав, Консультант несет дисциплинарную ответственность в порядке, определенном трудовым законодательством. За грубое нарушение трудовых обязанностей в качестве  дисциплинарного показания может быть применено увольнением. 

5. Организация работы. Связи по должности.


Консультант управления образования:


5.1. Работает в режиме ненормированного рабочего дня по графику, составленному исходя из 40 часовой рабочей недели.


5.2. Вопросы оперативного управления решает совместно с заместителями начальника управления образования, руководителями ОУ.

С инструкцией ознакомлена: 




  /____________________/

«____»___________2013 г.

 УТВЕРЖДЕНО : 








Начальник управления образования








администрации Балашовского 








муниципального района








_______________   Н.Н. Шехматова 








Приказ №______ от ____________ г.  
Управление образования администрации 

Балашовского муниципального района

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

Консультант

( по дошкольному  образованию)

отдела развития  дошкольного  и общего образования
1. Общие положения.


1.1.  Должность консультант относится к старшим должностям муниципальной службы. 

Консультант назначается  на должность и освобождается от занимаемой должности начальником управления образования в соответствии с действующим законодательством.

В период временного отсутствия (болезнь, отпуск, командировка, и пр.)  его обязанности исполняет  заместитель или методист по дошкольному образованию без освобождения от основных обязанностей.

   1.2. Квалификационные требования к профессиональным знаниям:

 знание Конституции Российской Федерации;

знание федеральных конституционных законов, федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативные документы Министерства образования РФ, законов Саратовской области и иных нормативных правовых актов области,  Стратегические цели политики Министерства в области образования, направления деятельности Министерства в вопросах совершенствования образования, Федеральную программу развития образования, программу стандартизации образования в части управления и инспектирования, Организационную структуру системы образования (органов управления образованием и образовательных учреждений), 

знание устава Балашовского муниципального района и иных муниципальных правовых актов, соответствующих направлениям деятельности;

знание нормативных правовых актов, регламентирующих служебную деятельность;

знание требований к служебному поведению муниципального служащего;

знание основных прав и основных обязанностей муниципального служащего, а также ограничений и запретов, связанных с муниципальной службой;

знание порядка работы с информацией, содержащей сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральными законами тайну, и иной информацией ограниченного доступа, а также работы, направленной на предотвращение нарушений режима секретности и утечки (разглашения) сведений, составляющих государственную и иную охраняемую федеральными законами тайну, в пределах своей компетенции;

профессиональные знания, необходимые для исполнения должностных обязанностей;

знание служебного распорядка, знание рациональных приемов и порядка работы со служебной информацией и документами.

          1.3. 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.

1.4. 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,

умение провести анализ и представить результаты аналитической обработки информации;

· 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.


1.5. Консультант должен иметь высшее профессиональное образование  и стаж работы на педагогических или руководящих должностях не менее 3 лет.


1.6. Консультант подчиняется непосредственно заместителю начальника управления образования по вопросам осуществления образовательной политики, начальнику отдела развития  дошкольного  и общего образования
 




                      II. Функции.


2.1. Курирует подведомственные дошкольные  образовательные учреждения Балашовского района по исполнению муниципальной услуги организация предоставления бесплатного дошкольного образования.



                 III. Должностные обязанности.


Консультант   выполняет следующие обязанности:


3.1.  Инспектирует ДОУ и направления деятельности ДОУ.


3.2.  Контролирует и анализирует деятельность администраций ДОУ по:


-  соблюдению законодательства РФ в области образования в ДОУ;


-  состоянию нормативно-правового обеспечения деятельности ДОУ;


-  реализации образовательных стандартов РФ;


- организации работы по предоставлению населению муниципальной услуги предоставление бесплатного дошкольного образования 

              - осуществляет контроль за проведением тарификации  педагогических работников в ДОУ;

             - осуществляет контроль по вопросу комплектования групп детьми дошкольного возраста в МДОУ;

             - осуществляет контроль за деятельностью ДОУ по учету детей дошкольного возраста на территории БМР;


-  по повышению квалификации педагогических и медицинских работников в ДОУ;

             - ведет журнал учета выдачи направлений в МДОУ

            
3.3.   Организует:


-  проведение лицензирования ДОУ;


3.4. Осуществляет

-  проведение плановых комплексных, тематических и внеплановых (по запросам) проверок ДОУ;

 -прием граждан по личным вопросам;

- проведение тарификации  и аттестации руководящих работников ДОУ


3.5.     Экспертирует:


- стратегические документы функционирования и развития ДОУ (план работы, образовательные программы, концепцию и программу развития);


- предложения по организации тех или иных нововведений.


3.6.     Принимает участие:


-   в  разработке проектов приказов планирования работы управления образования;


- в работе совещаний, конференций, семинаров, коллегий и др. мероприятиях, проводимых управлением образования по вопросам дошкольного образования


- в работе комиссии по установлению стимулирующих и компенсационных выплат руководящим педагогическим работникам;

             - участвует в работе психолого-медико-педагогической комиссии.


-  в работе с обращениями (жалобами) граждан, органов прокуратуры и т.д.


3.7.    Консультирует:


- руководителей ДОУ, родителей (законных представителей) воспитанников по вопросам, входящим в его компетенцию.


3.8.  Налагает запрет:


На проведение мероприятий, занятий, перевозку детей и другое, если условия их проведения не соответствуют требованиям и нормам охраны труда, о чем немедленно докладывает начальнику управления образования или его заместителю,  руководителю ДОУ.

IV.    Права.


Являясь муниципальным служащим, Консультант  пользуется правами и гарантиями, предусмотренными Законом Саратовской области «О муниципальной службе в Саратовской области», а также имеет право:


4.1.
Давать руководителям ДОУ распоряжения, указания и рекомендации по улучшению воспитательно-образовательной работы в соответствии с требованиями  Устава ДОУ, правил внутреннего трудового распорядка и других нормативно-правовых документов.


4.2. Приостанавливать незаконные распоряжения и действия руководителей ДОУ, немедленно поставив в известность начальника управления образования, (или заместителя).


4.3. По согласованию с начальником управления образования созывать совещания заведующих ДОУ, заместителей заведующих, воспитателей и других работников дошкольных учреждений.


4.4. Требовать от сотрудников ДОУ соблюдения технологии воспитательной,  образовательной, экспериментальной и хозяйственной деятельности, норм и требований профессиональной этики, выполнение принятых ДОУ планов и программ (носящих обязательный характер).


4.5. Вносить предложения о поощрении и о наложении дисциплинарного взыскания на руководителей ДОУ.


4.6. Вносить предложения по подбору и расстановке руководящих кадров.


4.7. Повышать свою квалификацию.

             4.8.   Вести педагогическую деятельность по совместительству в соответствии с действующим   законодательством в объеме 6 часов в неделю




V.    Ответственность.


5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Положения об управлении образования администрации Балашовского муниципального района, Правил внутреннего трудового распорядка управления образования, законных распоряжений начальника управления образования и иных локальных актов, должностных обязанностей, установленных настоящей инструкций, в том числе за неиспользование предоставленных прав консультант по дошкольному образованию несет дисциплинарную ответственность в порядке, определенном трудовым законодательством. За грубое нарушение трудовых обязанностей в качестве дисциплинарного наказания может быть применено увольнение.




VI.   Взаимоотношения. Связи по должности.


Консультант   управления образования:


6.1. Работает в режиме ненормированного рабочего дня по графику, составленному исходя из 40-часовой рабочей недели. 

             6.2. Планирует еженедельную работу в соответствии с недельным планированием работы управления образования.


 6.3. Вопросы оперативного управления решает совместно с заместителями начальника управления образования, руководителями образовательных учреждений.

С настоящей инструкцией ознакомлена:

« ____»_________________2013   г. 

______________________________/____________/

                                                                                                             УТВЕРЖДЕНО








Начальник управления образования








администрации Балашовского 








муниципального района








_____________ Н.Н. Шехматова








Приказ №_______ от ____________ г.  




.

Управление образования администрации Балашовского 

муниципального  района

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

г. Балашов Саратовской области

Ведущий специалист 

( по общему образованию)

отдела развития  дошкольного  и общего образования
1. Общие положения
1.1. Должность ведущий специалист  относится к младшим должностям муниципальной службы

Ведущий специалист назначается и освобождается от занимаемой должности начальником управления образования в соответствии с действующим законодательством.

В период временного отсутствия (болезнь, отпуск, командировка, и пр.)  его обязанности исполняет  консультант по общему образованию или другой ведущий специалист по общему образованию без освобождения от основных обязанностей.

1.2. Квалификационные требования к профессиональным знаниям:

 знание Конституции Российской Федерации, Устава (Основного Закона) Саратовской области;

знание федеральных конституционных законов, федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, законов области и иных нормативных правовых актов области, нормативные документы Министерства образования РФ, нормативно-правовые акты Балашовского муниципального района,  соответствующих направлениям деятельности Управления образования АБМР, применительно к исполнению должностных обязанностей; Стратегические цели политики Министерства в области образования, направления деятельности Министерства в вопросах совершенствования образования, Федеральную программу развития образования, программу стандартизации образования в части управления и инспектирования, Организационную структуру системы образования (органов управления образованием и образовательных учреждений), 

знание устава муниципального образования и иных муниципальных правовых актов, соответствующих направлениям деятельности;

знание нормативных правовых актов, регламентирующих служебную деятельность;

знание основных принципов организации органов местного самоуправления;

знание требований к служебному поведению муниципального служащего;

знание основных прав и основных обязанностей муниципального служащего, а также ограничений и запретов, связанных с муниципальной службой;

знание порядка работы с информацией, содержащей сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральными законами тайну, и иной информацией ограниченного доступа, а также работы, направленной на предотвращение нарушений режима секретности и утечки (разглашения) сведений, составляющих государственную и иную охраняемую федеральными законами тайну, в пределах своей компетенции;

профессиональные знания, необходимые для исполнения должностных обязанностей;

знание служебного распорядка, знание рациональных приемов и порядка работы со служебной информацией и документами.

          1.3. 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.

1.4. 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,

умение провести анализ и представить результаты аналитической обработки информации;

· 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, информационно-поисковыми системами "Консультант", "Гарант"), умение работать с сетью "Интернет", электронной почтой.

1.5. Ведущий специалист должен иметь высшее  профессиональное образование и стаж работы на педагогических и руководящих должностях не менее одного года.
1.6. Ведущий специалист подчиняется непосредственно заместителю начальника управления образования по вопросам осуществления образовательной политики, начальнику отдела развития  дошкольного  и общего образования.
П. Должностные обязанности

Ведущий специалист выполняет следующие должностные обязанности:
2.1.  Курирует  деятельность общеобразовательных учреждений гимназии им. Ю.А.Гарнаева, средних школ №№ 4, 7, 9,12,17 г. Балашова, п. Первомайский, основной школы п. Ветельный.
2.2.  Осуществляет контроль деятельности администраций образовательных учреждений:

-  по обеспечению выполнения образовательных    программ   и   стандартов   в    подведомственных учреждениях;

- по осуществлению внутришкольного контроля  и руководства;

- по соблюдению трудового законодательства;

- по соблюдению санитарно-гигиенического режима в подведомственных учреждениях;

- по ведению     школьной     документации;

- по осуществлению   всеобщего основного общего образования детей и подростков
2.3 . Принимает отчеты ОШ -1. Отвечает за сбор и достоверность информации о движении учащихся, о трудоустройстве выпускников, отчеты школ по успеваемости.
2.4. Ведет  учет детей, систематически  пропускающих учебные занятия без уважительных причин, детей-инвалидов, детей находящихся на домашнем обучении, обучающихся в школах Балашовского района.
2.5. Рассматривает      письма     и     жалобы,     касающиеся курируемых школ.

2.6.   Отвечает за организацию и работу медико-психолого-педагогической комиссии.

2.7.   Участвует в проведении  комплексных и тематических проверках.
2.8. Оформляет наградной материал на педагогических работников.

Ш. Должностные права
3             Являясь муниципальным служащим, Специалист пользуется правами и гарантиями, предусмотренными Законом Саратовской области «О муниципальной службе Саратовской области», а также имеет право:

3.1.   Осуществлять  контроль  деятельности  образовательных учреждений  в   соответствии   с   приказом   начальника  управления образования.
3.2.    Запрашивать   для   контроля   и   анализа   нормативно-правовую,       учетно-отчетную       и       другую        установленную документацию в образовательных учреждениях.
3.3.   Изучать аналитические материалы администрации образовательного учреждения по проведенным  контрольным работам, срезам, тестированию, проводить  собеседование   и применять  другие   формы   и   методы   изучения   состояния учебно-воспитательной          деятельности           подведомственных учреждений
3.4.     Присутствовать     на    любых    учебных     занятиях     и воспитательных мероприятиях,   проводимых   в   ОУ   с   последующим их  анализом   и оценкой деятельности.
3.5. Вносить предложения о поощрении руководителей ОУ или о наложении на них дисциплинарного взыскания.
3.6. Вносить предложения но подбору и расстановке руководящих кадров
3.7.Привлекать дня проведения инспекторских проверок работников образовательных учреждений, методической службы и других необходимых специалистов.
3.8.  По итогам изучения деятельности образовательного учреждения проводить на местах заседания педагогических советов, производственные совещания.
3.9.   Вести педагогическую деятельность по совместительству в соответствии с действующим   законодательством в объеме 6 часов в неделю

У. Ответственность
4.1. 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 и иных локальных актов, должностных обязанностей, установленных настоящей инструкцией, в том числе за не использование представленных прав, ведущий специалист несет дисциплинарную ответственность в порядке, определенном трудовым законодательством.

У. Организация работы. Связи по должности
Специалист управления образования:
5.1. Работает исходя из 40-часовой рабочей недели.

5.2. Вопросы оперативного управления решает совместно с главными  специалистами и заместителями  начальника управления образования, руководителями образовательных учреждений

С инструкцией ознакомлен(а)            _______________________/____________________/

«____» __________ 2013    г.
                                                                                          УТВЕРЖДЕНО








Начальник управления образования








администрации Балашовского 








муниципального района








_____________ Н.Н. Шехматова








Приказ №_____ от ___________ г.
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Управление образования администрации Балашовского 

муниципального  района

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

г. Балашов Саратовской области

Ведущий специалист 

( по общему образованию)

отдела развития  дошкольного  и общего образования
1. Общие положения
1.1. Должность ведущий специалист  относится к младшим должностям муниципальной службы

Ведущий специалист назначается и освобождается от занимаемой должности начальником управления образования в соответствии с действующим законодательством.

В период временного отсутствия (болезнь, отпуск, командировка, и пр.)  его обязанности исполняет  заместитель или консультант  по общему образованию без освобождения от основных обязанностей.

1.2. Квалификационные требования к профессиональным знаниям:

 знание Конституции Российской Федерации, Устава (Основного Закона) Саратовской области;

знание федеральных конституционных законов, федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, законов области и иных нормативных правовых актов области, нормативные документы Министерства образования РФ, нормативно-правовые акты Балашовского муниципального района,  соответствующих направлениям деятельности Управления образования АБМР, применительно к исполнению должностных обязанностей; Стратегические цели политики Министерства в области образования, направления деятельности Министерства в вопросах совершенствования образования, Федеральную программу развития образования, программу стандартизации образования в части управления и инспектирования, Организационную структуру системы образования (органов управления образованием и образовательных учреждений), 

знание устава муниципального образования и иных муниципальных правовых актов, соответствующих направлениям деятельности;

знание нормативных правовых актов, регламентирующих служебную деятельность;

знание основных принципов организации органов местного самоуправления;

знание требований к служебному поведению муниципального служащего;

знание основных прав и основных обязанностей муниципального служащего, а также ограничений и запретов, связанных с муниципальной службой;

знание порядка работы с информацией, содержащей сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральными законами тайну, и иной информацией ограниченного доступа, а также работы, направленной на предотвращение нарушений режима секретности и утечки (разглашения) сведений, составляющих государственную и иную охраняемую федеральными законами тайну, в пределах своей компетенции;

профессиональные знания, необходимые для исполнения должностных обязанностей;

знание служебного распорядка, знание рациональных приемов и порядка работы со служебной информацией и документами.

          1.3. 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.

1.4. 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,

умение провести анализ и представить результаты аналитической обработки информации;

· 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, информационно-поисковыми системами "Консультант", "Гарант"), умение работать с сетью "Интернет", электронной почтой.

1.5. Ведущий специалист должен иметь высшее  профессиональное образование и стаж работы на педагогических и руководящих должностях не менее одного года.
1.6. Ведущий специалист подчиняется непосредственно заместителю начальника управления образования по вопросам осуществления образовательной политики, начальнику отдела развития  дошкольного  и общего образования

.
П. Должностные обязанности

Ведущий специалист выполняет следующие должностные обязанности:
2.1. Курирует деятельность общеобразовательных школ с. Б.Мелик, с. Данилкино, с.Новопокровское, п.Красная Кудрявка,  п. Октябрьский, с. Пады, с. Старый Хопер, с. Тростянка, с. Терновка, р.п. Пинеровка,  основных школ п.Александровский, с. Алмазово, с. М.Мелик, вечерних (сменных) школ № 3 и № 4   г. Балашова.
2.2.  Осуществляет контроль деятельности администраций образовательных учреждений:

- по осуществлению внутришкольного контроля  и руководства;

- по соблюдению трудового законодательства;

- по соблюдению санитарно-гигиенического режима в подведомственных учреждениях;

- по ведению     школьной     документации;

- по реализации общеобразовательных программ начального, основного, среднего (полного) общего  образования;

- по подготовке и проведению итоговой аттестации выпускных  классов.

2.3. Обеспечивает школы  бланками аттестатов, Похвальных грамот и листов, и другими бланками строгой отчетности.

2.4. Осуществляет доставку экзаменационного материала для проведения итоговой аттестации выпускников из РЦОКО в ППЭ и обратно
2.5. Организует подготовку и проведение районных олимпиад по общеобразовательным предметам естественно-математического цикла.
2.6. Рассматривает      письма     и     жалобы,     касающиеся курируемых школ.

2.7. Контролирует  организацию питания в подведомственных общеобразовательных учреждениях

2.8. Осуществляет проведение   комплексных и тематических проверок.
 Ш. Должностные права
3.           Являясь муниципальным служащим, ведущий специалист пользуется правами и гарантиями, предусмотренными Законом Саратовской области «О муниципальной службе Саратовской области», а также имеет право:

  3.1.   Осуществлять  контроль  деятельности  образовательных учреждений  в   соответствии   с   приказом   начальника  управления образования.
3.2.    Запрашивать   для   контроля   и   анализа   нормативно-правовую,       учетно-отчетную       и       другую        установленную документацию в образовательных учреждениях.
3.3.   Изучать аналитические материалы администрации образовательного учреждения по проведенным  контрольным работам, срезам, тестированию, проводить  собеседование   и применять  другие   формы   и   методы   изучения   состояния учебно-воспитательной          деятельности           подведомственных учреждений
3.4.     Присутствовать     на    любых    учебных     занятиях     и воспитательных мероприятиях,   проводимых   в   ОУ   с   последующим их  анализом   и оценкой деятельности.
3.5. Вносить предложения о поощрении руководителей ОУ или о наложении на них дисциплинарного взыскания.
3.6. Вносить предложения но подбору и расстановке руководящих кадров
3.7.Привлекать дня проведения инспекторских проверок работников образовательных учреждений, методической службы и других необходимых специалистов.
3.8.  По итогам изучения деятельности образовательного учреждения проводить на местах заседания педагогических советов, производственные совещания.
3.9.   Вести педагогическую деятельность по совместительству в соответствии с действующим   законодательством в объеме 6 часов в неделю

У. Ответственность
4.1. 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 и иных локальных актов, должностных обязанностей, установленных настоящей инструкцией, в том числе за не использование представленных прав, ведущий специалист несет дисциплинарную ответственность в порядке, определенном трудовым законодательством.

У. Организация работы. Связи по должности
Специалист управления образования:
5.1. Работает в режиме ненормированного рабочего дня, исходя из 40-часовой рабочей недели.

5.2. Вопросы оперативного управления решает совместно с главными  специалистами и заместителями  начальника управления образования, руководителями образовательных учреждений

С инструкцией ознакомлен(а)            _______________________/____________________/

«____» __________ 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

Заместитель начальника управления образования 

по вопросам осуществления образовательной политики, начальник отдела развития  дошкольного  и общего образования
1. Общие положения


1. 1. Должность заместитель начальника управления образования по вопросам осуществления образовательной политики, начальник отдела развития  дошкольного  и общего образования относится к старшим должностям муниципальной службы. 

Заместитель начальника управления образования по вопросам осуществления образовательной политики, начальник отдела развития  дошкольного  и общего образования (далее: Заместитель)  назначается  на должность и освобождается от занимаемой должности начальником управления образования в соответствии с действующим законодательством.

 В период временного отсутствия (болезнь, отпуск, командировка, и пр.)  его обязанности исполняет  заместитель по общим вопросам и методист по информатизации (в части вопросов отнесенных к его компетенции) без освобождения от основных обязанностей.

1.2. Квалификационные требования к профессиональным знаниям:

 знание Конституции Российской Федерации, Устава (Основного Закона) Саратовской области;

знание федеральных конституционных законов, федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, законов области и иных нормативных правовых актов области, нормативные документы Министерства образования РФ, нормативно-правовые акты Балашовского муниципального района, в т.ч. по охране прав детства, семьи, трудовых отношений, охраны труда, экологии, соблюдении пожарной безопасности, соответствующих направлениям деятельности Управления образования АБМР, применительно к исполнению должностных обязанностей; Стратегические цели политики Министерства в области образования, направления деятельности Министерства в вопросах совершенствования образования, Федеральную программу развития образования, пути внедрения новых форм организации труда и хозяйствования в системе образования, программу стандартизации образования в части управления и инспектирования, Организационную структуру системы образования (органов управления образованием и образовательных учреждений), методы разработки нормативной правовой основы, регулирующей деятельность органов управления образованием и образовательных учреждений.
знание устава Балашовского муниципального района и иных муниципальных правовых актов, соответствующих направлениям деятельности;

знание нормативных правовых актов, регламентирующих служебную деятельность;

знание основных принципов организации органов местного самоуправления;

знание требований к служебному поведению муниципального служащего;

знание основных прав и основных обязанностей муниципального служащего, а также ограничений и запретов, связанных с муниципальной службой;

знание основ муниципального управления;

знание порядка работы с информацией, содержащей сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральными законами тайну, и иной информацией ограниченного доступа, а также работы, направленной на предотвращение нарушений режима секретности и утечки (разглашения) сведений, составляющих государственную и иную охраняемую федеральными законами тайну, в пределах своей компетенции;

профессиональные знания, необходимые для исполнения должностных обязанностей;

знание служебного распорядка, знание рациональных приемов и порядка работы со служебной информацией и документами.

          1.3. 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.

1.4. 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,

умение провести анализ и представить результаты аналитической обработки информации;

· 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, информационно-поисковыми системами "Консультант", "Гарант"), умение работать с сетью "Интернет", электронной почтой.


1.5. Заместитель должен иметь высшее  педагогическое образование и стаж работы на педагогических или руководящих должностях не менее 3 лет, а также пройти соответствующую аттестацию.

          1.6. Совмещение должности заместителя с другими руководящими  должностями (кроме научно или научно – методического руководства) внутри или вне управления образования не разрешается.  

          1.7. Заместитель подчиняется  непосредственно начальнику управления образования.


 1.8. Заместителю непосредственно подчиняются  работники аппарата управления, заведующая методическим кабинетом, руководитель отдела опеки и попечительства над несовершеннолетними гражданами,  руководители ОУ, методист по информатизации. Заместитель вправе в пределах своей компетенции дать обязательное для исполнения указание любому работнику управления образования, методического кабинета. Заместитель вправе отменить  распоряжение любого другого работника аппарата управления, отдела опеки и попечительства над несовершеннолетними гражданами или методического кабинета.


1.9. В своей деятельности заместитель руководствуется Конституцией и законами  РФ, указами Президента РФ, Уставом и законами Саратовской области, решениями Правительства Саратовской области и органов управления образования всех уровней,  Уставом Балашовского муниципального района и распоряжениями главы администрации Балашовского муниципального района, Положением об Управлении образовании администрации Балашовского муниципального района и локальными правовыми  актами управления образования, трудовым договором.


1.10. Во время отсутствия начальника управления образования Заместитель  исполняет  его служебные обязанности  с правом  подписи финансовых документов.


1.11. Заместитель представляет интересы управления образования в других учреждениях и организациях, в т.ч. суде по доверенности.

2. Функции:

 2.1. Планирование, организация, регулирование, контроль и анализ  деятельности  управления образования и его структурных подразделений,  направленной на создание условий с  целью  осуществления государственной политики в области образования, обеспечения Конституционных прав граждан на общедоступное, бесплатное, качественное общее образование, реализацию региональной   и районной программ развития образования, соблюдение государственных образовательных стандартов и функционирования системы общего образования района на уровне государственных нормативов.

2.2. Взаимодействие с сектором учета и контроля материальной службы ЦБ управления образования, техническим сектором МО, службой охраны труда и техники безопасности МО, Роспотребнадзора.  Развитие материальной базы. Подготовка учреждений к новому учебному году.

2.3. Контроль, анализ, планирование, организация, отчеты и доклады по курируемым направлениям.

2.4. Контроль за предоставлением муниципальных услуг в электронном виде, ведением сайта Управления образования

2.5. Контроль:

- деятельности учреждений дошкольного и общего образования детей;

- деятельности  социальной защиты прав детства управления образования;

-организационно-методической деятельности методического кабинета управления образования по курируемым направлениям;

2.6. Выявление образовательных потребностей населения и определение оптимальной сети учреждений дошкольного и общего образования

2.7. Обеспечение   контрольных функций управления образования за соблюдением   норм, правил и стандартов в области дошкольного и общего образования в образовательных учреждениях

2.8. Обеспечение  мониторинга и анализа состояния деятельности  учреждений дошкольного и общего образования

2.9. Определение тенденций развития системы дошкольного и общего образования района и прогнозирования перспектив ее развития.

              2.10. Руководит отделом развития  дошкольного  и общего образования

               2.11. Является муниципальным координатором электронных мониторингов дошкольного , общего и дополнительного образования.
3. Должностные обязанности.

Заместитель начальника управления образования выполняет следующие обязанности:

Исполняет  приказы, распоряжения вышестоящих в порядке  подчиненности руководителей, принятые в пределах  их должностных полномочий.

Осуществляет общее руководство всеми направлениями деятельности аппарата, закрепленных подразделений управления образования в соответствии с Положением об управлении образования администрации Балашовского муниципального района, планом работы управления образования, приказами, распоряжениями и указаниями начальника управления образования, и настоящей должностной инструкцией.

Контролирует выполнение правил внутреннего  трудового распорядка и должностных  обязанностей работниками всех структурных подразделений управления образования.

Планирует, организует, регулирует, контролирует и анализирует работу закрепленных подразделений управления образования, готовит совещания при начальнике  управления образования, коллегии управления по курируемым направлениям работы. Составляет, справки, отчеты, проекты докладов, контролирует составление и прохождение отчетов закрепленных подразделений управления, организует и контролирует проведение плановых и внеплановых инспекторских и административных проверок, исполнение приказов, распоряжений и указаний начальника управления.

             Руководит отделом развития дошкольного  и общего образования.
Обеспечивая  плановые  организационные и контрольно – аналитические функции управления образования, контролирует ход реализации программ развития образования.

Вносит предложения по оптимизации структуры управления образования, определяет  должностные обязанности работников закрепленных подразделений, создает условия для повышения их профессионального уровня.

Контролирует проведение тарификации педагогических работников учреждений дополнительного образования детей в установленном порядке. Определяет группу учреждения по оплате труда руководителя ДОУ, СОШ  и устанавливает уровни оплаты труда руководителей, готовит материалы для установления надбавок и доплат  к их заработной плате  в установленном порядке.

Поощряет  и стимулирует творческую инициативу работников, поддерживает благоприятный морально – психологический климат в коллективе.

Разрабатывает должностные инструкции для работников аппарата закрепленных подразделений управления, руководителей структурных подразделений управления образования.

Руководит разработкой локальных актов управления образования по курируемым направлениям работы.

Выносит для обсуждения  на совещании при начальнике управления образования и заседании коллегии управления образования вопросы по организации работы управления образования и подведомственных образовательных учреждений.

Возглавляет комиссию управления образования по проведению комплексных проверок ДОУ, СОШ контролирует исполнение предписаний по результатам проверок.

Вносит предложения о расстановке  руководящих кадров в образовательных учреждениях, поощрениях и наложении  взысканий  на работников управления образования и учреждений образования.

Организует и контролирует ход подготовки ОУ к новому учебному году.

Обеспечивает рассмотрение жалоб и обращений граждан, связь управления образования со средствами массовой информации, общественными организациями. 

Курирует вопросы деятельности Общественного Совета, готовит предложения Общественному Совету при управлении образования по стимулирующим   надбавкам к заработной плате руководителей образовательных учреждений. 

Курирует вопросы деятельности управляющих советов ОУ, отнесенные к компетенции управления образования;

Курирует вопросы деятельности Координационного Совета,

Контролирует выполнение муниципальных целевых программ, отнесенных к компетенции Управления образования;

Организует оформление целевой подготовки специалистов для образовательных учреждений района;

Участвует в заседаниях комиссии по делам несовершеннолетних и защиты их прав;

Курирует вопросы регистрации лицензирования, аттестации и аккредитации образовательных учреждений,  аттестации руководящих работников ДОУ, СОШ.

4.Права.

4.1. Являясь муниципальным служащим, заместитель начальника управления образования пользуется правами и гарантиями, предусмотренными Законом Саратовской области «О муниципальной службе Саратовской области», а также имеет право:


4.2. Осуществлять контроль деятельности ОУ в соответствии с приказом начальника управления образования и настоящей должностной инструкцией.


4.3. Запрашивать для контроля и анализа нормативно-правовую, учебно-отчетную и любую другую установленную рабочую документацию различных подразделений ОУ.


4.4. Проводить анкетирования, тестирования, собеседования, наблюдения, изучение и анализ документации, и др. формы и методы изучения состояния работы ОУ.


4.5. Присутствовать на любых учебных занятиях и мероприятиях, проводимых в ОУ (без права входить в класс после начала занятий без экстренной необходимости и делать замечания педагогу в течение занятия), с последующим анализом и оценкой занятия.


4.6. Контролировать и оценивать ход и результаты групповой и индивидуальной деятельности сотрудников ОУ.


4.7. Требовать от руководителей ОУ соблюдения технологии воспитательной, образовательной, экспериментальной и хозяйственной деятельности, норм и требований профессиональной этики, выполнения принятых ОУ планов и программ (носящих обязательный характер).


4.8. Требовать от руководителей ОУ письменных объяснений при нарушении ими требований нормативно-правовых актов.


4.9. Вносить предложения о поощрении руководителей ОУ или о наложении на них дисциплинарного взыскания, освобождении руководящих работников от занимаемой должности в соответствии с действующим законодательством.


4.10. Вносить предложения по подбору и расстановке руководящих кадров.


4.11.Вносить предложения по формированию и развитию сети учебно-воспитательных учреждений в городе и районе с учетом выявленных потребностей населения в образовательных условиях.


4.12.Привлекать для проведения инспекторской проверки деятельности ОУ работников ОУ, методической службы, и других необходимых специалистов.


4.13. Давать рекомендации и вносить предложения по устранению недостатков в деятельности администрации ОУ.


4.14. Ставить вопрос перед начальником управления образования о прекращении учебных занятий в ОУ, нарушающих условия лицензии на право образовательной деятельности.


4.15. По итогам изучения деятельности ОУ,  проводить на местах педагогические советы, производственные совещания.


4.16. Анализировать, распространять положительный опыт.


4.17. Защищать права участников образовательного процесса.


4.18. Повышать свою квалификацию.


4.19. Вести педагогическую деятельность по совместительству в соответствии с действующим законодательством - 6 часов в неделю в пределах установленного рабочего времени по согласованию с начальником управления и 3 часа за пределами рабочего времени.


4.20. За успехи в работе может быть поощрен  в установленном порядке.

             5. Ответственность


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

             6. Организация работы. Связи по должности.


Заместитель начальника управления образования управления образования:


5.1. Работает в режиме ненормированного рабочего дня по графику, составленному исходя из 40 часовой рабочей недели.


5.2. Планирует еженедельную работу специалистов в соответствии с годовым планированием работы управления образования.


5.3. Вопросы оперативного управления решает совместно с другими заместителями начальника и начальниками отделов управления образования.


5.4. Взаимодействует с руководителями структурных подразделений управления образования, образовательных учреждений, руководителями управлений и отделов  администрации  Балашовского муниципального района, руководителями учреждений и предприятий города и района, руководителями и сотрудниками структурных подразделений Министерства образования Саратовской области. 

С инструкцией ознакомлена _______________ /___________________/

«______» _________________2013 года   

С положением об Управлении образования администрации БМР, Правилами внутреннего трудового распорядка, правилами пожарной безопасности, локальными актами, охраны труда, инструкцией по делопроизводству,.- ознакомлена

 _______________ /__________________/

«______» _________________2013 года   

                                     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

Ведущий специалист 

(по воспитательной работе)

сектора воспитательной работы и дополнительного образования детей

1. Общие положения
          1.1. Должность ведущий специалист  относится к младшим должностям муниципальной службы

         Ведущий специалист назначается и освобождается от занимаемой должности начальником управления образования в соответствии с действующим законодательством.

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.

1.2. Квалификационные требования к профессиональным знаниям:

 знание Конституции Российской Федерации, Устава (Основного Закона) Саратовской области;

знание федеральных конституционных законов, федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, законов области и иных нормативных правовых актов области, нормативные документы Министерства образования РФ, нормативно-правовые акты Балашовского муниципального района,  соответствующих направлениям деятельности Управления образования АБМР, применительно к исполнению должностных обязанностей; Стратегические цели политики Министерства в области образования, направления деятельности Министерства в вопросах совершенствования образования, Федеральную программу развития образования, программу стандартизации образования в части управления и инспектирования, Организационную структуру системы образования (органов управления образованием и образовательных учреждений), 

знание устава муниципального образования и иных муниципальных правовых актов, соответствующих направлениям деятельности;

знание нормативных правовых актов, регламентирующих служебную деятельность;

знание основных принципов организации органов местного самоуправления;

знание требований к служебному поведению муниципального служащего;

знание основных прав и основных обязанностей муниципального служащего, а также ограничений и запретов, связанных с муниципальной службой;

знание порядка работы с информацией, содержащей сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральными законами тайну, и иной информацией ограниченного доступа, а также работы, направленной на предотвращение нарушений режима секретности и утечки (разглашения) сведений, составляющих государственную и иную охраняемую федеральными законами тайну, в пределах своей компетенции;

профессиональные знания, необходимые для исполнения должностных обязанностей;

знание служебного распорядка, знание рациональных приемов и порядка работы со служебной информацией и документами.

          1.3. 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.

        1.4. 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,

умение провести анализ и представить результаты аналитической обработки информации;

· 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.

1.5. Ведущий специалист должен иметь высшее  профессиональное образование и стаж работы на педагогических и руководящих должностях не менее одного года.
1.6. Ведущий специалист непосредственно подчиняется заведующему сектором воспитательной работы и дополнительного образования детей 

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



.Ведущий специалист по воспитательной работе выполняет следующие должностные  обязанности.

3.1. Обеспечивает текущее и перспективное планирование районных мероприятий для педагогов и учащихся по воспитательной работе.

3.2. Анализирует и координирует работу заместителей директоров по воспитательной работе.

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

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

3.5.  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.

            3.6. 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;

3.7. 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

3.8. Курирование воспитательных и массовых мероприятий с детьми и подростками.

IV. Права

           Являясь муниципальным служащим, Специалист пользуется правами и гарантиями, предусмотренными Законом Саратовской области «О муниципальной службе Саратовской области», а также имеет право:

4.1. Осуществлять контроль воспитательной деятельности администраций образовательных учреждений в соответствии с приказом начальника управления образования.

4.2.. Запрашивать для контроля  и анализа нормативно – правовую, учетно – отчетную и другую установленную документацию в образовательных учреждениях.

4.3. Присутствовать на любых учебных занятиях и мероприятиях, проводимых в образовательных учреждениях с последующим анализом и оценкой деятельности.

4.4. Вносить предложения по подбору и расстановке руководящих кадров.

4.5. В установленном порядке ставить вопрос о поощрении или наложении взысканий на руководителей учреждений в случае обнаружения грубых нарушений осуществления воспитательной и профилактической деятельности

4.6. Вести педагогическую деятельность по совместительству в соответствии с действующим законодательством.

V. Ответственность

5.1. За не исполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Положения об управлении  администрации   Балашовского муниципального района, Правил внутреннего трудового распорядка управления образования, законных распоряжений начальника управления образования и иных локальных актов, должностных обязанностей, установленных настоящей инструкций, в том числе за не использование  представленных прав, ведущий специалист несет дисциплинарную ответственность в порядке, определенным трудовым законодательством.

VI. Организация работы. Связь по должности.

.Ведущий специалист управления образования:
6.1. Работает  в режиме ненормированного рабочего дня по графику, составленному исходя из 40- часовой рабочей недели.

6.2. Вопросы оперативного управления решает совместно с главными специалистами и заместителями начальника управления образования, начальником управления образования.

С инструкцией ознакомлена ______________________________/_____________________/

«___»_____________ 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 Саратовская  область 

методист

 (по информатизации)

          1. Общие положения
1.1. 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" и "Квалификационным справочником должностей руководителей, специалистов и других служащих" (утв. Постановлением Минтруда РФ от 21.08.1998 N 37) (ред. от 14.03.2011 г.)

1.2. Методист по информатизации назначается и освобождается от должности  начальником  управления образования в соответствии с действующим законодательством.

В период временного отсутствия (болезнь, отпуск, командировка, и пр.)  его обязанности исполняет  заместитель начальника по вопросам осуществления образовательной политики без освобождения от основных обязанностей. Методист подчиняется непосредственно заместителю начальника управления образования по вопросам осуществления образовательной политики, начальнику отдела развития  дошкольного  и общего образования.

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 и рабочих программ 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;

владение методами контроля, анализа и обобщения педагогической деятельности;

коммуникабельность.

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,

умение провести анализ и представить результаты аналитической обработки информации;

информационные 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;

владение компьютером (программами Word, Exсel, информационно-поисковыми системами "Консультант", "Гарант"), умение работать с сетью "Интернет", электронной почтой,

знание электронной системы учета, отчетности и анализа.


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

             2. Функции. 


На методиста возлагаются следующие функции: 


2.1. Курирует:


а) образовательные области и направления работы образовательных учреждений: 

           - информатика


-    информатизация УВП; 


- координация работы образовательных учреждений с информационно–образовательными  порталами  министерства образования Саратовской области; 


2.2. Выполнение работ  по организационно-техническому сопровождению официального сайта управления образования и сайтов образовательных учреждений.

          2.3. Организация, координация и контроль методической работы РМО учителей информатики, районных научно-методических семинаров и т.п.

          2.4. Разработка и подготовка необходимой документации по вопросам диагностики, планирования методической работы в МОУ.

          2.5. Подготовка текущей и итоговой аттестации по курируемым направлениям.

          2.6. Сбор, хранение, анализ учетно-отчетной информации в электронном формате, составление, хранение, рассылка обобщенной аналитической информации заинтересованным организациям, учреждениям, руководителям, учителям.

          2.7. Подготовка отчетов по установленным и закрепленным формам в электронном виде, аналитических справок, докладов, презентаций.

             3. Обязанности:

1. Должностные обязанности. Осуществляет методическую поддержку организации методической работы в образовательных учреждениях всех типов и видов. Анализирует состояние учебно-методической работы в учреждениях и разрабатывает предложения по повышению ее эффективности. 

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

3. 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. 

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

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

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

7. Участвует в работе организации курсов 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.

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

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

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

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

12.  Выполняет правила по охране труда и пожарной безопасности. 

13.  Планирует свою работу на неделю, год.

14.  Организует работу  по изучению, подготовке, анализу, обработке материалов о передовом  педагогическом опыте учителей и на этой основе готовит информационно педагогические  модули, обзоры педагогического опыта и другие виды информации.

15.  Организует и направляет работу районных методических  объединений, творческих групп учителей и руководителей.

16.  Изучает и анализирует состояние преподавания и качества знаний предметов своего цикла в ОУ.

17.  Организует  проведение и анализ районных олимпиад для учащихся по информатике. 

18.  Осуществляет сопровождение официального сайта Управления образования

19. Ведет учет выполненной работы, готовит итоговые аналитические и статистические справки. 

20. Осуществляет  связь с факультетом математики и информатики БИСГУ, кафедрами Сар ИПК и ПРО. 

21. Постоянно повышает свою  квалификацию, совершенствует профессиональное мастерство.

22. Организует сбор аналитических материалов, принимает участие в разработке методических и информационных материалов.

23.  Осуществляет координацию работы образовательных учреждений с информационно – образовательным порталом министерства образования Саратовской области. 

24.  Осуществляет сбор, хранение, анализ учетно-отчетной информации в электронном формате, составление, хранение, рассылка обобщенной аналитической информации заинтересованным организациям, учреждениям, руководителям, учителям, подготовка отчетов по установленным и закрепленным формам в электронном виде, аналитических справок, докладов, презентаций

25. Разрабатывает предложения о приоритетных направлениях развития производственных технологий в сфере информатизации, директивных и методических документов по автоматизации управления и использованию средств автоматизации. 
26. Занимается внедрением готовых программ и программных комплексов и обеспечивает функциональность программного и технического обеспечения информационных технологий. 
27.  Обеспечивает технологическую исправность, проводит профилактические работы и текущий ремонт оргтехники.
28. Обеспечивает выполнение правил техники безопасности и охраны труда при производстве ремонтных работ и эксплуатации закрепленной техники. 
29. Совместно со специалистами управления образования и МУ ЦБ УО БМР выполняет работу по автоматизации сложных и трудоемких задач в области информационных технологий.
30. Информационно-техническое сопровождение муниципальных услуг в электронном виде.
31.  Контроль и техническое сопровождение  официальных сайтов образовательных учреждений.
             4. Должностные права
Имеет право:

4.1.   Запрашивать   для   выполнения работы   нормативно-правовую,       учетно-отчетную       и       другую        установленную документацию от работников управления образования, МУ ЦБ УО БМР, руководителей образовательных учреждений.
4.2. Требовать от работников управления образования, МУ ЦБ УО БМР, руководителей образовательных учреждений правильного порядка использования программного и технического обеспечения в сфере информационных технологий
4.3. Вести педагогическую деятельность по совместительству в соответствии с действующим   законодательством в объеме 6 часов в неделю. 


5. Ответственность:


5.1. 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, заместителя начальника 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 инструкцией ознакомлен: 

«____»____________2013 г.
__________________/__________________/

                                             

С положением об Управлении образования администрации БМР, Правилами внутреннего трудового распорядка, правилами пожарной безопасности, локальными актами методического кабинета, охраны труда, инструкцией по делопроизводству, санитарно – гигиенических правил работы в РМК.- ознакомлен

«____»____________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

Заведующий сектором воспитательной работы и дополнительного образования детей
4. Общие положения


1. 1. Должность Заведующий сектором воспитательной работы и дополнительного образования детей относится к старшим должностям муниципальной службы. 

Заведующий сектором воспитательной работы и дополнительного образования детей (далее: Заведующий)  назначается  на должность и освобождается от занимаемой должности начальником управления образования в соответствии с действующим законодательством.

 В период временного отсутствия (болезнь, отпуск, командировка, и пр.)  его обязанности исполняет   ведущий специалист (методист) по воспитательной работе без освобождения от основных обязанностей.

1.2. Квалификационные требования к профессиональным знаниям:

 знание Конституции Российской Федерации, Устава (Основного Закона) Саратовской области;

знание федеральных конституционных законов, федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, законов области и иных нормативных правовых актов области, нормативные документы Министерства образования РФ, нормативно-правовые акты Балашовского муниципального района, в т.ч. по охране прав детства, семьи, трудовых отношений, охраны труда, экологии, соблюдении пожарной безопасности, соответствующих направлениям деятельности Управления образования АБМР, применительно к исполнению должностных обязанностей; Стратегические цели политики Министерства в области образования, направления деятельности Министерства в вопросах совершенствования образования, Федеральную программу развития образования, пути внедрения новых форм организации труда и хозяйствования в системе образования, программу стандартизации образования в части управления и инспектирования, Организационную структуру системы образования (органов управления образованием и образовательных учреждений), методы разработки нормативной правовой основы, регулирующей деятельность органов управления образованием и образовательных учреждений.
знание устава Балашовского муниципального района и иных муниципальных правовых актов, соответствующих направлениям деятельности;

знание нормативных правовых актов, регламентирующих служебную деятельность;

знание основных принципов организации органов местного самоуправления;

знание требований к служебному поведению муниципального служащего;

знание основных прав и основных обязанностей муниципального служащего, а также ограничений и запретов, связанных с муниципальной службой;

знание основ муниципального управления;

знание порядка работы с информацией, содержащей сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральными законами тайну, и иной информацией ограниченного доступа, а также работы, направленной на предотвращение нарушений режима секретности и утечки (разглашения) сведений, составляющих государственную и иную охраняемую федеральными законами тайну, в пределах своей компетенции;

профессиональные знания, необходимые для исполнения должностных обязанностей;

знание служебного распорядка, знание рациональных приемов и порядка работы со служебной информацией и документами.

          1.3. 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.

1.4. 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,

умение провести анализ и представить результаты аналитической обработки информации;

· 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, информационно-поисковыми системами "Консультант", "Гарант"), умение работать с сетью "Интернет", электронной почтой.


1.5.  Заведующий сектором должен иметь высшее профессиональное образование  и стаж работы на педагогических или руководящих должностях не менее 3 лет.


1.6. Заведующий сектором подчиняется начальнику управления образования и его заместителям.

1.7. Заведующей непосредственно подчиняется  ведущий специалист(методист) по воспитательной работе.

Функции:

 2.1. Курирование воспитательной работы в ОУ,  предупреждения правонарушений, преступлений и наркомании среди школьников, охраны жизни и здоровья детей и работников, обеспечения безопасности образовательного процесса, воспитательных и массовых мероприятий с детьми и подростками, медицинского обслуживания учащихся и воспитанников, организации летней оздоровительной работы, летнего отдыха, трудоустройства подростков в каникулярный период, создание и организация работы досуговых центров, учреждений дополнительного образования детей, поддержки, координации и взаимодействия с детскими  общественными движениями и организациями,   профориентация, профинформация и трудоустройство учащихся.

2.2. Взаимодействие с сектором учета и контроля материальной службы ЦБ управления образования, техническим сектором МО, службой охраны труда и техники безопасности МО, Роспотребнадзора.  Развитие материальной базы. Подготовка учреждений дополнительного образования  к новому учебному году.

2.3. Контроль, анализ, планирование, организация, отчеты и доклады по курируемым направлениям.

2.4. Курирование:

- деятельности учреждений дополнительного  образования детей;

            - педагогов учреждений  дополнительного образования;

- педагогов учреждений дополнительного образования; 

 -воспитательной работы;

- воспитательной работы с детьми в ОУ;

2.5. Выявление образовательных потребностей населения и определение оптимальной сети учреждений дополнительного образования детей.  

2.6. Обеспечение   контрольных функций управления образования за соблюдением   норм, правил и стандартов в области дополнительного образования детей учреждениями дополнительного  образования детей.

2.7. Обеспечение  мониторинга и анализа состояния деятельности  учреждений дополнительного образования детей.

2.8. Определение тенденций развития системы дополнительного  образования детей района и прогнозирования перспектив ее развития.

3.Должностные обязанности.

3.1.Заведующий сектором выполняет следующие обязанности:

3.2. Исполняет  приказы, распоряжения вышестоящих в порядке  подчиненности руководителей, принятые в пределах  их должностных полномочий.

3.3. Планирует, организует, регулирует и анализирует работу закрепленного сектора  и УДО, готовит совещания при начальнике  управления образования, коллегии управления по курируемым направлениям работы. Составляет, справки, отчеты, проекты докладов, контролирует составление и прохождение отчетов закрепленных подразделений управления, организует и контролирует проведение плановых и внеплановых инспекторских и административных проверок, исполнение приказов, распоряжений и указаний начальника управления.

3.4. Руководит сектором воспитательной работы и дополнительного образования детей.

3.5. Осуществляет контроль и анализ деятельности администраций ОУ по организации воспитательной, внеклассной и внешкольной работы, досуга детей и подростков, профилактике и предупреждению правонарушений и преступлений, детской наркомании и алкоголизма, работы с учащимися в каникулярные периоды, профориентационной работы ОУ с учащимися, трудоустройство подростков в каникулярный период.

3.6. Осуществляет систематический контроль выполнения администрациями образовательных учреждений федерального закона «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений среди учащихся. Ежеквартально осуществляет мониторинг и анализ профилактической работы. Обеспечивает своевременное составление установленной отчетной документации, проектов докладов, справок.

3.7. Координирует организацию оздоровления, отдыха, досуговой и трудовой занятости учащихся в дни каникул. Обеспечивает своевременное составление отчетной документации.

3.8. Организует и проводит работу  по летнему отдыху детей в летних лагерях с дневным пребыванием и в загородных лагерях, в т.ч. разрабатывает необходимую документацию, осуществляет контроль за лагерями, готовит отчеты о летнем отдыхе

3.9. Организует и руководит проведением районных культурно- массовых мероприятий с детьми, работой ОУ с учащимися в каникулярные периоды.

3.10. Обеспечивая  плановые  организационные и контрольно – аналитические функции управления образования, контролирует ход реализации программ развития образования по учреждениям дополнительного образования.

3.11.Контролирует проведение тарификации педагогических работников учреждений дополнительного образования детей в установленном порядке. Определяет группу учреждения по оплате труда руководителя ОУ и устанавливает уровни оплаты труда руководителей УДО, готовит материалы для установления надбавок и доплат  к их заработной плате  в установленном порядке.

3.12Разрабатывает локальные акты и иные документы  по курируемым направлениям работы.

3.13.Контролирует исполнение предписаний УДО по результатам проверок.

3.14.Организует и контролирует ход подготовки УДО к новому учебному году.

3.15.Обеспечивает рассмотрение жалоб и обращений граждан, связь управления образования со средствами массовой информации, общественными организациями. .

3.16.Готовит предложения муниципальному общественному совету при управлении образования по стимулирующим   надбавкам к заработной плате руководителей УДО.

3.17. Курирует вопросы деятельности молодых специалистов, в т.ч. производит оформление документов на денежные выплаты молодым специалистам, отнесенные к компетенции управления образования;

3.18. Осуществляет организационно-методическое кураторство и направление деятельности службы практической психологии образования и социально- педагогической службы в образовательных учреждениях по профессиональной линии.

 
3.19. Осуществление контроля и анализ состояния работы психологической и социально-педагогической службы образовательных учреждений. 

 3.20. Разрабатывает необходимые планы, положения и программы в деятельности психологической и социально-педагогической службы.

4. Должностные права.


Заведующий сектором имеет право в пределах своей компетентности:


4.1.   Осуществлять  контроль  деятельности  образовательных учреждений  в   соответствии   с   приказом   начальника  управления образования.
4.2.    Запрашивать   для   контроля   и   анализа   нормативно-правовую,       учетно-отчетную       и       другую        установленную документацию в образовательных учреждениях.
4.3.   Изучать аналитические материалы администрации образовательного учреждения по проведенным  контрольным работам, срезам, тестированию, проводить  собеседование   и применять  другие   формы   и   методы   изучения   состояния учебно-воспитательной          деятельности           подведомственных учреждений
4.4.     Присутствовать     на    любых    учебных     занятиях     и воспитательных мероприятиях,   проводимых   в   ОУ   с   последующим их  анализом   и оценкой деятельности.
4.5. Вносить предложения о поощрении руководителей ОУ или о наложении на них дисциплинарного взыскания.
4.6. Вносить предложения но подбору и расстановке руководящих кадров
4.7.Привлекать дня проведения инспекторских проверок работников образовательных учреждений, методической службы и других необходимых специалистов.
4.8.  По итогам изучения деятельности образовательного учреждения проводить на местах заседания педагогических советов, производственные совещания.
4.9.   Вести педагогическую деятельность по совместительству в соответствии с действующим   законодательством в объеме 6 часов в неделю

У. Ответственность
5.1. 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 и иных локальных актов, должностных обязанностей, установленных настоящей инструкцией, в том числе за не использование представленных прав, заведующий сектором несет дисциплинарную ответственность в порядке, определенном трудовым законодательством.

УI. Организация работы. Связи по должности
Заведующий сектором управления образования:
6.1. Работает исходя из 40-часовой рабочей недели.

6.2. Вопросы оперативного управления решает совместно с заместителями  начальника управления образования, руководителями образовательных учреждений, с отделом опеки и попечительства над несовершеннолетними гражданами

С инструкцией ознакомлен(а)            _______________________/_________________/

 «____» __________ 2013    г.
С положением об Управлении образования администрации БМР, Правилами внутреннего трудового распорядка, правилами пожарной безопасности, локальными актами, охраны труда, инструкцией по делопроизводству,.- ознакомлена

         _______________________/_______________/
 «____» __________ 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 Саратовская  область 

Методист 

(по воспитательной работе)



1. Общие положения:


1.1.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"

1.2. Методист назначается и освобождается от должности  начальником  управления образования по представлению заведующего методического кабинета. В период временного отсутствия (болезнь, отпуск, командировка, и пр.)  обязанности методиста (по воспитательной работе) исполняет  методист (по библиотечному фонду) без освобождения от основных обязанностей. Методист подчиняется непосредственно заведующему  методическим кабинетом (в дальнейшем МК).


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 и рабочих 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;

         разработка структурно – содержательной части информационных сообщений;

представление информации в устной, письменной и наглядных формах на бумажных и электронных 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;

самообразования;

использования конструктивной критики;

подготовки внутренних и исходящих документов;

умения пользоваться оргтехникой;

знания основ делопроизводства;

владения компьютером (программами Word, Exсel,), умения 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, профессионального сообщества педагогов учреждений  дополнительного образования детей;


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


2. Функции:

2.1. Курирует


а) образовательные области и направления работы образовательных учреждений:


- искусство (музыка, изобразительное искусство);


- технология ;


- «Школа вожатского мастерства»;


- воспитателей ГПД;


б) районные методические объединения:


- учителей музыки;


- учителей изобразительного искусства;


- учителей технологии;


- воспитателей ГПД;


- «Школа вожатского мастерства».


Основными направлениями деятельности методиста РМК являются:


2.2. Организация методической и информационной работы в РМК и с МОУ.


2.3. Организация районных мероприятий:  августовских педагогических совещаний.


2.4.Организация и разработка необходимой документации по вопросам диагностики, прогнозирования, планирования методической работы в МОУ.


 2.5.
Организация и координация методической работы районных методических объединений: вожатых, районных научно-методических семинаров и т. д.

            2.6.Организация и разработка необходимой документации по вопросам диагностики, прогнозирования, планирования воспитательной работы в ОУ.
      2.7. Организация и разработка необходимой документации конкурсов профессионального мастерства.
      2.8. Организация и оказание методической помощи по проведению  массовых воспитательных мероприятий.
        2.9.  Обеспечение  взаимодействия  РМК с муниципальными  образовательными учреждениями всех типов и видов, с ГАОУ ДПО «СарИПК и ПРО», со специалистами Управления образования, научными и другими образовательными учреждениями дополнительного профессионального образования, педагогических и управленческих кадров.


2.10. Формирует Банк инновационных процессов и передового педагогического опыта.


             3. Обязанности:

32. Должностные обязанности. Осуществляет методическую работу в образовательных учреждениях всех типов и видов. 

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

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

35. 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. 

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

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

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

39. 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.

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

41. Организует и разрабатывает необходимую документацию по проведению конкурсов, выставок, олимпиад, слетов, и т.д.,  выставок, методических совещаний по курируемым направлениям.

42. Участие в организации и проведении конкурсов профессионального мастерства: «Учитель года», «Молодой специалист», «Самый классный классный» и др.

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

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

45.  Выполняет правила по охране труда и пожарной безопасности. 

46. Планирует свою работу на неделю, год.

47.  Организует работу  по изучению, подготовке, анализу, обработке материалов о передовом  педагогическом опыте учителей и на этой основе готовит информационно педагогические  модули, обзоры педагогического опыта и другие виды информации.

48.  Организует и направляет работу районных методических  объединений, творческих групп учителей и руководителей.

49. Разрабатывает методы прогнозирования и планирования повышения квалификации и переподготовки учителей на базе ГАОУ ДПО «СарИПКиПРО»

50. Изучает и анализирует состояние преподавания и качества знаний предметов своего цикла в ОУ.

51. Оказывает консультационную помощь учителям по вопросам повышения качества обучения.

52.  Проводит диагностику знаний учащихся, анализирует результаты, доводит до сведения образовательных учреждений.

53. Готовит и проводит семинары, конференции, практикумы, заседания «круглых столов», конкурсы в курируемых областях. 

54. Изучает, анализирует работу учителей своего цикла, дает  рекомендации по ее совершенствованию.

55.  Ведет учет выполненной работы, готовит итоговые аналитические и статистические справки

56. Осуществляет  связь с факультетами  БИСГУ, с кафедрами ГАОУ ДПО «СарИПК и ПРО».

57. Постоянно повышает свою  квалификацию, совершенствует профессиональное мастерство.

58. Принимает участие в разработке методических и информационных материалов.

59. Систематизирует передовой педагогический опыт. 

60. Готовит материалы для сайта Управления образования по своей деятельности.

61. Внедряет инновационные  технологии, участвует в организации и проведении районных экспериментов, занимается  самообразованием.
62. Курирует учебные предметы по образовательным областям, обеспечивает выполнение базисного учебного плана, введение нового содержания  обучения, преемственность  в работе педагогов.
63. Принимает участие в подготовке  авторских, индивидуально- адаптированных и модифицированных программ, научно – методических разработок педагогическими  и руководящими  работниками.
64.  Анализирует и обобщает результаты  экспериментальной и инновационной работы в ОУ, дает рекомендации по ее совершенствованию.
65. Готовит  вопросы на заседания  методического совета методического комитета и коллегии управления образования.
66. Организует  и подготавливает необходимую  документацию по подготовке и проведению аттестации педагогических работников (формирование списков соискателей высшей, первой квалификационной категории, соответствия занимаемой должности, своевременная регистрация документов соискателей в РЦОКО).

             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. Присутствовать на занятиях курсовой подготовки, проводимых ГАОУ ДПО «СарИПК и ПРО».


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


4.5. Посещать уроки, внеклассные мероприятия у учителей  в целях изучения опыта, оказания методической помощи, отслеживания нововведений и результативности учебно – 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 ГАОУ ДПО «СарИПК и ПРО», руководителями РМО, со специалистами управления  образования, с представителями высшей школы, СМИ, районными  общественными объединениями, с руководителями и педагогами МОУ.

СОГЛАСОВАНО

Заведующий РМК

______________ /_________________/

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                                              /____________________/                       
