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Должностная инструкция

директора МУ «Информационно-методический центр» г. Рассказово
1. Общие положения.
1.1. Директор МУ «Информационно-методический центр» назна​чается и освобождается от должности главой города.
На период отпуска и временной нетрудоспособности его обязанности могут быть возложены на одного из заместителей директора.
1.2. Директор МУ «Информационно-методический центр» должен иметь высшее педагогическое образование, стаж работы не менее 5 лет на педагогических или руководящих должностях, первую или высшую квалификационную категорию. 
1.3. Директор МУ «Информационно-методический центр» подчиняется не​посредственно заведующему отделом образования администрации г. Рассказово.
1.4. Директору МУ «Информационно-методический центр» подчиняются заместители директора, ме​тодисты, программисты, библиотекарь, начальник хозяйственного отдела, сек​ретарь-машинистка. Директор МУ «Информационно-методический центр» в пре​делах своей компетентности может давать обязательные для испол​нения указания любому сотруднику МУ «Информационно-методический центр». Директор МУ «Информационно-методический центр» вправе отменить распоряжение любого другого работника МУ «Информационно-методический центр».
1.5. В своей деятельности директор МУ «Информационно-методический центр» руководствуется Конституцией и законами РФ, Указами Президента РФ, решениями Правительства РФ и органов управ​ления образованием всех уровней по вопросам образования и воспитания, правилами и нормами охраны труда, техники безо​пасности, Положением и Уставом МУ «Информационно-методический центр» г. Рассказово, а также настоящей должностной инструкцией.
2. Функции и направления деятельности.
Основными функциями и направлениями деятельности директора являются:
2.1. Организация методической работы МУ «Информационно-методический центр». 
2.2.  Обеспечение взаимодействия МУ «Информационно-методический центр» с муниципальными образовательными учреждениями всех типов и видов независимо от их ведомственной принадлежности, с ТОИПКРО, со специа​листами отдела образования.
2.3. Прогнозирование, планирование и организация повы​шения квалификации педагогических работников и руководите​лей МОУ, а также оказание им организационно-методической помощи в системе непрерывного образования, координации этой работы с ТОИПКРО.
2.4. Определение сети методической службы в городе, ос​новных направлений и содержания се работы с педагогическими работниками и руководителями МОУ.
2.5. Организация и координация методической работы городских методических объединений учителей химии, географии, творческих групп и др.

3. Должностные обязанности.
Директор МУ «Информационно-методический центр»  выполняет   следующие должностные обязанности:
3.1.  Осуществляет общее руководство всеми направлениями деятельности МУ «Информационно-методический центр» в соответствии с Законодательством РФ.
3.2.  Совместно с МОУ определяет стратегию, цели и задачи развития образования в муниципальных образовательных учре​ждениях, оказывает помощь в разработке и создании концепций и программ развития.
3.3.  Оказывает разработку проектов учебных, индивидуаль​но-адаптированных и модифицированных программ, учебно-методической документации МОУ (планы ГМО, ГМС  и др.).
3.4.   Определяет структуру методической службы в МОУ: оказывает содействие в ее организации и развитии.
3.5. Оказывает поддержку педагогическим и руководящим работникам в инновационной деятельности, организации и про​ведении опытно-экспериментальной работы, экспертной оценке авторских программ, пособий, учебных планов, в подготовке работников образования к аттестации.
3.6.  Оказывает помощь в создании банков педагогического опыта в сфере образования.
3.7. Планирует, координирует и контролирует работу со​трудников МУ «Информационно-методический центр».
3.8.  Осуществляет подбор, прием на работу и расстановку кадров.
3.9. Определяет должностные обязанности работников МУ «Информационно-методический центр», создает условия для повышения их про​фессионального мастерства.
3.10.  Устанавливает ставки заработной платы и должностные оклады сотрудников МУ «Информационно-методический центр» в пределах финансовых средств с уче​том ограничений, установленных федеральными и местными нормативами.
3.11.  Устанавливает надбавки и доплаты к ставкам и долж​ностным окладам работников МУ «Информационно-методический центр».
3.12.  Утверждает графики работы и педагогическую нагруз​ку методистов, тарификационные списки и графики отпусков.
3.13.  Поощряет и стимулирует творческую инициативу ра​ботников,  поддерживает благоприятный морально-психологи​ческий климат в коллективе.
3.14. Руководит деятельностью методического и экспертного советов МУ «Информационно-методический центр».
3.15.  Обеспечивает рациональное использование бюджетных ассигнований МУ «Информационно-методический центр».
3.16.  Представляет МУ «Информационно-методический центр» в муниципальных, общественных и других организациях и учреждениях.
3.17. Возглавляет работу экспертных групп при городской аттестационной комиссии.

3.18. Планирует и организует работу МУ «Информационно-методический центр», разработку, реализацию программы развития методической службы, диагностику потребностей педагогических руководящих кадров, работу по изучению, обобщению и распространению передового педагогического опыта, семинары директоров школ, заместителей директоров школ по учебно-воспитательной работе, учителей химии, географии, совещания с заместителями директоров по учебно-воспитательной работе, курсовую подготовку и переподготовку педагогических кадров и руководящих работников МОУ, изучение педагогическими работниками современных технологий обучения и воспитания.
3.19. Разрабатывает структуру МУ «Информационно-методический центр», стратегические документы его функционирования и развития, нормативные документы для структурных подразделений, необходимые локальные и нормативные акты, документации по проведению массовых мероприятий.

3.20. Консультирует работников МУ «Информационно-методический центр», педагогических и руководящих работников МОУ по вопросам методической работы и управления.

3.21. Обеспечивает системную деятельность МУ «Информационно-методический центр» (выполнение намеченных планов, программ), эффективное взаимодействие и сотрудничество с органами местного самоуправления, организациями, общественностью.

4. Права.
Директор МУ «Информационно-методический центр» имеет право в пределах своей компетен​ции:
4.1. Давать обязательные распоряжения работникам МУ «Информационно-методический центр».
4.2.  Поощрять и привлекать к дисциплинарной ответствен​ности работников МУ «Информационно-методический центр».
4.3.  Подготавливать приказы по основной деятель​ности и по личному составу.
4.4. Принимать управленческие решения, касающиеся деятельности МУ «Информационно-методический центр».
4.5. Вносить в установленном порядке на рассмотрение Совета отдела образования, совещания руководителей МОУ проекты решений, а также предложения по вопросам, входящим в компетенцию МУ«Информационно-методический центр».

5. Ответственность.
5.1. Директор МУ «Информационно-методический центр» несет ответственность за уровень квалифика​ции методистов, за качество разрабатываемых методических рекомендаций, программ, пособий и т.п.), информационных ма​териалов.
5.2. Несет ответственность за выполнение возложенных на МУ «Информационно-методический центр» задач и функций в соответствии с действующим законодательством.

6. Взаимоотношения. Связи по должности.
Директор МУ «Информационно-методический центр» взаимодействует: с Учредителем, с заведующим и специалистами отдела образования, кафедрами ТОИПКРО, с руководителями и их заместителями МОУ, с работниками МУ «Информационно-методический центр», общественными организациями.

С инструкцией ознакомлена, один экземпляр получила на руки и обязуюсь хранить его на рабочем месте.

          





                                               Л.Е. Никачева
