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ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

завідуюча районним методичним кабінетом відділу освіти 

Христинівської РДА 

Терещук Тетяни Сергіївни 

І. Загальні положення

Посадова інструкція складена, спираючись на основоположні документи про школу, сучасні вимоги до педагогічних кадрів, що випливають із Законів України „Про освіту”, „Про мови”, Державної національної програми „Освіта”(Україна ХХІ століття), Концепція національного виховання, Конституції України, Кодексу України „ Про працю”.

Робочий тиждень становить 40 годин. Розпорядок роботи встановлюється „Правилами внутрішнього трудового розпорядку”.

В роботі підпорядковується безпосередньо начальнику відділу освіти та обласному інституту післядипломної освіти педагогічних працівників.
ІІ. Посадові обов’язки 

Терещук Т.С. – завідуюча районним методичним кабінетом. 
планує роботу методичного кабінету та аналізує стан її виконання;


організовує роботу методичного кабінету, здійснює загальне керівництво діяльністю працівників і несе персональну відповідальність за результати роботи;


звітує перед начальником відділу освіти та Черкаським обласним  інститутом післядипломної освіти педагогічних працівників;


подає рекомендації і пропозиції щодо відбору методистів методичного кабінету начальнику відділу освіти райдержадміністрації;


визначає функціональні обов’язки і ступінь відповідальності працівників методичного кабінету за їх виконання;


вносить пропозиції щодо структури методичної роботи в районі;


надає методичну допомогу, організовує контроль та координацію заходів, пов’язаних з внутрішкільною методичною роботою у системі освіти району;


організовує навчально – методичне консультування та координацію діяльності методичних кабінетів закладів освіти;


організовує і проводить методичні заходи, спрямовані на підвищення професійної майстерності заступників директорів з навчально – виховної роботи;


організовує проведення зрізів рівня навчальних досягнень учнів;


організовує проведення І та ІІ  етапу Всеукраїнського конкурсу „Учитель року”;


надає методичну допомогу з впровадження нових педагогічних ідей, досягнень науки, передового педагогічного досвіду, сучасних освітніх технологій у загальноосвітніх закладах району;


створює у підпорядкованому структурному підрозділі і на робочому місці умови праці відповідно до вимог нормативних актів, а також забезпечує додержання прав прцівників гарантованих законодавством про охорону праці. 


здійснює контроль за ходом апробації навчальних посібників та надання методичної допомоги з даного питання;


складає план роботи методичного кабінету, проводить наради з методистами, очолює раду методичного кабінету 


відповідає за організацію методичної роботи у  навчальних закладах  району;

 організовує та проводить навчання методистів РМК;


організовує підготовку і проведення олімпіад з базових дисциплін;


організовує роботу щодо проведення атестації педагогічних кадрів навчальних закладів;


організовує роботу  з молодими спеціалістами, резервом керівних кадрів;

організовує  і проводить методичні заходи, спрямовані на підвищення професійної майстерності директорів  та заступників директорів з навчально-виховної роботи навчальних закладів;


Готує проекти наказів та розпоряджень відповідно до своїх повноважень.

ІІІ. Кваліфікаційні вимоги
- має вищу педагогічну освіту;

- відзначається загальною культурою, високими моральними якостями;

- забезпечує результативність і якість своєї діяльності;

- стаж педагогічної роботи - не менше 5 років, перша або вища кваліфікаційна категорія;

ІV. Необхідні знання та вміння
а) Методологічні
1. Управління освітою. Принципи освіти. Функції управління. Структура органів управління освітою. Методи управління керівництва.

2. Навчально-методична база освіти. Соціальні, економічні. Організаційні, естетичні, морально-психологічні та інші умови функціонування установ освіти.

3. Система і процес підвищення кваліфікації педагогічних кадрів. 

4. Методичне керівництво як специфічний різновид управління освітою.

5. Соціальне замовлення і мета підвищення кваліфікації педагогічних кадрів в умовах оновлення освіти і розбудови української національної школи.

б) Нормативні
1. Інструктивно-методичні документи органів освіти України про підвищення кваліфікації педагогічних кадрів.

2. Положення про методичну роботу.

3. Положення про райметодкабінет.

4. Положення і документи про основи організації навчально-виховного процесу.

в) Загальнометодичні
1. Зміст підвищення кваліфікації педагогічних кадрів відповідно категорії.

2. Методи і прийоми підвищення кваліфікації педагогічних кадрів ( відповідно) освітніх установ. Активні методи ( ділові і рольові ігри, ситуативні задачі тощо)

3. Організаційні форми підвищення кваліфікації педагогічних кадрів освіти. Індивідуальні, групові, масові форми. Активні форми: дискусії, зустрічі, панорами методичних знахідок.

4. Результати підвищення кваліфікації педагогічних кадрів як зміни рівня вихованості і розвитку вихованців.

5. Критерії ефективності підвищення кваліфікації педагогічних кадрів, суть виробничої діяльності методиста. Єдність управлінського, педагогічного і науково-методичного компонентів у виробничій діяльності методиста.

6. Роль організаційно-педагогічної діяльності у забезпеченні результативності підвищення кваліфікації педагогічних кадрів.

г) Організаційно-методичні
1. Змістовні елементи виробничої діяльності методиста:

- управлінські (вироблення і прийняття рішення, організація, регулювання, контроль, облік);

- педагогічні (постановка мети навчання і виховання педагогічних кадрів, вибір і використання методів, засобів і форм навчання та виховання педагогічних кадрів, оцінка одержаних результатів);

- науково-методичні (визначення проблем і завдань, розробки і впровадження новітніх технологій у педагогічний процес, вибір і використання методів, засобів і форм її перевірки і забезпечення гласності одержаних результатів).

2. Методика проведення аналізу семінарських і практичних занять.

3. Розробка і підготовка до видання друкованих матеріалів. Рецензування, апробація, редагування тексту.

4. Основні напрямки діяльності методкабінету, планування роботи і ведення документації у роботі кабінету, методиста.

V. Вміння
а) Діагностично-прогностичні
1. Виявляти, формулювати і накреслювати шляхи вирішення педагогічних проблем підвищення кваліфікації педкадрів, що виникають.

2. Планувати і здійснювати виробничу діяльність у єдності її управлінського, педагогічного, науково-методичного компонентів.

3. Вивчати рівень майстерності педагогів з метою подальшого підвищення їх кваліфікації.

4. Аналізувати виховні заходи, визначати ефективність інших організаційних форм педагогічного процесу.

5. Виявляти передовий педагогічний досвід, використовуючи методику діагностування.

6.Вивчати стан методичної роботи в закладах освіти району і визначати шляхи її вдосконалення.

7. Розробити структуру методичної роботи, визначити її тематику.

8. Аналізувати особисту діяльність, працю колег, визначати шляхи її вдосконалення.

9. Вивчати і аналізувати ефективність діяльності різних ланок навчально - виховного процесу в освітньому закладі.

б) Організаційно-методичні й управлінські
1. Організувати методичну роботу з педкадрами у між курсовий період;

- визначити структуру методичної роботи із закріпленими категоріями педагогів;

- готувати, вдосконалювати навчально-тематичні плани, програми семінарів, конференцій, інших колективних форм методичної роботи;

- організувати роботу з учасниками колективних методичних заходів.

2. Надавати допомогу керівникам освітніх закладів (виїзди, тематичні, групові й індивідуальні консультації, видавнича діяльність тощо).

3. Проводити відкриті виховні позакласні заходи в освітніх закладах.

4. Постійно підвищувати власний науково-методичний і професійний рівень.

в) Видавничо - оформительські
1. Розробляти зразкові програми, пам’ятки, рекомендації щодо вивчення і впровадження досягнень науки і передового досвіду в практичну діяльність педпрацівників.

2. Узагальнювати і описувати передовий досвід (його суть, технології, провідну ідею, результативність).

3. Розробляти практичні рекомендації, інструктивно-методичні матеріали, готувати узагальнюючі матеріали.

4. Збирати, систематизувати, аналізувати матеріали для публікацій.

VІ. Права та повноваження
- утверджувати своєю поведінкою здоровий спосіб життя, сумлінно ставитися до праці, громадської діяльності;

- принципово відстоювати свої переконання з послідовною їх реалізацією в конкретних справах;

- брати на себе відповідальність за вирішення питань в межах своєї компетенції в сфері виробничої і громадської діяльності, нестандартно мислити, втілювати в життя свої ідеї;

- дотримуватися прав, наданих Конституцією України, Кодексом Законів „Про працю” та нормативними документами МОН України;

- цілеспрямовано вивчати набутий досвід закладів освіти та їх структурних підрозділів з питань виховання;

- отримувати від керівників закладів освіти необхідні в роботі матеріали та інформації

VІІ. Рівень службової відповідальності
- відповідальне ставлення до своїх посадових обов’язків;

- принциповість у службових стосунках і оцінювання своєї праці;

- повага до особистості педагога, вміння співпереживати успіхи і невдачі у його діяльності, чуйність, доброта;

- знання педагогів, керівників освітніх установ, їх інтересів і потреб;

- інтелігентність, порядність, доброзичливість, висока особиста організованість, яка виявляється в умінні чітко планувати і організовувати та прогнозувати наслідки своєї праці;

- уміння працювати з людьми, здійснювати творчий підхід до своєї роботи, прагнення вдосконалювати діяльність педпрацівників;

- витримка у роботі з людьми;

- ініціативність, сміливість у рішеннях, готовність брати на себе відповідальність;

- несе відповідальність за невиконання своїх функціональних обов’язків, передбачених даною посадовою інструкцією та несвоєчасність підготовки інформаційних матеріалів про роботу освітніх закладів.

ХІ.Взаємовідносини

Керівник  РМК:

9.1.Взаємодіє з начальником відділу освіти.

9.2.З  Черкаським обласним інститутом  післядипломної  педагогічної освіти .

9.3. З вищими навчальними закладами усіх рівнів акредитації.

Розроблено: 

юрисконсульт відділу освіти 

Христинівської РДА 





             Бадьорний Д.В.
Погоджено:

Завідуюча районним методичним кабінетом                                            Терещук Т. С.

Посадову інструкцію отримала 

зі змістом ознайомлена
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ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

методист райметодкабінету відділу освіти 

Христинівської РДА 

Павлишиної Людмили Іванівни

І. Загальні положення

У своїй роботі керується Конституцією України, Законом  України „Про освіту”, „Про мови”, Державною національної програмою „Освіта”(Україна ХХІ століття), Концепцією національного виховання, , Кодексом України „ Про працю”,Національною доктриною розвитку освіти іншими законами та урядовим рішеннями в галузі освіти, наказами і розпорядженнями Міністерства освіти і науки України, органів виконавчої влади,  начальника відділу освіти та завідуючої РМК, Положенням про районний міський кабінет,  цією посадовою інструкцією.

При призначенні на посаду повинен мати вищу педагогічну освіту, не менше 5 років педагогічного стажу 

Підпорядковується безпосередньо начальнику відділу освіти та завідуючій методичним кабінетом.

Робочий тиждень становить 40 годин. Розпорядок роботи встановлюється „Правилами внутрішнього трудового розпорядку .

ІІ.Функції
Основні напрямки роботи є:

· Навчально-методичне консультування педагогічних і керівних працівників освіти району;

· Організація безперервного удосконалення фахової освіти та кваліфікації педагогічних, керівних кадрів;

· Експертна оцінка якості та результативності навчально-виховної роботи педагогічних працівників відповідно до державних освітніх та освітньо-кваліфікаційних стандартів;

· Організація пошукових досліджень в галузі розробки та впровадження методики, технологій навчання і виховання, удосконалення форм і методів роботи з педагогічними та керівними кадрами освіти, участь в організації діяльності експериментальних педагогічних майданчиків, творчих груп;

· Виявлення, апробація та впровадження в практику перспективного педагогічного досвіду, навчально-методичної літератури, освітніх технологій і досягнень науки;

· Організація ефективної системи методичної роботи, спрямованої на розвиток творчої індивідуальності педагогічних і керівних працівників.

· організація і проведення представницьких педагогічних заходів, педагогічних виставок, творчих звітів, конкурсів, науково-практичних конференцій, педагогічних читань;

організація розробки, апробації і поширення навчально-методичних матеріалів
ІІІ. Посадові обов’язки 

Павлишина Л. І.. – методист райметодкабінету 
3.1. Організація колективних і індивідуальних форм методичної роботи з вчителями початкових класів.

3.2.  Вивчає та аналізує стан методичної роботи. Бере участь у роботі педагогічних рад, нарад, методичних об’єднань,методичної ради.

3.3. Бере участь у розробці  навчальних планів, програм посібників, методичних рекомендацій .

3.4. Надає методичну допомогу вчителям , керівникам шкіл, керівникам районних, шкільних методичних об’єднань і проведенні  методичної роботи  в удосконаленні навчально-виховного процесу, розвитку  творчої особистості учнів  через  диференціацію та  індивідуалізацію навчання.
3.5.Організовує вивчення і всебічний аналіз стану викладання , якості знань, практичних умінь і навичок учнів початкових класів, виявлення труднощів у засвоєнні ними програмового матеріалу і підготовку рекомендацій щодо подальшого поліпшення навчально – виховного процесу.

3.6.Організовує вивчення , узагальнення і впровадження сучасних досягнень педагогічної науки і ППД через семінарські заняття , педагогічні читання і конференції ,виставки ,пре-

су радіо. Допомога вчителям в узагальненні досвіду навчально – виховної роботи. 

3.7.Надає методичну допомогу та забезпечує контроль за роботою груп продовженого дня.

Додаткові обов»язки

-Організовує курсову перепідготовку педагогічних і керівних кадрів району;

- Оформляє протоколи засідань методичної ради райметодкабінету

-  Забезпечує участь педагогічних працівників району в обласних семінарах,оформлює документацію по іх відрядженню.
ІV. Кваліфікаційні вимоги

- має вищу педагогічну освіту;

- відзначається загальною культурою, високими моральними якостями;

- забезпечує результативність і якість своєї діяльності;

- стаж педагогічної роботи - не менше 5 років, перша або вища кваліфікаційна категорія;

V. Необхідні знання та вміння
а) Нормативні
1. Інструктивно-методичні документи органів освіти України про підвищення кваліфікації педагогічних кадрів.

2. Положення про методичну роботу.

3. Положення про райметодкабінет.

б) Організаційно-методичні
1. Змістовні елементи виробничої діяльності методиста:

- управлінські (вироблення і прийняття рішення, організація, регулювання, контроль, облік);

- педагогічні (постановка мети навчання і виховання педагогічних кадрів, вибір і використання методів, засобів і форм навчання та виховання педагогічних кадрів, оцінка одержаних результатів);

- науково-методичні (визначення проблем і завдань, розробки і впровадження новітніх технологій у педагогічний процес, вибір і використання методів, засобів і форм її перевірки і забезпечення гласності одержаних результатів).

2. Методика проведення аналізу семінарських і практичних занять.

3. Розробка і підготовка до видання друкованих матеріалів. Рецензування, апробація, редагування тексту.

4. Основні напрямки діяльності методкабінету, планування роботи і ведення документації у роботі кабінету, методиста.

VІ. Вміння
а) Організаційно-методичні й управлінські
1. Організувати методичну роботу з педкадрами у між курсовий період;

- визначити структуру методичної роботи із закріпленими категоріями педагогів;

- готувати, вдосконалювати навчально-тематичні плани, програми семінарів, конференцій, інших колективних форм методичної роботи;

- організувати роботу з учасниками колективних методичних заходів.

2. Надавати допомогу керівникам освітніх закладів (виїзди, тематичні, групові й індивідуальні консультації, видавнича діяльність тощо).

б) Видавничо - оформительські
1. Розробляти зразкові програми, пам’ятки, рекомендації щодо вивчення і впровадження досягнень науки і передового досвіду в практичну діяльність педпрацівників.

2. Узагальнювати і описувати передовий досвід (його суть, технології, провідну ідею, результативність).

3. Розробляти практичні рекомендації, інструктивно-методичні матеріали, готувати узагальнюючі матеріали.

4. Збирати, систематизувати, аналізувати матеріали для публікацій.

VІІ. Права та повноваження
- утверджувати своєю поведінкою здоровий спосіб життя, сумлінно ставитися до праці, громадської діяльності;

- принципово відстоювати свої переконання з послідовною їх реалізацією в конкретних справах;

- брати на себе відповідальність за вирішення питань в межах своєї компетенції в сфері виробничої і громадської діяльності, нестандартно мислити, втілювати в життя свої ідеї;

- дотримуватися прав, наданих Конституцією України, Кодексом Законів „Про працю” та нормативними документами МОН України;

- цілеспрямовано вивчати набутий досвід закладів освіти та їх структурних підрозділів з питань виховання;

- отримувати від керівників закладів освіти необхідні в роботі матеріали та інформації

VІІІ. Рівень службової відповідальності
- відповідальне ставлення до своїх посадових обов’язків;

- принциповість у службових стосунках і оцінювання своєї праці;

- повага до особистості педагога, вміння співпереживати успіхи і невдачі у його діяльності, чуйність, доброта;

- знання педагогів, керівників освітніх установ, їх інтересів і потреб;

- інтелігентність, порядність, доброзичливість, висока особиста організованість, яка виявляється в умінні чітко планувати і організовувати та прогнозувати наслідки своєї праці;

- уміння працювати з людьми, здійснювати творчий підхід до своєї роботи, прагнення вдосконалювати діяльність педпрацівників;

- витримка у роботі з людьми;

- ініціативність, сміливість у рішеннях, готовність брати на себе відповідальність;

- несе відповідальність за невиконання своїх функціональних обов’язків, передбачених даною посадовою інструкцією та несвоєчасність підготовки інформаційних матеріалів про роботу освітніх закладів.

ХІ.Взаємовідносини

Методист РМК:

Методист РМК:

9.1.Взаємодіє з керівництвом ЗНЗ.

9.2.З вчителями початкових класів.

9.3.Систематично обмінюється інформацією зі своїми колегами та працівниками відділу.

Розроблено: 

юрисконсульт відділу освіти 

Христинівської РДА                                                                                              Бадьорний Д.В.

Погоджено:

Завідуюча районним методичним кабінетом                                                      Терещук Т. С.

Посадову інструкцію отримала 

зі змістом ознайомлена
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ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

методиста по дошкільному вихованню відділу освіти 

Христинівської РДА 

Поліщук Наталії В’ячеславівни 
І. Загальні  положення
У своїй роботі керується Конституцією України, законами України «Про освіту», «Про загальну середню освіту», Закону України “ Про дошкільну освіту”, Указами Президента України, Постановами Кабінету Міністрів України, рішеннями та розпорядженнями органів місцевого самоврядування, органів управління освітою всіх рівні , правовими актами з питань дошкільного забезпечення;Національною доктриною розвитку освіти іншими законами та урядовим рішеннями в галузі освіти, наказами і розпорядженнями Міністерства освіти і науки України, органів виконавчої влади,  керівника райметодкабінету, Положенням про районний міський кабінет,  цією посадовою інструкцією.
При призначенні на посаду повинен мати вищу педагогічну освіту, не менше 5 років педагогічного стажу 

Підпорядковується безпосередньо начальнику відділу освіти і завідуючій методичним кабінетом.
ІІ. Функції
-здійснення керівництва  та надання методичної допомоги в роботі дошкільних закладів, навчально - виховних комплексів;

-основною функцією є навчально-методичне, діагностично-експертне, консультативне, інформаційне супроводження процесу оновлення змісту дошкільної освіти.
-здійснює загальне координування  всіма напрямами діяльності дошкільних     закладів у відповідності із законодавством України та Статутами закладів;
- проведення системи заходів, спрямованих на розвиток творчого потенціалу педагогів і керівників закладів освіти.
ІІІ. Посадові  обов’язки
Поліщук Н.В. – методист по дошкільному вихованню райметодкабінету 

3.1 Аналізує стан дошкільної освіти в районі, розробляє районні програми розвитку дошкільної освіти, забезпечує їх подальше впровадження та виконання;
Організовує впровадження в ДНЗ Базової програми «Я у світі» програми 

« Впевнений старт».

 3.2 Вносить пропозиції щодо стратегії, мети і завдання розвитку дошкільних закладів на розгляд колегії відділу освіти;координує розвиток мережі ДНЗ, а також комплектування контингенту дітей в них
3.3 Планує, координує , контролює і надає відповідну методичну  допомогу  адміністрації закладів, педагогічним працівникам;

3.4 Здійснює експертизу  річних календарних навчальних  планів, та інших нормативних актів і навчально - методичних документів;

3.5Формує, прогнозує та контролює ефективність функціонування мережі дошкільних   навчально - виховних закладів району;

3.6 Визначає потребу в педагогічних кадрах для дошкільних закладів району. Планує та організовує роботу, розробляє пропозиції щодо замовлення на педагогічні кадри, укладання договорів та їх підготовку;

3.7 Забезпечує ефективну взаємодію і співпрацю з органами місцевого самоврядування, підприємствами, організаціями, громадськістю, батьками;

 3.8 Організовує колективні і методичні форми роботи з працівниками дошкільних закладів, логопедами навчально - виховних закладів;

         3.9 Розробляє методичні рекомендації, посібники , щодо роботи ДНЗ;забезпечує підготовку матеріалів на наради із керівниками ДНЗ ;відповідає за ведення протоколів нарад із керівниками ДНЗ;

        3.10 Вживає заходів щодо збереження життя і здоров»я дошкільників;

        3.11 Координує харчування дітей, санітарно –гігієнічний стан дошкільних установ;

 Додаткові обов’язки
 Організовує вивчення, узагальнення і впровадження сучасних досягнень педагогічної науки і ППД .Відповідає за ППД педпрацівників району.
IV. Кваліфікаційні вимоги

- має вищу педагогічну освіту;

- відзначається загальною культурою, високими моральними якостями;

- забезпечує результативність і якість своєї діяльності;

- стаж педагогічної роботи - не менше 5 років, перша або вища кваліфікаційна категорія;

V. Має  право :

1. Брати участь у розгляді питань і прийманні рішень у межах своїх повноважень.

2. Одержувати від державних органів, установ і організацій необхідну інформацію з питань, що належать до їх компетенції.

3. На повагу особистої гідності, справедливе і шанобливе ставлення до себе з боку керівників, співробітників, громадян.

4. На просування по службі з урахуванням кваліфікації та здібностей, сумлінного виконання своїх службових обов’язків, участь у конкурсах на заміщення посад більш високої категорії.

5. Вимагати службового розслідування з метою зняття безпідставних звинувачень або підозри.

6. На здорові, безпечні та належні для роботи умови праці.

7. На соціальний і правовий захист відповідно до її статусу.
VІ. Рівень службової відповідальності
- відповідальне ставлення до своїх посадових обов’язків;

- принциповість у службових стосунках і оцінювання своєї праці;

- повага до особистості педагога, вміння співпереживати успіхи і невдачі у його діяльності, чуйність, доброта;

- знання педагогів, керівників освітніх установ, їх інтересів і потреб;

- інтелігентність, порядність, доброзичливість, висока особиста організованість, яка виявляється в умінні чітко планувати і організовувати та прогнозувати наслідки своєї праці;

- уміння працювати з людьми, здійснювати творчий підхід до своєї роботи, прагнення вдосконалювати діяльність педпрацівників;

- витримка у роботі з людьми;

- ініціативність, сміливість у рішеннях, готовність брати на себе відповідальність;

- несе відповідальність за невиконання своїх функціональних обов’язків, передбачених даною посадовою інструкцією та несвоєчасність підготовки інформаційних матеріалів про роботу освітніх закладів.

За невиконання або неналежне виконання без поважних причин своїх посадових обов’язків  методист управління освіти несе дисциплінарну відповідальність у порядку, встановленому трудовим законодавством.
VІІ.Взаємовідносини

Методист РМК:

7.1.Взаємодіє з керівництвом ЗНЗ.

7.2.З завідуючими ДНЗ, методистами ДНЗ, педагогічними працівниками шкіл району.

7.3.Систематично обмінюється інформацією зі своїми колегами та працівниками відділу.
Розроблено: 

юрисконсульт відділу освіти 

Христинівської РДА 







Бадьорний Д.

Погоджено:
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ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

методист по бібліотечних фондах підручників відділу освіти 

Христинівської РДА 

Нерушак Ольги Володимирівни 

І. Загальні положення
У своїй роботі керується Конституцією України, Законом  України „Про освіту”, „Про мови”, Державною національної програмою „Освіта”(Україна ХХІ століття), Концепцією національного виховання, , Кодексом України „ Про працю”,Національною доктриною розвитку освіти іншими законами та урядовим рішеннями в галузі освіти, наказами і розпорядженнями Міністерства освіти і науки України, органів виконавчої влади,  начальника відділу освіти та завідуючої РМК, Положенням про районний міський кабінет,  цією посадовою інструкцією.

При призначенні на посаду повинен мати вищу педагогічну освіту, не менше 5 років педагогічного стажу 

Підпорядковується безпосередньо начальнику відділу освіти та завідуючій методичним кабінетом.

Робочий тиждень становить 40 годин. Розпорядок роботи встановлюється „Правилами внутрішнього трудового розпорядку».

ІІ. Функції

2.1Основними завданнями роботи є:

· вивчення рівня знань, умінь і навичок у загальноосвітніх закладах відповідно до державних стандартів.

· вивчення стану викладання предметів гуманітарного циклу;

· організація діяльності наукових товариств учнів; підготовка та проведення олімпіад з базових дисциплін, конкурсів захистів науково-дослідницьких робіт, турнірів.

· проведення системи заходів, спрямованих на розвиток творчого потенціалу педагогів і керівників закладів освіти.
2.2.Повинен знати.

- Закон України “Про загальну середню освіту ”.

- Закон У країни “Про бібліотеки і бібліотечну справу ”. 

- Примірне положення  про бібліотеку середнього загальноосвітнього навчального закладу.

- Інструкцію про порядок доставки , комплектування та облік навчальної літератури.

ІІІ. Посадові  обов’язки 

Нерушак О.В.  – методист по бібліотечних фондах підручників райметодкабінету 

3.1.На час відсутності завідуючої РМК виконує її обов»язки.

 Організовує роботу щодо створення і поновлення бібліотечних фондів підручників у школах,  забезпечення шкіл підручниками і навчально – методичною літературою.

3.2.Надає методичну допомогу та забезпечує контроль за проведенням систематичної роботи з виховання відповідальності учнів, педагогічних колективів за правильним користуванням підручників та бережливим ставленням до них.

3.3.Організовує конкурси, змагання між школами на краще збереження навчальної книги 
 формує замовлення  на підручники, навчально –методичні посібники та іншу навчально –методичну літературу, навчальні програми.

3.4. Вивчає та аналізує стан методичної роботи. Бере участь у роботі педагогічних рад, нарад, методичних об’єднань.

3.5.Організовує вивчення, узагальнення і впровадження сучасних досягнень педагогічної науки і ППД через семінарські заняття педагогічні читання і конференції, виставки, пресу, радіо. Допомога вчителям в узагальненні досвіду навчально-виховної роботи.

3.6. Надає методичну допомогу вчителям, керівникам шкіл, керівникам районних, шкільних методичних об’єднань і проведенні методичної роботи, в удосконаленні навчально-виховного процесу, розвитку творчої особистості учнів через диференціацію та індивідуалізацію навчання

3.7.Проводить збір , аналіз і узагальнення замовлень на підручники , навчально – методичну літературу.

3.8.Проводить роботу по формуванню замовлень нових підручників згідно контингенту учнів.

3.9.Розподіляє нові надходження підручників і навчально-методичної літератури згідно контингенту учнів . 

3.10.Здійснює контроль за надходженнями   підручників і навчально – методичної літератури. 

3.11.Інформує загальноосвітні навчальні заклади про нові підручники та навчально – методичну літературу.


3.12.Організовує і координує роботу шкільних бібліотекарів і педагогічних працівників у загальноосвітніх навчальних закладах по вихованню в учнів відповідальності за збереження і раціональне використання навчальної і художньої літератури. 


3.13. Розробляє розпорядчі документи , технологічні документи і методичні матеріали на допомогу роботи шкільної бібліотеки.

3.14.Готує матеріали до друку з бібліотечної справи.


3.15.Організовує діяльність методичного об’єднання бібліотечних працівників загальноосвітніх закладів.

3.16.Відвідує бібліотеки загальноосвітніх навчальних закладів з метою вивчення їх діяльності і надання методичної допомоги.

3.17. Виявляє, вивчає, узагальнює, і розповсюджує досвід роботи бібліотекарів.

3.18. Надає консультативну допомогу бібліотечним працівникам, керівникам загальноосвітніх навчальних закладів з питань бібліотечно-інформаційного  обслуговування.

3.19. Здійснює роботу по  підвищенню кваліфікації співробітників бібліотек загальноосвітніх закладів.

3.20. Координує роботу бібліотек загальноосвітніх навчальних закладів з районними /міськими/ бібліотеками.

3.21. Готує матеріали докладів, повідомляє на нарадах і семінарах з бібліотечної справи шкільних бібліотекарів.

3.22.  Координує роботу груп науково-педагогічної інформації.
Додаткові обов»язки

- Організовує колективні та індивідуальні форми методичної роботи з учителями предметів гуманітарного циклу (українська мова і література,світова література, російська мова).

           -  Організовує вивчення і всебічний аналіз стану викладання, якості, знань, практичних умінь і навичок учнів з української мови і літератури,світової  літератури, виявлення труднощів у засвоєнні ними програмного матеріалу і підготовку рекомендацій щодо дальшого поліпшення навчально виховного процесу.

            -  Виконує обов»язки секретаря відділу освіти.
ІV. Кваліфікаційні вимоги
- має вищу педагогічну освіту;

- відзначається загальною культурою, високими моральними якостями;

- забезпечує результативність і якість своєї діяльності;

- стаж педагогічної роботи - не менше 5 років, перша або вища кваліфікаційна категорія;

V. Необхідні знання та вміння
а) Нормативні
1. Інструктивно-методичні документи органів освіти України про підвищення кваліфікації педагогічних кадрів.

2. Положення про методичну роботу.

3. Положення про райметодкабінет.

б) Загальнометодичні
1. Зміст підвищення кваліфікації педагогічних кадрів відповідно категорії.

2. Методи і прийоми підвищення кваліфікації педагогічних кадрів ( відповідно) освітніх установ. Активні методи ( ділові і рольові ігри, ситуативні задачі тощо)

3. Організаційні форми підвищення кваліфікації педагогічних кадрів освіти. Індивідуальні, групові, масові форми. Активні форми: дискусії, зустрічі, панорами методичних знахідок.

4. Результати підвищення кваліфікації педагогічних кадрів як зміни рівня вихованості і розвитку вихованців.

5. Критерії ефективності підвищення кваліфікації педагогічних кадрів, суть виробничої діяльності методиста. Єдність управлінського, педагогічного і науково-методичного компонентів у виробничій діяльності методиста.

6. Роль організаційно-педагогічної діяльності у забезпеченні результативності підвищення кваліфікації педагогічних кадрів.

в) Організаційно-методичні
1. Змістовні елементи виробничої діяльності методиста:

- управлінські (вироблення і прийняття рішення, організація, регулювання, контроль, облік);

- педагогічні (постановка мети навчання і виховання педагогічних кадрів, вибір і використання методів, засобів і форм навчання та виховання педагогічних кадрів, оцінка одержаних результатів);

- науково-методичні (визначення проблем і завдань, розробки і впровадження новітніх технологій у педагогічний процес, вибір і використання методів, засобів і форм її перевірки і забезпечення гласності одержаних результатів).

2. Методика проведення аналізу семінарських і практичних занять.

3. Розробка і підготовка до видання друкованих матеріалів. Рецензування, апробація, редагування тексту.

4. Основні напрямки діяльності методкабінету, планування роботи і ведення документації у роботі кабінету, методиста.

VІ. Вміння
а) Організаційно-методичні й управлінські
1. Організувати методичну роботу з педкадрами у між курсовий період;

- визначити структуру методичної роботи із закріпленими категоріями педагогів;

- готувати, вдосконалювати навчально-тематичні плани, програми семінарів, конференцій, інших колективних форм методичної роботи;

- організувати роботу з учасниками колективних методичних заходів.

2. Надавати допомогу керівникам освітніх закладів (виїзди, тематичні, групові й індивідуальні консультації, видавнича діяльність тощо).

3. Проводити відкриті виховні позакласні заходи в освітніх закладах.

4. Постійно підвищувати власний науково-методичний і професійний рівень.

VІІ. Права та повноваження
- утверджувати своєю поведінкою здоровий спосіб життя, сумлінно ставитися до праці, громадської діяльності;

- принципово відстоювати свої переконання з послідовною їх реалізацією в конкретних справах;

- брати на себе відповідальність за вирішення питань в межах своєї компетенції в сфері виробничої і громадської діяльності, нестандартно мислити, втілювати в життя свої ідеї;

- дотримуватися прав, наданих Конституцією України, Кодексом Законів „Про працю” та нормативними документами МОН України;

- цілеспрямовано вивчати набутий досвід закладів освіти та їх структурних підрозділів з питань виховання;

- отримувати від керівників закладів освіти необхідні в роботі матеріали та інформації

VІІІ. Рівень службової відповідальності
- відповідальне ставлення до своїх посадових обов’язків;

- принциповість у службових стосунках і оцінювання своєї праці;

- повага до особистості педагога, вміння співпереживати успіхи і невдачі у його діяльності, чуйність, доброта;

- знання педагогів, керівників освітніх установ, їх інтересів і потреб;

- інтелігентність, порядність, доброзичливість, висока особиста організованість, яка виявляється в умінні чітко планувати і організовувати та прогнозувати наслідки своєї праці;

- уміння працювати з людьми, здійснювати творчий підхід до своєї роботи, прагнення вдосконалювати діяльність педпрацівників;

- витримка у роботі з людьми;

- ініціативність, сміливість у рішеннях, готовність брати на себе відповідальність;

- несе відповідальність за невиконання своїх функціональних обов’язків, передбачених даною посадовою інструкцією та несвоєчасність підготовки інформаційних матеріалів про роботу освітніх закладів.
ІХ.Взаємовідносини
Методист РМК:

7.1.Взаємодіє з керівництвом ЗНЗ.

7.2.З вчителями гуманітарного циклу.

7.3.Систематично обмінюється інформацією зі своїми колегами та працівниками відділу
Розроблено:                                                                                                            Бадьорний Д.В.
юрисконсульт відділу освіти 

Христинівської РДА 

Погоджено:

Завідуюча районним методичним кабінетом                                                      Терещук Т. С.

Посадову інструкцію отримала 

зі змістом ознайомлена
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ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

методист відділу освіти Христинівської РДА 

Дейдиш  Лариси Анатоліївни  
І. Загальні положення
У своїй роботі керується такими нормативними документами: Конвенцією ООН про права дитини, Конституцією України, Законами України, постановами Верховної Ради України, указами і розпорядженнями Президента України,  постановами і розпорядженнями Кабінету Міністрів України, нормативними документами Міністерства освіти і науки України, обласного управління освіти та наукиз питань охорони дитинства, а також  цією  посадовою інструкцією.

1.1 При призначенні на посаду повинен мати вищу педагогічну освіту, не менше 5 років педагогічного стажу.
1.2 Звільняється з роботи начальником відділу освіти.

1.3 Підпорядковується безпосередньо начальнику відділу освіти і завідуючій методичним кабінетом.
ІІ. Функції

Основні напрямки роботи є:

-контроль за дотриманням законодавства щодо соціального захисту дітей;
-конроль за організацією і впровадженням  соціально-правових гарантій дітей, забезпечення фізичного, інтелектуального, культурного розвитку молодого покоління, створення соціально-економічних умов з метою захисту прав та законних ітересів дитинства та материнства.
-контроль за здійсненням соціальної освіти, допомоги та патронату соціально незахищених категорій дітей з метою подолання життєвих труднощів, збереження, підвищення їх соціального статусу.

ІІІ. Посадові  обов’язки 
Дейдиш Л.А. – методист 
3.         Методист з охорони дитинства відповідно до своїх функціональних обов’язків здійснює діяльність

3.1.З питань ведення справ щодо встановлення опіки ( піклування) над неповнолітніми та їх майном:

· готує опікунській раді районної державної адміністрації всі необхідні документи для вирішення питання про встановлення опіки ( піклування);

· веде облік неповнолітніх, які перебувають під опікою ( піклуванням);

· здійснює контроль за умовами утримання, навчання, виховання дітей, над якими встановлено опіку ( піклування),виконанням опікуном ( піклувальником) своїх обов’язків;

· веде роз’яснювальну роботу серед  опікунів ( піклувальників), щодо соціально - правового захисту підопічних;

· організовує діяльність щодо подальшого влаштування дітей ,стосовно яких припинено опіку

        ( піклування).
3.2 З питань патронату дітей – сиріт і  дітей ,позбавлених батьківського піклування :

· веде облік дітей - сиріт і дітей, позбавлених батьківського піклування, переданих на виховання у прийомні сім ‘ї;

· у межах компетенції здійснює нагляд за дотриманням прав дітей, переданих на виховання у прийомні сім’ї виконанням патронатним вихователем своїх обов’язків;

· у разі не виконання патронатним вихователем своїх обов’язків подає на розгляд опікунської ради пропозиції щодо розірвання договору про патронат;

· у разі розірвання договору про патронат здійснює діяльність щодо нової форми влаштування дітей - сиріт і дітей, позбавлених батьківського піклування. 

3.3   З питань усиновлення :

· здійснює нагляд за дотриманням прав дітей, які усиновлені і проживають на території України;

· організовує роботу щодо популяризації національного усиновлення.

3.4 З питань влаштування дітей в інтернатні заклади для дітей - сиріт і дітей ,позбавлених батьківського піклування ,а також дітей з особливими потребами :
· готує необхідну документацію для влаштування дітей - сиріт і дітей, позбавлених батьківського піклування, в інтернатні заклади для дітей - сиріт і дітей ,позбавлених батьківського піклування;дітей з особливими потребами в спеціальні школи- інтернати.
· веде облік неповнолітніх, які направлені в інтернатні заклади для дітей – сиріт і дітей, позбавлених батьківського піклування та в спеціальні школи –інтернати;
3.5 З питань розгляду суперечок, пов’язаних із вихованням дітей:

· бере участь у судових засіданнях при розгляді суперечок , пов’язаних із вихованням дітей; представляє інтереси дітей на судових засіданнях та засідання ради із захисту прав дітей.
Додаткові обов’язки:

-  Здійснює контроль за станом харчування в школах району;

- Здійснює контроль за організацією в навчальних закладах району роботи з цивільної оборони;

-   Оформляє протоколи засідань наради директорів;
- Організовує колективні та індивідуальні форми методичної роботи з учителями предметів суспільно –гуманітарного циклу;
-    Організовує оздоровлення дітей пільгових категорій;

-    Здійснює контроль за медичними оглядами учителів і учнів;

-     Відповіає за введення шкільної форми в районі
ІV Права

.Має право:

Отримувати в установленому порядку від навчально-виховних закладів інформацію, документи,     статистичні дані та інші документи, необхідні для виконання покладених на нього обов’язків;

Вносити начальнику райво пропозиції з питань поліпшення управління системою освіти та діяльності райво в межах своєї компетенції;

Брати участь у розгляді питань і прийнятті рішень у межах своїх повноважень;

На здорові, безпечні, належні для високопродуктивної роботи умови праці;

Соціальний та правовий захист відповідно до чинного законодавства.

V. Відповідальність

Несе відповідальність перед начальником відділу освіти за:

Об’єктивність, достовірність та відповідність вимогам діловодства всіх матеріалів та документів, які веде;

Збереження документації, яку веде;

За виконання правил внутрішнього трудового розпорядку;

За дотримання вимог безпеки на своєму робочому місці.

VІ Взаємовідносини:
Взаємодіє за посадою:

з органами місцевого самоврядування ,

з правовими органами,

з центральною районною лікарнею,

з усіма підрозділами та працівниками райво,

з закладами освіти, підпорядкованими райво,

з  районною Радою з питань опік та піклування,

з службою  у справах неповнолітніх райдержадміністрації , 

з відділом у справах сім’ї та молоді райдержадміністрації;

з районним управління статистики
з райСЕС.
Розроблено: 

юрисконсульт відділу освіти 

Христинівської РДА                                                                                              Бадьорний Д.В.
Погоджено:

Завідуюча районним методичним кабінетом                                                      Терещук Т. С.
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ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

методист по виховній роботі відділу освіти 

Христинівської РДА 

Мислюк Анастасії Дмитрівни

І. Загальні положення
У своїй роботі керується Конституцією України, Законом  України „Про освіту”, „Про мови”, Державною національної програмою „Освіта”(Україна ХХІ століття), Концепцією національного виховання, , Кодексом України „ Про працю”,Національною доктриною розвитку освіти іншими законами та урядовим рішеннями в галузі освіти, наказами і розпорядженнями Міністерства освіти і науки України, органів виконавчої влади,  начальника відділу освіти та завідуючої РМК, Положенням про районний міський кабінет,  цією посадовою інструкцією.

При призначенні на посаду повинен мати вищу педагогічну освіту, не менше 5 років педагогічного стажу 

Підпорядковується безпосередньо начальнику відділу освіти та завідуючій методичним кабінетом.

Робочий тиждень становить 40 годин. Розпорядок роботи встановлюється „Правилами внутрішнього трудового розпорядку».

ІІ. Посадові обов’язки 

Мислюк А.Д. – методист по виховній роботі  
бере участь у  державному інспектуванні закладів освіти;


Планує та організовує колективні та індивідуальні форми методичної роботи з заступниками директорів з виховної роботи, класними керівниками(1-11 кл..), педагогами-організаторами.

2. Згідно основних напрямків Концепції національного виховання допомагає вищеназваним педагогічним працівникам спрямувати діяльність педагогічних колективів на відродження і розбудову національної системи виховання, забезпечивши при цьому різноманітність пріоритетних напрямків виховання, демократизацію та розвиток особистості.

3. Здійснює методичну допомогу вищеназваним педагогічним працівникам з питань:

- діагностування виховних можливостей вчителів;

- проведення індивідуальних співбесід;

- огляду та аналізу педагогічної літератури з проблем виховання;

- аналізу планів робіт учасників виховного процесу;

- надання допомоги вчителям у роботі  з учнями „групи ризику”;

4. Надає консультативно-методичну допомогу заступникам директорів з виховної роботи, класним керівникам, педагогам-організаторам

- формувати серед учнів національну свідомість і духовну культуру;

- утверджувати в навчально-виховному процесі власну національну гідність, особисті риси громадян України;

- розвивати духовність, художньо-естетичну, правову, екологічну культуру;

- залучати учнів до вивчення історії рідного краю, національної і народної символіки, національної культури, фольклору, багатств рідного краю;

-уміло використовувати виховні можливості педагогіки народного календаря;

- знайомлячись з духовними скарбами народу, його культурою, широко використовувати можливості музеїв, бібліотек;

- вихованню в учнів патріотичних почуттів, громадянської позиції, почуття поваги до ветеранів;

проводити пошукову, дослідницьку роботу з історії свого села, селища, збирати та оформляти матеріали про минуле і сучасне рідного краю.

5. Своєчасно виявляти творчі здібності учнів, підтримувати таланти та обдарування , шляхом створення умов для їх розвитку і адаптації в середовищі однолітків;

- використовувати в роботі з учнями різноманітні творчі завдання, уроки фантазії, творчості, проводити звіти, конкурси;

- розвивати та підтримувати юні таланти і обдарування, виховуючи творчу еліту шляхом організації та проведення:

а) фестивалю дитячої художньої самодіяльності;

б) конкурсів;

в) турнірів тощо.

6. Допомагає всім вищеназваним учасникам виховного процесу вивчати та коригувати інтереси та нахили учнів і застосовувати на цій основі різноманітні форми виховної роботи:

- організувати клуби за інтересами, які формують уміння самостійно мислити, відстоювати свої погляди, формувати науковий світогляд, основи естетичної, екологічної культури, розуміння загальнолюдської і народної моралі, фізичне удосконалення тощо;

- залучати учнівську молодь до природоохоронної роботи через всі форми еколого-краєзнавчої діяльності, виховання дбайливого ставлення до природи;

- продовжувати пошук нових моделей сучасних дитячих, молодіжних об’єднань, організацій.

7. Спільно з вищеназваними категоріями педагогічних працівників впроваджує програму „Здоров’я” через пропаганду:

- здорового способу життя;

- статевого виховання;

- спрямування роботи спортивних клубів і об’єднань на зміцнення здоров’я тощо. 

8. Надає консультативно-методичну допомогу учасникам виховного процесу в освітніх закладах по формуванню педагогічної культури батьків;

9. Бере участь у державному інспектуванні закладів освіти.

10. Координує роботу навчальних закладів щодо запобігання бездоглядності та правопорушень серед неповнолітніх.

11. Координує роботу закладів освіти щодо організації оздоровлення дітей і підлітків.

12. Визначає основні напрямки роботи методоб’єднань, семінарів - практикумів, постійно діючих семінарів та інших форм методичної роботи з педагогами-організаторами, класними керівниками, заступниками директорів з виховної роботи.

13. Вивчає кількісний та якісний склад заступників директорів з виховної роботи, класних керівників, педагогів-організаторів.

14. Розробляє пам’ятки, методичні рекомендації для заступників директорів з виховної роботи, класних керівників, педагогів-організаторів.

15. Вивчає і всебічно аналізує рівень вихованості учнів.

16. Надає консультативно-методичну допомогу заступникам директорів з виховної роботи по вдосконаленню навчально-виховного процесу та оволодінню ефективними методами виховання школярів.

17. Підводить підсумки методичної роботи із заступниками директорів з виховної роботи, класних керівників за навчальний рік, вносить пропозиції щодо їх вдосконалення.

18. Вивчає та аналізує ефективність діяльності різних ланок навчально-виховного процесу, стан методичної та виховної роботи в закладах освіти району і визначає шляхи їх удосконалення.

19. Бере активну участь в організації та проведенні представницьких педагогічних заходах: науково-практичних конференціях, педагогічних читаннях, творчих звітах, фестивалях, конкурсах, тощо.

20.Готує проекти наказів та розпоряджень відповідно до своїх повноважень.

21.відповідає за роботу  районної  лабораторії щодо впровадження  педагогічної спадщини О.А.Захаренка.


22.Готує проекти наказів та розпоряджень відповідно до своїх повноважень.
 Додаткові обов»язки
- Координує діяльність позашкільних установ відповідно до Концепції позашкільної освіти;

-   Здійснює контроль та надає методичну допомогу з питань викладання музики

ІІІ. Кваліфікаційні вимоги

- має вищу педагогічну освіту;

- відзначається загальною культурою, високими моральними якостями;

- забезпечує результативність і якість своєї діяльності;

- стаж педагогічної роботи - не менше 5 років, перша або вища кваліфікаційна категорія;

ІV. Необхідні знання та вміння
а) Методологічні
1. Управління освітою. Принципи освіти. Функції управління. Структура органів управління освітою. Методи управління керівництва.

2. Навчально-методична база освіти. Соціальні, економічні. Організаційні, естетичні, морально-психологічні та інші умови функціонування установ освіти.

3. Система і процес підвищення кваліфікації педагогічних кадрів. 

4. Методичне керівництво як специфічний різновид управління освітою.

5. Соціальне замовлення і мета підвищення кваліфікації педагогічних кадрів в умовах оновлення освіти і розбудови української національної школи.

б) Нормативні
1. Інструктивно-методичні документи органів освіти України про підвищення кваліфікації педагогічних кадрів.

2. Положення про методичну роботу.

3. Положення про райметодкабінет.

4. Положення і документи про основи організації навчально-виховного процесу.

в) Загальнометодичні
1. Зміст підвищення кваліфікації педагогічних кадрів відповідно категорії.

2. Методи і прийоми підвищення кваліфікації педагогічних кадрів ( відповідно) освітніх установ. Активні методи ( ділові і рольові ігри, ситуативні задачі тощо)

3. Організаційні форми підвищення кваліфікації педагогічних кадрів освіти. Індивідуальні, групові, масові форми. Активні форми: дискусії, зустрічі, панорами методичних знахідок.

4. Результати підвищення кваліфікації педагогічних кадрів як зміни рівня вихованості і розвитку вихованців.

5. Критерії ефективності підвищення кваліфікації педагогічних кадрів, суть виробничої діяльності методиста. Єдність управлінського, педагогічного і науково-методичного компонентів у виробничій діяльності методиста.

6. Роль організаційно-педагогічної діяльності у забезпеченні результативності підвищення кваліфікації педагогічних кадрів.

г) Організаційно-методичні
1. Змістовні елементи виробничої діяльності методиста:

- управлінські (вироблення і прийняття рішення, організація, регулювання, контроль, облік);

- педагогічні (постановка мети навчання і виховання педагогічних кадрів, вибір і використання методів, засобів і форм навчання та виховання педагогічних кадрів, оцінка одержаних результатів);

- науково-методичні (визначення проблем і завдань, розробки і впровадження новітніх технологій у педагогічний процес, вибір і використання методів, засобів і форм її перевірки і забезпечення гласності одержаних результатів).

2. Методика проведення аналізу семінарських і практичних занять.

3. Розробка і підготовка до видання друкованих матеріалів. Рецензування, апробація, редагування тексту.

4. Основні напрямки діяльності методкабінету, планування роботи і ведення документації у роботі кабінету, методиста.

V. Вміння
а) Діагностично-прогностичні
1. Виявляти, формулювати і накреслювати шляхи вирішення педагогічних проблем підвищення кваліфікації педкадрів, що виникають.

2. Планувати і здійснювати виробничу діяльність у єдності її управлінського, педагогічного, науково-методичного компонентів.

3. Вивчати рівень майстерності педагогів з метою подальшого підвищення їх кваліфікації.

4. Аналізувати виховні заходи, визначати ефективність інших організаційних форм педагогічного процесу.

5. Виявляти передовий педагогічний досвід, використовуючи методику діагностування.

6.Вивчати стан методичної роботи в закладах освіти району і визначати шляхи її вдосконалення.

7. Розробити структуру методичної роботи, визначити її тематику.

8. Аналізувати особисту діяльність, працю колег, визначати шляхи її вдосконалення.

9. Вивчати і аналізувати ефективність діяльності різних ланок навчально - виховного процесу в освітньому закладі.

б) Організаційно-методичні й управлінські
1. Організувати методичну роботу з педкадрами у між курсовий період;

- визначити структуру методичної роботи із закріпленими категоріями педагогів;

- готувати, вдосконалювати навчально-тематичні плани, програми семінарів, конференцій, інших колективних форм методичної роботи;

- організувати роботу з учасниками колективних методичних заходів.

2. Надавати допомогу керівникам освітніх закладів (виїзди, тематичні, групові й індивідуальні консультації, видавнича діяльність тощо).

3. Проводити відкриті виховні позакласні заходи в освітніх закладах.

4. Постійно підвищувати власний науково-методичний і професійний рівень.

в) Видавничо - оформительські
1. Розробляти зразкові програми, пам’ятки, рекомендації щодо вивчення і впровадження досягнень науки і передового досвіду в практичну діяльність педпрацівників.

2. Узагальнювати і описувати передовий досвід (його суть, технології, провідну ідею, результативність).

3. Розробляти практичні рекомендації, інструктивно-методичні матеріали, готувати узагальнюючі матеріали.

4. Збирати, систематизувати, аналізувати матеріали для публікацій.

VІ. Права та повноваження
- утверджувати своєю поведінкою здоровий спосіб життя, сумлінно ставитися до праці, громадської діяльності;

- принципово відстоювати свої переконання з послідовною їх реалізацією в конкретних справах;

- брати на себе відповідальність за вирішення питань в межах своєї компетенції в сфері виробничої і громадської діяльності, нестандартно мислити, втілювати в життя свої ідеї;

- дотримуватися прав, наданих Конституцією України, Кодексом Законів „Про працю” та нормативними документами МОН України;

- цілеспрямовано вивчати набутий досвід закладів освіти та їх структурних підрозділів з питань виховання;

- отримувати від керівників закладів освіти необхідні в роботі матеріали та інформації

VІІ. Рівень службової відповідальності
- відповідальне ставлення до своїх посадових обов’язків;

- принциповість у службових стосунках і оцінювання своєї праці;

- повага до особистості педагога, вміння співпереживати успіхи і невдачі у його діяльності, чуйність, доброта;

- знання педагогів, керівників освітніх установ, їх інтересів і потреб;

- інтелігентність, порядність, доброзичливість, висока особиста організованість, яка виявляється в умінні чітко планувати і організовувати та прогнозувати наслідки своєї праці;

- уміння працювати з людьми, здійснювати творчий підхід до своєї роботи, прагнення вдосконалювати діяльність педпрацівників;

- витримка у роботі з людьми;

- ініціативність, сміливість у рішеннях, готовність брати на себе відповідальність;

- несе відповідальність за невиконання своїх функціональних обов’язків, передбачених даною посадовою інструкцією та несвоєчасність підготовки інформаційних матеріалів про роботу освітніх закладів.
VІІІ.Взаємовідносини:

8.1 З керівництвом ЗНЗ, ПНЗ.

8.2 З заступниками директорів з виховної роботи, педагогами –організаторами

8.3. Систематично обмінюється інформацією зі своїми колегами та працівниками відділу.
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ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

методист райметодкабінету відділу освіти 

Христинівської РДА 

Ледутиньш Алли Мефодіївни 

І. Загальні положення

У своїй роботі керується Конституцією України, Законом  України „Про освіту”, „Про мови”, Державною національної програмою „Освіта”(Україна ХХІ століття), Концепцією національного виховання, , Кодексом України „ Про працю”,Національною доктриною розвитку освіти іншими законами та урядовим рішеннями в галузі освіти, наказами і розпорядженнями Міністерства освіти і науки України, органів виконавчої влади,  начальника відділу освіти та завідуючої РМК, Положенням про районний міський кабінет,  цією посадовою інструкцією.

При призначенні на посаду повинен мати вищу педагогічну освіту, не менше 5 років педагогічного стажу 

Підпорядковується безпосередньо начальнику відділу освіти та завідуючій методичним кабінетом.

Робочий тиждень становить 40 годин. Розпорядок роботи встановлюється „Правилами внутрішнього трудового розпорядку».
ІІ.Функції

Основними завданнями роботи є:

· вивчення рівня знань, умінь і навичок у загальноосвітніх закладах відповідно до державних стандартів.

· вивчення стану викладання предметів художньо-естетичного циклу.

· організація діяльності наукових товариств учнів; підготовка та проведення олімпіад з базових дисциплін, конкурсів захистів науково-дослідницьких робіт, турнірів.

· проведення системи заходів, спрямованих на розвиток творчого потенціалу педагогів і керівників закладів освіти.

ІІІ. Посадові обов’язки 

Ледутиньш А.М. – методист райметодкабінету 
бере участь у державному інспектуванні закладів освіти;
3.1.Організовує колективні та індивідуальні форми методичної роботи з учителями предметів художньо-естетичного циклу. 

3.2.Вивчає та аналізує стан методичної роботи. Бере участь у роботі педагогічних рад, нарад, методичних об’єднань.

3.3.Надає методичну допомогу вчителям, керівникам шкіл, керівникам районних, шкільних методичних об’єднань і проведенні методичної роботи, в удосконаленні навчально-виховного процесу, розвитку творчої особистості учнів через диференціацію та індивідуалізацію навчання.

3.4.Організовує вивчення і всебічний аналіз стану викладання, якості, знань, практичних умінь і навичок учнів з художньої культури та образотворчого мистецтва, виявлення труднощів у засвоєнні ними програмного матеріалу і підготовку рекомендацій щодо дальшого поліпшення навчально виховного процесу.

3.5.Організовує вивчення, узагальнення і впровадження сучасних досягнень педагогічної науки і ПБД через семінарські заняття педагогічні читання і конференції, виставки, пресу, радіо. Допомога вчителям в узагальненні досвіду навчально-виховної роботи.
Додаткові обов»язки

-Бере участь у державному інспектуванні закладів освіти;

-Організовує роботу з обдарованими дітьми на виконання районної комплексної програми навчання та виховання обдарованих дітей та молоді «Обдарованість»;

-Готує проекти довідок ,наказів відповідно до своїх повноважень, організовує їх виконання;

-Координує роботу з організації допрофільної підготовки та профільного навчання;

-Здійснює контроль за виконанням навчальних планів;

- Відповідає за мережу установ освіти району;

-Здійснює облік та аналіз навчальних досягнень учнів;

- Координує роботу закладів нового типу;
ІV. Кваліфікаційні вимоги

- має вищу педагогічну освіту;

- відзначається загальною культурою, високими моральними якостями;

- забезпечує результативність і якість своєї діяльності;

- стаж педагогічної роботи - не менше 5 років, перша або вища кваліфікаційна категорія;

V. Необхідні знання та вміння
а) Нормативні
1. Інструктивно-методичні документи органів освіти України про підвищення кваліфікації педагогічних кадрів.

2. Положення про методичну роботу.

3. Положення про райметодкабінет.

б) Організаційно-методичні
1. Змістовні елементи виробничої діяльності методиста:

- управлінські (вироблення і прийняття рішення, організація, регулювання, контроль, облік);

- педагогічні (постановка мети навчання і виховання педагогічних кадрів, вибір і використання методів, засобів і форм навчання та виховання педагогічних кадрів, оцінка одержаних результатів);

- науково-методичні (визначення проблем і завдань, розробки і впровадження новітніх технологій у педагогічний процес, вибір і використання методів, засобів і форм її перевірки і забезпечення гласності одержаних результатів).

2. Основні напрямки діяльності методкабінету, планування роботи і ведення документації у роботі кабінету, методиста.

VІ. Вміння
а) Організаційно-методичні й управлінські
1. Організувати методичну роботу з педкадрами у між курсовий період;

- визначити структуру методичної роботи із закріпленими категоріями педагогів;

- готувати, вдосконалювати навчально-тематичні плани, програми семінарів, конференцій, інших колективних форм методичної роботи;

- організувати роботу з учасниками колективних методичних заходів.

2. Надавати допомогу керівникам освітніх закладів (виїзди, тематичні, групові й індивідуальні консультації, видавнича діяльність тощо).

б) Видавничо - оформительські
1. Розробляти зразкові програми, пам’ятки, рекомендації щодо вивчення і впровадження досягнень науки і передового досвіду в практичну діяльність педпрацівників.

2. Узагальнювати і описувати передовий досвід (його суть, технології, провідну ідею, результативність).

3. Розробляти практичні рекомендації, інструктивно-методичні матеріали, готувати узагальнюючі матеріали.

4. Збирати, систематизувати, аналізувати матеріали.
VІІ. Права та повноваження
- утверджувати своєю поведінкою здоровий спосіб життя, сумлінно ставитися до праці, громадської діяльності;

- принципово відстоювати свої переконання з послідовною їх реалізацією в конкретних справах;

- брати на себе відповідальність за вирішення питань в межах своєї компетенції в сфері виробничої і громадської діяльності, нестандартно мислити, втілювати в життя свої ідеї;

- дотримуватися прав, наданих Конституцією України, Кодексом Законів „Про працю” та нормативними документами МОН України;

- отримувати від керівників закладів освіти необхідні в роботі матеріали та інформації

VІІІ. Рівень службової відповідальності
- відповідальне ставлення до своїх посадових обов’язків;

- принциповість у службових стосунках і оцінювання своєї праці;

- повага до особистості педагога, вміння співпереживати успіхи і невдачі у його діяльності, чуйність, доброта;

- знання педагогів, керівників освітніх установ, їх інтересів і потреб;

- інтелігентність, порядність, доброзичливість, висока особиста організованість, яка виявляється в умінні чітко планувати і організовувати та прогнозувати наслідки своєї праці;

- уміння працювати з людьми, здійснювати творчий підхід до своєї роботи, прагнення вдосконалювати діяльність педпрацівників;

- витримка у роботі з людьми;

- ініціативність, сміливість у рішеннях, готовність брати на себе відповідальність;

- несе відповідальність за невиконання своїх функціональних обов’язків, передбачених даною посадовою інструкцією та несвоєчасність підготовки інформаційних матеріалів про роботу освітніх закладів.
ІХ.Взаємовідносини
Методист РМК:

9.1.Взаємодіє з керівництвом ЗНЗ.

9.2.З вчителями художньо-естетичного циклу
9.3.Систематично обмінюється інформацією зі своїми колегами та працівниками відділу.

.
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ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

методист райметодкабінету відділу освіти 

Христинівської РДА 

Собовий Іван Архипович

І. Загальні положення

 У своїй роботі керується Конституцією України, Законом  України „Про освіту”, „Про мови”, Державною національної програмою „Освіта”(Україна ХХІ століття), Концепцією національного виховання, , Кодексом України „ Про працю”,Національною доктриною розвитку освіти іншими законами та урядовим рішеннями в галузі освіти, наказами і розпорядженнями Міністерства освіти і науки України, органів виконавчої влади,  начальника відділу освіти та завідуючої РМК, Положенням про районний міський кабінет,  цією посадовою інструкцією.

При призначенні на посаду повинен мати вищу педагогічну освіту, не менше 5 років педагогічного стажу 

Підпорядковується безпосередньо начальнику відділу освіти та завідуючій методичним кабінетом.

Робочий тиждень становить 40 годин. Розпорядок роботи встановлюється „Правилами внутрішнього трудового розпорядку».

ІІ.  Функції
Основними напрямами діяльності методиста з інформатики та відповідального за інформатизацію в районі є:
2.1.  Організація та керування інформатизацією освітніх закладів району.
2.2. Контрольно-аналітична діяльність, спря​мована на визначення ефективності використання комп’ютерної техніки в навчально-виховному  процесі.

2.3. Організація колективних та індивідуальних форм методичної роботи з учителями, що викладають інформатику. 

2.4.  Вивчення і аналіз стану методичної роботи. Участь у роботі педагогічних рад, нарад, методичних об'єднань.

2.5. Надання методичної допомоги вчителям, керівникам шкіл, керівникам районних. шкільних методичних об'єднань в організації і проведенні методичної роботи, в удосконаленні навчально-виховного процесу, розвитку творчої особистості учнів через використання та впровадження нових інформаційних технологій в педагогічний процес.

2.6. Організація вивчення, узагальнення і впровадження сучасних досягнень педагогічної науки і передового педагогічного досвіду через семінарські заняття, педагогічні читання і конференції, виставки, пресу, радіо. Допомога вчителям в узагальненні досвіду навчально-виховної роботи.

2.7. Організація вивчення і всебічний аналіз стану викладання, якості знань, практичних умінь і навичок учнів з інформатики, виявлення труднощів у засвоєнні ними програмованого матеріалу і підготовки рекомендацій щодо подальшого поліпшення навчально-виховного процесу при викладанні інформатики.

2.8. Організація роботи по впровадженні нових інформаційних технологій в учбовий процес і в адміністративну діяльність закладів освіти.

2.9. Ознайомлення вчителів з інструктивно-методичними вказівками і наказами, з новою науковою і методичною літературою. Виступи з повідомленнями і доповідями в школах.

2.10. Координація в районі програми «Intel@Навчання для майбутнього» та «Партнерство у навчанні». 

2.11. Відповідає за ведення та супровід реєстру навчальних комп’ютерних комплексів у районі.

2.12. Координація апробації електронних програмних засобів навчального призначення в районі.

ІІІ. Посадові обов’язки 

Собовий Іван Архипович– методист райметодкабінету 
3.1. Разом з начальником відділу освіти розробляє Програму інформатизації району та координує діяльність загальноосвітніх навчальних закладів щодо її реалізації.

3.2. Організує поточне і перспективне планування діяльності відділу освіти щодо використання інформаційно-комунікаційних технологій.

3.3. Разом з начальником відділу освіти здійснює замовлення на постачання комп’ютерної і мультимедійної техніки. Відслідковує потреби в  удосконаленні технічних засобів. 

3.4. Відслідковує потреби загальноосвітніх навчальних закладів в модернізації освітнього процесу і разом з начальником відділу освіти здійснює замовлення на постачання сучасного навчального обладнання. 

 3.5. Вносить пропозиції щодо удосконалення освітнього процесу засобами інформаційно-комунікаційних технологій та пропозиції  з інших напрямків модернізації освіти. 

3.6. Забезпечує створення інформаційно-управлінської системи  закладів освіти.

3.7. Вживає заходів щодо створення комп’ютерної мережі районного відділу освіти з доступом до Інтернету.

3.8. Координує діяльність учнів та вчителів в різноманітних конкурсах, проектах та програмах із використання інформаційно-комунікаційних технологій.

 3.9. Координує діяльність щодо участі та сприяє залученню вчителів до участі у  віртуальних методичних об’єднаннях тощо з використанням інформаційно-комунікаційних технологій.

 3.10. Керує роботою щодо ведення різних баз даних закладів освіти.

 3.11. Надає допомогу в формуванні медіатеки відділу освіти. Формує банк програмно-педагогічних засобів для використання комп’ютерної техніки в навчальному процесі (електронні підручники, енциклопедії, демонстраційні, контролюючі та навчальні програми тощо)

 3.12. Надає допомогу в організації і веденні електронного документообігу відділу освіти та ЗНЗ.

3.13. Разом з завідуючим районним методичним кабінетом планує навчання педагогічних і управлінських кадрів з питань використання інформаційних технологій в освітньому та управлінському процесах. 

 3.14. Разом з начальником відділу освіти бере участь у підборі і розміщенні педагогічних кадрів для успішної реалізації Програми інформатизації   району. 

 3.15. Забезпечує підвищення рівня інформаційної культури вчителів, підготовки у галузі використання сучасних інформаційних технологій. Веде облік підвищення кваліфікації кадрів району в області освоєння інформаційно-комунікаційних технологій. 

3.16. Координує роботу вчителів, інших педагогічних працівників з розробки і виконання навчальних планів і програм інформаційного напрямку, а також розробку необхідної  навчально-методичної документації. Надає допомогу педагогічним працівникам в освоєнні і розробці інноваційних програм і технологій з використанням засобів інформаційно-комунікаційних технологій. 

 3.17. Здійснює контроль за використанням в освітній, виховній і управлінській діяльності засобів інформаційно-комунікаційних технологій. 

 3.18. Бере участь у розробці змісту і форм позаурочної діяльності з застосуванням інформаційно-комунікаційних технологій. 

 3.19. Бере участь в організації і проведенні круглих столів, семінарів, майстер-класів з обміну досвідом роботи щодо використання інформаційно-комунікаційних технологій в освітній і управлінській діяльності закладів освіти.

 3.20. Створює і поповнює банк інноваційних досягнень в області застосування інформаційно-комунікаційних технологій в освітній і управлінській діяльності. 

 3.21. Бере участь у розвитку інформаційного освітнього середовища  (обмін інформаційними потоками з іншими освітніми установами, вищестоящими установами, органами місцевого  самоврядування, громадськістю). 

 3.22. Постійно підвищує свій професійний рівень з урахуванням сучасних тенденцій у розвитку інформаційно-комунікаційних технологій. 

 3.23. Представляє освітній простір районного відділу освіти на нарадах, конференціях і інших заходах щодо впровадження інформаційно-комунікаційних технологій в освітній і управлінській діяльності. 

3.24. Відповідає за дотримання норм охорони праці в кабінетах інформатики.

3.25. Здійснює нагляд за викладанням інформатики у загальноосвітніх закладах району.

3.26. Відслідковує ефективність використання комп’ютерної техніки в навчально-виховному  процесі.

3.27. Організація колективних та індивідуальних форм методичної роботи з учителями, що викладають інформатику. 

3.28. Вивчає і аналізує стан методичної роботи щодо використання інформаційно-комунікаційних технологій. Бере участь у роботі методичних об'єднань з інших предметів.

3.29. Надання методичної допомоги вчителям, керівникам шкіл, керівникам районних. шкільних методичних об'єднань в організації і проведенні методичної роботи, в удосконаленні навчально-виховного процесу, розвитку творчої особистості учнів через використання та впровадження нових інформаційних технологій в педагогічний процес.

3.30. Організація вивчення, узагальнення і впровадження сучасних досягнень педагогічної науки і передового педагогічного досвіду через семінарські заняття, педагогічні читання і конференції, виставки, пресу, радіо. Допомога вчителям в узагальненні досвіду навчально-виховної роботи.

3.31. Організація вивчення і всебічний аналіз стану викладання, якості знань, практичних умінь і навичок учнів з інформатики, виявлення труднощів у засвоєнні ними програмованого матеріалу і підготовки рекомендацій щодо подальшого поліпшення навчально-виховного процесу при викладанні інформатики.

3.32. Ознайомлення вчителів з інструктивно-методичними вказівками і наказами, з новою науковою і методичною літературою. Виступає з повідомленнями і доповідями в школах.

3.33. Координує в районі програми «Intel@Навчання для майбутнього» та «Партнерство у навчанні». 

3.34. Відповідає за ведення та супровід реєстру навчальних комп’ютерних комплексів у районі.

3.35. Координує апробацію електронних програмних засобів навчального призначення в районі.

Додаткові обов»язки
            -Організовує колективні та індивідуальні форми методичної роботи з учителями предметів фізико-математичного циклу.

-Вивчає та аналізує стан методичної роботи. Бере участь у роботі педагогічних рад, нарад, методичних об’єднань,методичної ради.
-Надає методичну допомогу вчителям, керівникам шкіл, керівникам районних, шкільних методичних об’єднань і проведенні методичної роботи, в удосконаленні навчально-виховного процесу, розвитку творчої особистості учнів через диференціацію та індивідуалізацію навчання.

-Організовує вивчення і всебічний аналіз стану викладання, якості, знань, практичних умінь і навичок учнів з математики та фізики, виявлення труднощів у засвоєнні ними програмного матеріалу і підготовку рекомендацій щодо дальшого поліпшення навчально виховного процесу.
- Відповідає за проведення ЗНО в районі;

-  Відповідає за архівну справу;

-  Організовує роботу районної ПМПК.
ІV. Кваліфікаційні вимоги

- має вищу педагогічну освіту;

- відзначається загальною культурою, високими моральними якостями;

- забезпечує результативність і якість своєї діяльності;

- стаж педагогічної роботи - не менше 5 років, перша або вища кваліфікаційна категорія;

V. Необхідні знання та вміння
а) Нормативні
1. Інструктивно-методичні документи органів освіти України про підвищення кваліфікації педагогічних кадрів.

2. Положення про методичну роботу.

3. Положення про райметодкабінет.

б) Організаційно-методичні
1. Змістовні елементи виробничої діяльності методиста:

- управлінські (вироблення і прийняття рішення, організація, регулювання, контроль, облік);

- педагогічні (постановка мети навчання і виховання педагогічних кадрів, вибір і використання методів, засобів і форм навчання та виховання педагогічних кадрів, оцінка одержаних результатів);

- науково-методичні (визначення проблем і завдань, розробки і впровадження новітніх технологій у педагогічний процес, вибір і використання методів, засобів і форм її перевірки і забезпечення гласності одержаних результатів).

2. Методика проведення аналізу семінарських і практичних занять.

3. Розробка і підготовка до видання друкованих матеріалів. Рецензування, апробація, редагування тексту.

4. Основні напрямки діяльності методкабінету, планування роботи і ведення документації у роботі кабінету, методиста.

VІ. Вміння
а) Організаційно-методичні й управлінські
1. Організувати методичну роботу з педкадрами у між курсовий період;

- визначити структуру методичної роботи із закріпленими категоріями педагогів;

- готувати, вдосконалювати навчально-тематичні плани, програми семінарів, конференцій, інших колективних форм методичної роботи;

- організувати роботу з учасниками колективних методичних заходів.

2. Надавати допомогу керівникам освітніх закладів (виїзди, тематичні, групові й індивідуальні консультації, видавнича діяльність тощо).

б) Видавничо - оформительські
1. Розробляти зразкові програми, пам’ятки, рекомендації щодо вивчення і впровадження досягнень науки і передового досвіду в практичну діяльність педпрацівників.

2. Узагальнювати і описувати передовий досвід (його суть, технології, провідну ідею, результативність).

3. Розробляти практичні рекомендації, інструктивно-методичні матеріали, готувати узагальнюючі матеріали.

4. Збирати, систематизувати, аналізувати матеріали для публікацій.

VІІ. Права та повноваження
- утверджувати своєю поведінкою здоровий спосіб життя, сумлінно ставитися до праці, громадської діяльності;

- принципово відстоювати свої переконання з послідовною їх реалізацією в конкретних справах;

- брати на себе відповідальність за вирішення питань в межах своєї компетенції в сфері виробничої і громадської діяльності, нестандартно мислити, втілювати в життя свої ідеї;

- дотримуватися прав, наданих Конституцією України, Кодексом Законів „Про працю” та нормативними документами МОН України;

- цілеспрямовано вивчати набутий досвід закладів освіти та їх структурних підрозділів з питань виховання;

- отримувати від керівників закладів освіти необхідні в роботі матеріали та інформації

VІІІ. Рівень службової відповідальності
- відповідальне ставлення до своїх посадових обов’язків;

- принциповість у службових стосунках і оцінювання своєї праці;

- повага до особистості педагога, вміння співпереживати успіхи і невдачі у його діяльності, чуйність, доброта;

- знання педагогів, керівників освітніх установ, їх інтересів і потреб;

- інтелігентність, порядність, доброзичливість, висока особиста організованість, яка виявляється в умінні чітко планувати і організовувати та прогнозувати наслідки своєї праці;

- уміння працювати з людьми, здійснювати творчий підхід до своєї роботи, прагнення вдосконалювати діяльність педпрацівників;

- витримка у роботі з людьми;

- ініціативність, сміливість у рішеннях, готовність брати на себе відповідальність;

- несе відповідальність за невиконання своїх функціональних обов’язків, передбачених даною посадовою інструкцією та несвоєчасність підготовки інформаційних матеріалів про роботу освітніх закладів.

ХІ.Взаємовідносини (зв'язки за посадою)

Методист  з інформатики та відповідальний за інформатизацію в районі:
9.1. Працює за графіком,  затвердженим начальником відділу освіти.
9.2. Підтримує тісні зв'язки з директорами, за​ступниками директора, методистами та керівниками районних методичних об’єднань щодо впровадження інформаційно-комунікаційних технологій у навчально-виховний процес. 
9.3. Отримує від начальника відділу освіти інформа​цію нормативно-правового і організаційно-мето​дичного характеру, ознайомлюється під розписку з відповідними документами.
9.4.  Систематично обмінюється інформацією з питань, що належать до його компетенції, з пе​дагогічними працівниками шкіл.
Розроблено: 

юрисконсульт відділу освіти 

Христинівської РДА                                                                                              Бадьорний Д.В.

Погоджено:

Завідуюча районним методичним кабінетом                                                      Терещук Т. С.

Посадову інструкцію отримала 

зі змістом ознайомлена







Собовий І.А. 

____________________
Міністерство освіти і науки України 





ЗАТВЕРДЖЕНО:

відділ  освіти  Христинівської 





Наказом  відділу  освіти  

райдержадміністрації






№213  від 05.08.2011року









            Начальник відділу освіти 











________ М.В. Білецька 











„___”_________ 2011року

ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

методист райметодкабінету відділу освіти 

Христинівської РДА 

Мовчан Галини Карпівни  

І. Загальні положення

У своїй роботі керується Конституцією України, Законом  України „Про освіту”, „Про мови”, Державною національної програмою „Освіта”(Україна ХХІ століття), Концепцією національного виховання, , Кодексом України „ Про працю”,Національною доктриною розвитку освіти іншими законами та урядовим рішеннями в галузі освіти, наказами і розпорядженнями Міністерства освіти і науки України, органів виконавчої влади,  начальника відділу освіти та завідуючої РМК, Положенням про районний міський кабінет,  цією посадовою інструкцією.

При призначенні на посаду повинен мати вищу педагогічну освіту, не менше 5 років педагогічного стажу 

Підпорядковується безпосередньо начальнику відділу освіти та завідуючій методичним кабінетом.

Робочий тиждень становить 40 годин. Розпорядок роботи встановлюється „Правилами внутрішнього трудового розпорядку .

ІІ.Функції
Основні напрямки роботи є:

· Навчально-методичне консультування педагогічних і керівних працівників освіти району;

· Організація безперервного удосконалення фахової освіти та кваліфікації педагогічних, керівних кадрів;

· Експертна оцінка якості та результативності навчально-виховної роботи педагогічних працівників відповідно до державних освітніх та освітньо-кваліфікаційних стандартів;

· Організація пошукових досліджень в галузі розробки та впровадження методики, технологій навчання і виховання, удосконалення форм і методів роботи з педагогічними та керівними кадрами освіти, участь в організації діяльності експериментальних педагогічних майданчиків, творчих груп;

· Виявлення, апробація та впровадження в практику перспективного педагогічного досвіду, навчально-методичної літератури, освітніх технологій і досягнень науки;

· Організація ефективної системи методичної роботи, спрямованої на розвиток творчої індивідуальності педагогічних і керівних працівників.

· організація і проведення представницьких педагогічних заходів, педагогічних виставок, творчих звітів, конкурсів, науково-практичних конференцій, педагогічних читань;

організація розробки, апробації і поширення навчально-методичних матеріалів
ІІІ. Посадові обов’язки 

Мовчан Г.К. – методист райметодкабінету 
бере участь у державному інспектуванні закладів освіти;

здійснює контроль та надає методичну допомогу з питань викладання, вивчає рівень навчальних досягнень  учнів з предметів природничого циклу;

відповідає за діяльність методичних та творчих  об»єднань педагогів природничого циклу;

надає методичну допомогу з вивчення і впровадження досягнень науки, передового педагогічного досвіду в практику роботу вчителів природничого циклу;

забезпечує  участь  учнів загальноосвітніх шкіл району  в обласних та   Всеукраїнських конкурсах;

організовує роботу на  навчально-дослідних ділянках шкіл району

готує проекти наказів та розпоряджень відповідно своїх повноважень.

ІV.. Кваліфікаційні вимоги

- має вищу педагогічну освіту;

- відзначається загальною культурою, високими моральними якостями;

- забезпечує результативність і якість своєї діяльності;

- стаж педагогічної роботи - не менше 5 років, перша або вища кваліфікаційна категорія;

V. Необхідні знання та вміння
а) Нормативні
1. Інструктивно-методичні документи органів освіти України про підвищення кваліфікації педагогічних кадрів.

2. Положення про методичну роботу.

3. Положення про райметодкабінет.

б) Організаційно-методичні
1. Змістовні елементи виробничої діяльності методиста:

- управлінські (вироблення і прийняття рішення, організація, регулювання, контроль, облік);

- педагогічні (постановка мети навчання і виховання педагогічних кадрів, вибір і використання методів, засобів і форм навчання та виховання педагогічних кадрів, оцінка одержаних результатів);

- науково-методичні (визначення проблем і завдань, розробки і впровадження новітніх технологій у педагогічний процес, вибір і використання методів, засобів і форм її перевірки і забезпечення гласності одержаних результатів).

2. Методика проведення аналізу семінарських і практичних занять.

3. Розробка і підготовка до видання друкованих матеріалів. Рецензування, апробація, редагування тексту.

4. Основні напрямки діяльності методкабінету, планування роботи і ведення документації у роботі кабінету, методиста.

VІ. Вміння
а) Організаційно-методичні й управлінські
1. Організувати методичну роботу з педкадрами у між курсовий період;

- визначити структуру методичної роботи із закріпленими категоріями педагогів;

- готувати, вдосконалювати навчально-тематичні плани, програми семінарів, конференцій, інших колективних форм методичної роботи;

- організувати роботу з учасниками колективних методичних заходів.

2. Надавати допомогу керівникам освітніх закладів (виїзди, тематичні, групові й індивідуальні консультації, видавнича діяльність тощо).

б) Видавничо - оформительські
1. Розробляти зразкові програми, пам’ятки, рекомендації щодо вивчення і впровадження досягнень науки і передового досвіду в практичну діяльність педпрацівників.

2. Узагальнювати і описувати передовий досвід (його суть, технології, провідну ідею, результативність).

3. Розробляти практичні рекомендації, інструктивно-методичні матеріали, готувати узагальнюючі матеріали.

4. Збирати, систематизувати, аналізувати матеріали для публікацій.

VІІ. Права та повноваження
- утверджувати своєю поведінкою здоровий спосіб життя, сумлінно ставитися до праці, громадської діяльності;

- принципово відстоювати свої переконання з послідовною їх реалізацією в конкретних справах;

- брати на себе відповідальність за вирішення питань в межах своєї компетенції в сфері виробничої і громадської діяльності, нестандартно мислити, втілювати в життя свої ідеї;

- дотримуватися прав, наданих Конституцією України, Кодексом Законів „Про працю” та нормативними документами МОН України;

- цілеспрямовано вивчати набутий досвід закладів освіти та їх структурних підрозділів з питань виховання;

- отримувати від керівників закладів освіти необхідні в роботі матеріали та інформації

VІІІ. Рівень службової відповідальності
- відповідальне ставлення до своїх посадових обов’язків;

- принциповість у службових стосунках і оцінювання своєї праці;

- повага до особистості педагога, вміння співпереживати успіхи і невдачі у його діяльності, чуйність, доброта;

- знання педагогів, керівників освітніх установ, їх інтересів і потреб;

- інтелігентність, порядність, доброзичливість, висока особиста організованість, яка виявляється в умінні чітко планувати і організовувати та прогнозувати наслідки своєї праці;

- уміння працювати з людьми, здійснювати творчий підхід до своєї роботи, прагнення вдосконалювати діяльність педпрацівників;

- витримка у роботі з людьми;

- ініціативність, сміливість у рішеннях, готовність брати на себе відповідальність;

- несе відповідальність за невиконання своїх функціональних обов’язків, передбачених даною посадовою інструкцією та несвоєчасність підготовки інформаційних матеріалів про роботу освітніх закладів.

ХІ.Взаємовідносини

Методист РМК:

7.1.Взаємодіє з керівництвом ЗНЗ.

7.2.З вчителями природничого циклу

7.3.Систематично обмінюється інформацією зі своїми колегами та працівниками відділу.

Розроблено: 

юрисконсульт відділу освіти 

Христинівської РДА                                                                                              Бадьорний Д.В.

Погоджено:

Завідуюча районним методичним кабінетом                                                      Терещук Т. С.

Посадову інструкцію отримала 

зі змістом ознайомлена







Мовчан Г.К. 

____________________
Міністерство освіти і науки України 





ЗАТВЕРДЖЕНО:

відділ  освіти  Христинівської 





Наказом  відділу  освіти  

райдержадміністрації






№213  від 05.08.2011року










Начальник відділу освіти 











________ М.В. Білецька 
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ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

методист райметодкабінету відділу освіти 

Христинівської РДА 

Сереветної Галини Михайлівни  

І. Загальні положення
У своїй роботі керується Конституцією України, Законом  України „Про освіту”, „Про мови”, Державною національної програмою „Освіта”(Україна ХХІ століття), Концепцією національного виховання, , Кодексом України „ Про працю”,Національною доктриною розвитку освіти іншими законами та урядовим рішеннями в галузі освіти, наказами і розпорядженнями Міністерства освіти і науки України, органів виконавчої влади,  начальника відділу освіти та завідуючої РМК, Положенням про районний міський кабінет,  цією посадовою інструкцією.

При призначенні на посаду повинен мати вищу педагогічну освіту, не менше 5 років педагогічного стажу 

Підпорядковується безпосередньо начальнику відділу освіти та завідуючій методичним кабінетом.

Робочий тиждень становить 40 годин. Розпорядок роботи встановлюється „Правилами внутрішнього трудового розпорядку
ІІ.Функції
Основні напрямки роботи є:

· Навчально-методичне консультування педагогічних і керівних працівників освіти району;

· Організація безперервного удосконалення фахової освіти та кваліфікації педагогічних, керівних кадрів;

· Експертна оцінка якості та результативності навчально-виховної роботи педагогічних працівників відповідно до державних освітніх та освітньо-кваліфікаційних стандартів;

· Організація пошукових досліджень в галузі розробки та впровадження методики, технологій навчання і виховання, удосконалення форм і методів роботи з педагогічними та керівними кадрами освіти, участь в організації діяльності експериментальних педагогічних майданчиків, творчих груп;

· Виявлення, апробація та впровадження в практику перспективного педагогічного досвіду, навчально-методичної літератури, освітніх технологій і досягнень науки;

· Організація ефективної системи методичної роботи, спрямованої на розвиток творчої індивідуальності педагогічних і керівних працівників.

· організація і проведення представницьких педагогічних заходів, педагогічних виставок, творчих звітів, конкурсів, науково-практичних конференцій, педагогічних читань;

організація розробки, апробації і поширення навчально-методичних матеріалів

· вивчення рівня знань, умінь і навичок у загальноосвітніх закладах відповідно до державних стандартів.

· вивчення стану викладання іноземної мови.

· організація діяльності наукових товариств учнів; підготовка та проведення олімпіад з базових дисциплін, конкурсів захистів науково-дослідницьких робіт, турнірів.

· проведення системи заходів, спрямованих на розвиток творчого потенціалу педагогів і керівників закладів освіти.

ІІІ. Посадові обов’язки 

Сереветної Г.М.  – методист райметодкабінету 

Бере участь у державному інспектувані закладів освіти; 


Здійснює контроль та надає методичну допомогу з питань викладання, вивчення рівня  навчальних досягнень учнів з іноземної мови; 


Відповідає за діяльність методичних обєднань, творчих груп, ШППД учителів іноземної мови, надає методичну допомогу з вивчення та впровадження досягнень науки, передового педагогічного досвіду, сучасних освітніх технологій у практику роботи вчителів іноземної мови; 


Організовує та проводить конкурси та олімпіади з іноземної мови;


Готує проекти наказів та розпоряджень відповідно до своїх повноважень.

ІV. Кваліфікаційні вимоги
- має вищу педагогічну освіту;

- відзначається загальною культурою, високими моральними якостями;

- забезпечує результативність і якість своєї діяльності;

- стаж педагогічної роботи - не менше 5 років, перша або вища кваліфікаційна категорія;

V. Необхідні знання та вміння
а) Нормативні
1. Інструктивно-методичні документи органів освіти України про підвищення кваліфікації педагогічних кадрів.

2. Положення про методичну роботу.

3. Положення про райметодкабінет.

б) Організаційно-методичні
1. Змістовні елементи виробничої діяльності методиста:

- управлінські (вироблення і прийняття рішення, організація, регулювання, контроль, облік);

- педагогічні (постановка мети навчання і виховання педагогічних кадрів, вибір і використання методів, засобів і форм навчання та виховання педагогічних кадрів, оцінка одержаних результатів);

- науково-методичні (визначення проблем і завдань, розробки і впровадження новітніх технологій у педагогічний процес, вибір і використання методів, засобів і форм її перевірки і забезпечення гласності одержаних результатів).

2. Методика проведення аналізу семінарських і практичних занять.

3. Розробка і підготовка до видання друкованих матеріалів. Рецензування, апробація, редагування тексту.

4. Основні напрямки діяльності методкабінету, планування роботи і ведення документації у роботі кабінету, методиста.

VІ. Вміння
а) Організаційно-методичні й управлінські
1. Організувати методичну роботу з педкадрами у між курсовий період;

- визначити структуру методичної роботи із закріпленими категоріями педагогів;

- готувати, вдосконалювати навчально-тематичні плани, програми семінарів, конференцій, інших колективних форм методичної роботи;

- організувати роботу з учасниками колективних методичних заходів.

2. Надавати допомогу керівникам освітніх закладів (виїзди, тематичні, групові й індивідуальні консультації, видавнича діяльність тощо).

б) Видавничо - оформительські
1. Розробляти зразкові програми, пам’ятки, рекомендації щодо вивчення і впровадження досягнень науки і передового досвіду в практичну діяльність педпрацівників.

2. Узагальнювати і описувати передовий досвід (його суть, технології, провідну ідею, результативність).

3. Розробляти практичні рекомендації, інструктивно-методичні матеріали, готувати узагальнюючі матеріали.

4. Збирати, систематизувати, аналізувати матеріали для публікацій.

VІІ. Права та повноваження
- утверджувати своєю поведінкою здоровий спосіб життя, сумлінно ставитися до праці, громадської діяльності;

- принципово відстоювати свої переконання з послідовною їх реалізацією в конкретних справах;

- брати на себе відповідальність за вирішення питань в межах своєї компетенції в сфері виробничої і громадської діяльності, нестандартно мислити, втілювати в життя свої ідеї;

- дотримуватися прав, наданих Конституцією України, Кодексом Законів „Про працю” та нормативними документами МОН України;

- цілеспрямовано вивчати набутий досвід закладів освіти та їх структурних підрозділів з питань виховання;

- отримувати від керівників закладів освіти необхідні в роботі матеріали та інформації

VІІІ. Рівень службової відповідальності
- відповідальне ставлення до своїх посадових обов’язків;

- принциповість у службових стосунках і оцінювання своєї праці;

- повага до особистості педагога, вміння співпереживати успіхи і невдачі у його діяльності, чуйність, доброта;

- знання педагогів, керівників освітніх установ, їх інтересів і потреб;

- інтелігентність, порядність, доброзичливість, висока особиста організованість, яка виявляється в умінні чітко планувати і організовувати та прогнозувати наслідки своєї праці;

- уміння працювати з людьми, здійснювати творчий підхід до своєї роботи, прагнення вдосконалювати діяльність педпрацівників;

- витримка у роботі з людьми;

- ініціативність, сміливість у рішеннях, готовність брати на себе відповідальність;

- несе відповідальність за невиконання своїх функціональних обов’язків, передбачених даною посадовою інструкцією та несвоєчасність підготовки інформаційних матеріалів про роботу освітніх закладів.

ХІ.Взаємовідносини

Методист РМК:

7.1.Взаємодіє з керівництвом ЗНЗ.

7.2.З вчителями іноземної мови.
7.3.Систематично обмінюється інформацією зі своїми колегами та працівниками відділу.

Розроблено: 

юрисконсульт відділу освіти 

Христинівської РДА                                                                                              Бадьорний Д.В.

Погоджено:

Завідуюча районним методичним кабінетом                                                      Терещук Т. С.

Посадову інструкцію отримала 

зі змістом ознайомлена







Сереветна Г.М. 
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ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

практичного психолога районного консультпункту практичної психології та соціальної роботи
райметодкабінету відділу освіти 

Христинівської РДА
 Забаркіної Нелі Петрівни
І. Загальні положення
1.1. Ця посадова інструкція розроблена на основі Закону України „Про освіту", Положення про психологічну службу в системі освіти України, Етичного кодексу товариства психологів України та інших нормативних документів, що регламентують діяльність психологічної служби системи освіти України.
1.2. Психолог РМК, що відповідає за діяльність районної психологічної служби призначається на посаду і звільняється з неї начальником районного відділу освіти райдержадміністрації.
1.3. Психолог повинен мати вищу спеціальну (психологічну) освіту.
1.4. Психолог РМК, що відповідає за діяльність районної психологічної служби підпорядковується завідуючій методичним кабінетом та керівнику відділу освіти райдержадміністрації.
1.5. У своїй діяльності психолог РМК, що відповідає за діяльність районної психологічної служби керується Законом України „Про освіту", „Про загальну середню освіту", Положенням про психологічну службу системи освіти України , наказами органів управління освітою всіх рівнів, Етичним кодексом психолога. Дотримується норм Конвенції про права дитини, Декларації прав людини. 

ІІ. Функції
Основними напрямками діяльності психолога РМК, що відповідає за діяльність районної психологічної служби є:
2.1. Консультативно-методична діяльність (вирішення проблем оптимізації психологічного забезпечення навчально-виховного процесу середніх закладів освіти; використання можливостей шкільних психологічних служб для підвищення результативності управління, зокрема, залучення шкільних психологів до психологічного забезпечення управлінського процесу; формування психологічної готовності керівників та працівників освітніх закладів до ефективної управлінської взаємодії в процесі управління).
2.2. Організація сталої системи просвітницько-пропагандистської роботи з підвищення психологічної культури працівників відділу освіти, керівників закладів освіти, педагогів навчальних закладів.
2.3. Проведення психолого-профілактичної роботи (прогнозування можливих ускладнень у діяльності керівників шкіл, у діяльності та розвитку педагогічних колективів, при введенні нових освітніх технологій; визначення соціальне - психологічних умов, за яких ці ускладнення можливо було б попередити; організація роботи з психологами щодо формування у учнів орієнтації на здоровий спосіб життя та захист їх психічного здоров'я, з профілактики алкоголізму, наркоманії, СНІДу і злочинності серед неповнолітніх). 

ІІІ. Посадові обов’язки 

Забаркіна Н. П.– психолог районного консультпункту практичної психології та соціальної роботи
Психолог РМК, що відповідає за діяльність районної психологічної служби виконує такі посадові обов'язки:
3.1. Координування планування, організації та психологічний аналіз діяльності практичних психологів району та соціальних педагогів:
- Забезпечення виконання єдиних підходів до організації діяльності практичних психологів та соціальних педагогів .
- Створення атмосфери відповідальності за кінцеві результати праці психологів та соціальних педагогів 
- Сприяння становленню та розвитку системи психологічного забезпечення ЗНЗ.
3.2. Засвоєння нового змісту, технологій та методів психологічної практики, удосконалення напрямків роботи практичних психологів району та соціальних педагогів:
- Організація методичної роботи з питань озброєння психологів сучасними технологіями і знаннями сучасних форм та методів роботи.
- Проведення огляду кабінетів практичних психологів шкіл дошкільних закладів.та соціальних педагогів 
- Забезпечення професійного і творчого росту практичних психологів, підвищення їх методичного рівня з питань практичної діяльності.
3.3. Участь в атестації практичних психологів та соціальних педагогів:
- Вивчення та аналіз становлення та розвитку шкільних психологічних служб.
- Узагальнення передового досвіду психологічної роботи у загальноосвітніх та дошкільних закладах, введення в практику роботи психологів шкіл і дошкільних закладів району та соціальних педагогів .
3.4. Бере участь у плануванні роботи відділу освіти на рік.
3.5. Безпосередньо організовує та проводить науково-методичні семінари для адміністративно-управлінського персоналу шкіл, педагогів та класних керівників з питань психології та соціальної роботи, її практичного використання в організації навчально-виховного процесу.
3.6. Проводить консультації для вчителів певних навчальних предметів, адміністрації шкіл з питань психологічних аспектів розвитку, навчання, виховання учнів.
3.7. Бере участь у засіданнях районних методичних об'єднань.
3.8. Здійснює психологічний аналіз уроків на запит адміністрацій навчальних закладів.
3.9. Планує свою роботу, виходячи з нормативів часу на види робіт, що затверджені наказом Міністерства освіти України від 07.12.1996р.№339 та листом МОН України „Про внесення змін і доповнень до нормативів чисельності практичних психологів та соціальних педагогів навчальних закладів".
3.10. Забезпечує якісний аналіз діяльності психологічних служб за результатами роботи за навчальний рік; звітує в обласний науково-методичний Центр психології та соціології освіти ЧОІППО – щорічно до 1 липня.
3.11. Веде журнал тижневих планів, журнал контролю діяльності психологічної служби, журнал індивідуальних консультацій.
3.12. Будує свою діяльність на засадах довіри в тісній взаємодії з усіма учасниками освітнього процесу.
3.13. Підвищує свою кваліфікацію.
ІV. Кваліфікаційні вимоги

- має вищу педагогічну освіту;

- відзначається загальною культурою, високими моральними якостями;

- забезпечує результативність і якість своєї діяльності;

- стаж педагогічної роботи - не менше 5 років, перша або вища кваліфікаційна категорія;

V. Необхідні знання та вміння
а) Нормативні
1. Інструктивно-методичні документи органів освіти України про підвищення кваліфікації педагогічних кадрів.

2. Положення про методичну роботу.

3. Положення про райметодкабінет.

б) Організаційно-методичні
1. Змістовні елементи виробничої діяльності методиста:

- управлінські (вироблення і прийняття рішення, організація, регулювання, контроль, облік);

- педагогічні (постановка мети навчання і виховання педагогічних кадрів, вибір і використання методів, засобів і форм навчання та виховання педагогічних кадрів, оцінка одержаних результатів);

- науково-методичні (визначення проблем і завдань, розробки і впровадження новітніх технологій у педагогічний процес, вибір і використання методів, засобів і форм її перевірки і забезпечення гласності одержаних результатів).

2. Методика проведення аналізу семінарських і практичних занять.

3. Розробка і підготовка до видання друкованих матеріалів. Рецензування, апробація, редагування тексту.

4. Основні напрямки діяльності методкабінету, планування роботи і ведення документації у роботі кабінету, методиста.

VІ. Вміння
а) Організаційно-методичні й управлінські
1. Організувати методичну роботу з педкадрами у між курсовий період;

- визначити структуру методичної роботи із закріпленими категоріями педагогів;

- готувати, вдосконалювати навчально-тематичні плани, програми семінарів, конференцій, інших колективних форм методичної роботи;

- організувати роботу з учасниками колективних методичних заходів.

2. Надавати допомогу керівникам освітніх закладів (виїзди, тематичні, групові й індивідуальні консультації, видавнича діяльність тощо).

б) Видавничо - оформительські
1. Розробляти зразкові програми, пам’ятки, рекомендації щодо вивчення і впровадження досягнень науки і передового досвіду в практичну діяльність педпрацівників.

2. Узагальнювати і описувати передовий досвід (його суть, технології, провідну ідею, результативність).

3. Розробляти практичні рекомендації, інструктивно-методичні матеріали, готувати узагальнюючі матеріали.

4. Збирати, систематизувати, аналізувати матеріали для публікацій.

VІІ. Права та повноваження
- утверджувати своєю поведінкою здоровий спосіб життя, сумлінно ставитися до праці, громадської діяльності;

- принципово відстоювати свої переконання з послідовною їх реалізацією в конкретних справах;

- брати на себе відповідальність за вирішення питань в межах своєї компетенції в сфері виробничої і громадської діяльності, нестандартно мислити, втілювати в життя свої ідеї;

- дотримуватися прав, наданих Конституцією України, Кодексом Законів „Про працю” та нормативними документами МОН України;

- цілеспрямовано вивчати набутий досвід закладів освіти та їх структурних підрозділів з питань виховання;

- отримувати від керівників закладів освіти необхідні в роботі матеріали та інформації

VІІІ. Рівень службової відповідальності
- відповідальне ставлення до своїх посадових обов’язків;

- принциповість у службових стосунках і оцінювання своєї праці;

- повага до особистості педагога, вміння співпереживати успіхи і невдачі у його діяльності, чуйність, доброта;

- знання педагогів, керівників освітніх установ, їх інтересів і потреб;

- інтелігентність, порядність, доброзичливість, висока особиста організованість, яка виявляється в умінні чітко планувати і організовувати та прогнозувати наслідки своєї праці;

- уміння працювати з людьми, здійснювати творчий підхід до своєї роботи, прагнення вдосконалювати діяльність педпрацівників;

- витримка у роботі з людьми;

- ініціативність, сміливість у рішеннях, готовність брати на себе відповідальність;

- несе відповідальність за невиконання своїх функціональних обов’язків, передбачених даною посадовою інструкцією та несвоєчасність підготовки інформаційних матеріалів про роботу освітніх закладів.

ХІ.Взаємовідносини (зв'язки за посадою)
Психолог РМК, що відповідає за діяльність районної психологічної служби:
9.1. Працює за тижневим графіком роботи, складеним виходячи із 40-годинного робочого тижня, затвердженим завідуючим РМК.
9.2. Підтримує систематичний зв'язок із завідуючим РМК, із методистом РМК з виховної роботи, із методистом, що відповідає за захист прав дитини.
9.3. Методично підпорядкований обласному науково-методичному Центру психології та соціології освіти ЧОІППО.
9.4. Отримує від керівництва відділу освіти інформацію нормативно-правового і організаційно-методичного характеру, ознайомлюється під розписку з відповідними документами.
Розроблено: 

юрисконсульт відділу освіти 

Христинівської РДА                                                                                              Бадьорний Д.В.

Погоджено:

Завідуюча районним методичним кабінетом                                                      Терещук Т. С.

Посадову інструкцію отримала 

зі змістом ознайомлена







Забаркіна Н.П. 

____________________
Міністерство освіти і науки України 





ЗАТВЕРДЖЕНО:

відділ  освіти  Христинівської 





Наказом  відділу  освіти  

райдержадміністрації






№213  від 05.08.2011року










Начальник відділу освіти 











________ М.В. Білецька 











„___”_________ 2011року

ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

секретар – діловод відділу освіти 

Христинівської РДА 

Бикової Тетяни Юріївни

І. Загальні положення

1.1. Секретар керівника відділу освіти призначається на посаду  і звільняється з неї начальником відділу. На посаду секретаря призначається особа, яка має професійно-технічну чи загальну середню освіту /без вимог до стажу роботи/.

1.2. Секретар керівника підпорядковується безпосередньо начальнику відділу освіти.

1.3. Під час виконання посадових обов’язків секретар керується постановами, розпорядженнями, наказами, іншими керівними і нормативними документами, які стосуються ведення діловодства, стандартами організаційно-розпорядчої документації, законодавством про працю та інструкцією про порядок ведення трудових книжок, правилами орфографії та пунктуації, правилами роботи з оргтехнікою, правилами і нормами охорони праці, техніки безпеки, виробничої санітарії і протипожежного захисту і цією Інструкцією.

ІІ. Функції

Основними напрямками роботи секретаря керівника є:

2.1. Виконання технічних функцій щодо забезпечення і обслуговування роботи начальника відділу освіти, інспекторсько-методичної служби.

2.2. Ведення діловодства.

ІІІ. Посадові обов’язки:

Секретар - діловод виконує такі посадові обов’язки:

3.1. здійснює роботу з організаційно-технічного забезпечення адміністративно-розпорядчої діяльності начальника відділу освіти;

3.2. приймає  кореспонденцію , що надходить на розгляд начальника відділу освіти, передає її відповідно до прийнятого рішення в структурні підрозділи конкретним виконавцям для  використання в процесі роботи або підготовки відповідей;

3.3. веде діловодство, виконує різні операції із застосуванням комп’ютерної техніки;

3.4. приймає документи і  особисті заяви, подані на підпис начальнику відділу освіти;

3.5. готує документи і матеріали, необхідні для роботи начальника;

3.6. стежить за своєчасним розглядом і наданням  структурними підрозділами і конкретними виконавцями документів, що надійшли  на виконання.

3.7. організовує проведення телефонних переговорів начальника, записує у його відсутності отриману інформацію і доводить до його відома її зміст, передає і приймає інформацію за допомогою приймально-переговорних пристроїв;

3.8. приймає ї передає телефонограми;

3.9. забезпечує робоче місце начальника відділу  необхідною організаційною технікою, канцелярським приладдям, створює умови, що сприяють його ефективній роботі;

3.10. організовує прийом відвідувачів, забезпечує оперативність розгляду прохань і пропозицій працівників;

3.11. друкує за вказівкою начальника відділу освіти різні документи і матеріали;

3.12. оформляє справи відповідно до затвердженої номенклатури, забезпечує їх збереження і у встановлений термін здає їх до архіву;

3.13. копіює документи на ксероксі;

3.14. за дорученням начальника відділу освіти складає листи, запити, інші  документи, готує відповіді авторам листів;

3.15. виконує додаткові обов’язки ведення військового обліку військовозобов’язаних працівників та їх бронювання;

ІV Права

Секретар має право:
4.1. вимагати від працівників школи, адміністрацій шкіл необхідну інформацію і матеріали;

4.2. вносити пропозиції щодо покращення роботи з документами, удосконалення форм і методів управлінської діяльності з урахуванням організаційної і обчислювальної техніки;

4.3. захист професійної честі та гідності;

4.4. ознайомлення зі  скаргами та іншими документами ,які містять оцінку його  діяльності, надання відповідних пояснень;

4.5. захист своїх інтересів самостійно чи через посередника у випадку дисциплінарного розслідування  , пов’язаного з порушенням норм професійної етики;

4.6. конфіденційність дисциплінарного розслідування, за винятком випадків, передбачених законом.

 V Відповідальність

5.1. за невиконання або неналежне виконання без поважних причин нормативних актів, посадових обов’язків, встановлених цією Інструкцією, секретар несе дисциплінарну відповідальність у порядку, встановленому трудовим законодавством;

5.2. за завдані відділу освіти чи працівникам відділу освіти у  зв’язку з виконанням /невиконанням/ своїх посадових обов’язків збитки секретар несе матеріальну відповідальність у порядку і в межах, встановлених трудовим чи цивільним законодавством;

5.3. за порушення правил пожежної  безпеки, охорони праці, санітарно-гігієнічних вимог до робочого місця секретар притягується до адміністративної відповідальності у порядку та у випадках, передбачених законодавством.

VІ Взаємовідносини

6.1. працює в режимі ненормованого робочого дня за графіком, складеним виходячи з 40-годинного робочого тижня;

6.2. взаємодіє в процесі своєї діяльності з педагогічним, адміністративним персоналом з питань подання і підготовки необхідної інформації.

Розроблено: 

юрисконсульт відділу освіти 

Христинівської РДА                                                                                              Бадьорний Д.В.

Погоджено:

Завідуюча районним методичним кабінетом                                                      Терещук Т. С.

Посадову інструкцію отримала 

зі змістом ознайомлена







Бикова Т.Ю.

____________________
Міністерство освіти і науки України 





ЗАТВЕРДЖЕНО:

відділ  освіти  Христинівської 





Наказом  відділу  освіти  

райдержадміністрації
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Начальник відділу освіти 











________ М.В. Білецька 











„___”_________ 2011року

ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

бібліотекар райметодкабінету відділу освіти 

Христинівської РДА 

Максимчук Людмили Анатоліївни

І. Загальні положення

Посадова інструкція складена, спираючись на основоположні документи про школу, сучасні вимоги до педагогічних кадрів, що випливають із Законів України „Про освіту”, „Про мови”, Державної національної програми „Освіта”(Україна ХХІ століття), Концепція національного виховання, Конституції України, Кодексу України „ Про працю”.

Робочий тиждень становить 40 годин. Розпорядок роботи встановлюється „Правилами внутрішнього трудового розпорядку”.

ІБібліотекар призначається і звільняється з посади начальником відділу освіти з погодження завідуючого  методичним кабінетом.
На посаду бібліотекаря призначаються фахівці з вищою або середньою спеціальною освітою без урахування стажу роботи.    
У своїй діяльності бібліотекар керується чинним законодавством України про культуру, освіту і бібліотечну справу;
постановами Уряду України, які визначають розвиток культури; керівними документами органів управління з питань біб​ліотечної роботи; правилами охорони праці, техніки безпеки і протипожежного захисту; Статутом і Правилами внутрішнього трудового розпорядку навчального закладу, даною  інструкцією
ІІ. Посадові обов’язки 
Максимчук Л.А. - бібліотекар райметодкабінету


Здійснює:

· Організацію роботи бібліотеки районного методичного кабінету: планування, поповнення новою літературою, її облік, списання застарілої літератури, підшивку газет і журналів, видачу і прийняття літератури, ведення тематичної картотеки.

· Надання допомоги методистам районного методичного кабінету у підготовці до семінарів, засідань творчих груп, методичних об”єднань тощо.

· Організацію передплати на періодичну пресу для районного методичного кабінету, облік надходження педагогічних та літературно-художніх журналів.

· Оформлення документів райметодкабінету  для здачі в архів.

· Друкування матеріалів райметодкабінету.

ІІІ. Права

3.1. Давати обовязкові для виконання вказівки працівникам відділу освіти з питань, які стосуються дотримання правил користування бібліотечним фондам. 

3.2. Визначити зміст та форми своєї діяльності відповідно до плану роботи відділу освіти.

3.3. Визначити згідно з правилами користування бібліотекою вид і розмір компенсаційного збитку, нанесеного користувачем. 

ІV Необхідні знання та вміння
4.1. За невиконання чи неналежне виконання правил внутрішнього трудового розпорядку відділу освіти, законних розпоряджень начальника відділу освіти та інших нормативних актів, посадових обовязків, встановлених даною інструкцією, бібліотекар несе дисциплінарну відповідальність у порядку, визначеному трудовим законодавством. 

4.2. Бібліотекар несе матеріальну відповідальність у випадку недостачі, втрати чи псування книг, прийнятих на збереження. 

V. Взаємовідносини

5.1. працює в режимі ненормованого робочого дня за графіком, складеним виходячи з 40-годинного робочого тижня;

5.2. взаємодіє в процесі своєї діяльності з педагогічним, адміністративним персоналом з питань подання і підготовки необхідної інформації.

VІ. Рівень службової відповідальності
- відповідальне ставлення до своїх посадових обов’язків;

- принциповість у службових стосунках і оцінювання своєї праці;

- повага до особистості педагога, вміння співпереживати успіхи і невдачі у його діяльності, чуйність, доброта;

- знання педагогів, керівників освітніх установ, їх інтересів і потреб;

- інтелігентність, порядність, доброзичливість, висока особиста організованість, яка виявляється в умінні чітко планувати і організовувати та прогнозувати наслідки своєї праці;

- уміння працювати з людьми, здійснювати творчий підхід до своєї роботи, прагнення вдосконалювати діяльність педпрацівників;

- витримка у роботі з людьми;

- ініціативність, сміливість у рішеннях, готовність брати на себе відповідальність;

- несе відповідальність за невиконання своїх функціональних обов’язків, передбачених даною посадовою інструкцією та несвоєчасність підготовки інформаційних матеріалів про роботу освітніх закладів.

Розроблено: 

юрисконсульт відділу освіти 

Христинівської РДА                                                                                              Бадьорний Д.В.

Погоджено:

Завідуюча районним методичним кабінетом                                                      Терещук Т. С.
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ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

методист райметодкабінету відділу освіти 

Христинівської РДА 

Біди Лариси Анатоліївни 

І. Загальні положення
У своїй роботі керується Конституцією України, Законом  України „Про освіту”, „Про мови”, Державною національної програмою „Освіта”(Україна ХХІ століття), Концепцією національного виховання, , Кодексом України „ Про працю”,Національною доктриною розвитку освіти іншими законами та урядовим рішеннями в галузі освіти, наказами і розпорядженнями Міністерства освіти і науки України, органів виконавчої влади,  начальника відділу освіти та завідуючої РМК, Положенням про районний міський кабінет,  цією посадовою інструкцією.

При призначенні на посаду повинен мати вищу педагогічну освіту, не менше 5 років педагогічного стажу 

Підпорядковується безпосередньо начальнику відділу освіти та завідуючій методичним кабінетом.

Робочий тиждень становить 40 годин. Розпорядок роботи встановлюється „Правилами внутрішнього трудового розпорядку
ІІ.Функції
Основні напрямки роботи є:

· вивчення рівня знань, умінь і навичок у загальноосвітніх закладах відповідно до державних стандартів.

· вивчення стану викладання з основ здоров»я і фізичної культури

· організація діяльності наукових товариств учнів; підготовка та проведення олімпіад з базових дисциплін, конкурсів захистів науково-дослідницьких робіт, турнірів.

· проведення системи заходів, спрямованих на розвиток творчого потенціалу педагогів і керівників закладів освіти.

ІІІ. Посадові обов’язки 

Біда Л. І.– методист райметодкабінету 

Бере участь у державному інспектувані закладів освіти; 

-Організовує колективні та індивідуальні форми методичної роботи з учителями основ здоров»я і фізичної культури

-Вивчає та аналізує стан методичної роботи. Бере участь у роботі педагогічних рад, нарад, методичних об’єднань,засідань методичної ради.

-Надає методичну допомогу вчителям, керівникам шкіл, керівникам районних, шкільних методичних об’єднань і проведенні методичної роботи, в удосконаленні навчально-виховного процесу, розвитку творчої особистості учнів через диференціацію та індивідуалізацію навчання.

-Організовує вивчення і всебічний аналіз стану викладання, якості, знань, практичних умінь і навичок учнів з іноземної мови, виявлення труднощів у засвоєнні ними програмного матеріалу і підготовку рекомендацій щодо дальшого поліпшення навчально виховного процесу.

- Організовує вивчення, узагальнення і впровадження сучасних досягнень педагогічної науки і ППД з  основ здоров»я і фізичної культури через семінарські заняття педагогічні читання і конференції, виставки, пресу, радіо. Допомога вчителям в узагальненні досвіду навчально-виховної роботи.

- Організовує та проводить районні спортивні змагання , проводить консультації з питань планування навчальної, спортивно – масової і фізкультурно –оздоровчої роботи.


Готує проекти наказів та розпоряджень відповідно до своїх повноважень.

ІV. Кваліфікаційні вимоги
- має вищу педагогічну освіту;

- відзначається загальною культурою, високими моральними якостями;

- забезпечує результативність і якість своєї діяльності;

- стаж педагогічної роботи - не менше 5 років, перша або вища кваліфікаційна категорія;

V. Необхідні знання та вміння
а) Нормативні
1. Інструктивно-методичні документи органів освіти України про підвищення кваліфікації педагогічних кадрів.

2. Положення про методичну роботу.

3. Положення про райметодкабінет.

б) Організаційно-методичні
1. Змістовні елементи виробничої діяльності методиста:

- управлінські (вироблення і прийняття рішення, організація, регулювання, контроль, облік);

- педагогічні (постановка мети навчання і виховання педагогічних кадрів, вибір і використання методів, засобів і форм навчання та виховання педагогічних кадрів, оцінка одержаних результатів);

- науково-методичні (визначення проблем і завдань, розробки і впровадження новітніх технологій у педагогічний процес, вибір і використання методів, засобів і форм її перевірки і забезпечення гласності одержаних результатів).

2. Методика проведення аналізу семінарських і практичних занять.

3. Розробка і підготовка до видання друкованих матеріалів. Рецензування, апробація, редагування тексту.

4. Основні напрямки діяльності методкабінету, планування роботи і ведення документації у роботі кабінету, методиста.

VІ. Вміння
а) Організаційно-методичні й управлінські
1. Організувати методичну роботу з педкадрами у між курсовий період;

- визначити структуру методичної роботи із закріпленими категоріями педагогів;

- готувати, вдосконалювати навчально-тематичні плани, програми семінарів, конференцій, інших колективних форм методичної роботи;

- організувати роботу з учасниками колективних методичних заходів.

2. Надавати допомогу керівникам освітніх закладів (виїзди, тематичні, групові й індивідуальні консультації, видавнича діяльність тощо).

б) Видавничо - оформительські
1. Розробляти зразкові програми, пам’ятки, рекомендації щодо вивчення і впровадження досягнень науки і передового досвіду в практичну діяльність педпрацівників.

2. Узагальнювати і описувати передовий досвід (його суть, технології, провідну ідею, результативність).

3. Розробляти практичні рекомендації, інструктивно-методичні матеріали, готувати узагальнюючі матеріали.

4. Збирати, систематизувати, аналізувати матеріали для публікацій.

VІІ. Права та повноваження
- утверджувати своєю поведінкою здоровий спосіб життя, сумлінно ставитися до праці, громадської діяльності;

- принципово відстоювати свої переконання з послідовною їх реалізацією в конкретних справах;

- брати на себе відповідальність за вирішення питань в межах своєї компетенції в сфері виробничої і громадської діяльності, нестандартно мислити, втілювати в життя свої ідеї;

- дотримуватися прав, наданих Конституцією України, Кодексом Законів „Про працю” та нормативними документами МОН України;

- цілеспрямовано вивчати набутий досвід закладів освіти та їх структурних підрозділів з питань виховання;

- отримувати від керівників закладів освіти необхідні в роботі матеріали та інформації

VІІІ. Рівень службової відповідальності
- відповідальне ставлення до своїх посадових обов’язків;

- принциповість у службових стосунках і оцінювання своєї праці;

- повага до особистості педагога, вміння співпереживати успіхи і невдачі у його діяльності, чуйність, доброта;

- знання педагогів, керівників освітніх установ, їх інтересів і потреб;

- інтелігентність, порядність, доброзичливість, висока особиста організованість, яка виявляється в умінні чітко планувати і організовувати та прогнозувати наслідки своєї праці;

- уміння працювати з людьми, здійснювати творчий підхід до своєї роботи, прагнення вдосконалювати діяльність педпрацівників;

- витримка у роботі з людьми;

- ініціативність, сміливість у рішеннях, готовність брати на себе відповідальність;

- несе відповідальність за невиконання своїх функціональних обов’язків, передбачених даною посадовою інструкцією та несвоєчасність підготовки інформаційних матеріалів про роботу освітніх закладів.

ХІ.Взаємовідносини

Методист РМК:

7.1.Взаємодіє з керівництвом ЗНЗ.

7.2.З вчителями основ здоров»я та фізиної культури
7.3.Систематично обмінюється інформацією зі своїми колегами та працівниками відділу.
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