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I. Общие положения.

1.1. Методист по дошкольному образованию относится к категории педагогических работников.
1.2. На должность методиста по дошкольному образованию назначается лицо, имеющее высшее профессиональное образование, стаж педагогической работы не менее 5 лет и первую квалификационную категорию.
1.3. Назначение на должность методиста по дошкольному образованию и освобождение от нее производится приказом директора МУ «Информационно-методический центр».
1.4. Методист по дошкольному образованию подчиняется непосредственно директору МУ «Информационно-методический центр».

1.5. Методист по дошкольному образованию в своей деятельности руководствуется Конституцией РФ, законами РФ, Постановлениями Правительства РФ, приказами и письмами органов управления образования всех уровней, а также Уставом и Положением о МУ «Информационно-методический центр».
II. Функции.

2.1. Организация методической и информационной работы в МУ «Информационно-методический центр» и дошкольных образовательных учреждениях всех типов и видов.
2.2. Организация и разработка необходимой методической документации по вопросам диагностики, прогнозирования, планирования управленческой и методической работы в дошкольных образовательных учреждениях.

2.3. Программно-методическое обеспечение воспитательно-образовательного процесса в дошкольных образовательных учреждениях.

III. Должностные обязанности.

Методист по дошкольному образованию исполняет следующие обязанности:

3.1. Организует методическую работу на основе плана, утвержденного директором МУ «Информационно-методический центр».
3.2. Организует сбор и анализ информации о состоянии системы дошкольного образования в городе, прогнозирование его развития.

3.3. Организует программирование и планирование работы по развитию системы дошкольного образования в городе.

3.4. Организует работу по выполнению программы развития дошкольного образования в городе.

3.5. Организует работу по проведению диагностики и прогнозированию результативности  профессиональной деятельности руководящих и педагогических работников дошкольных образовательных учреждений, систематизирует и обобщает полученные результаты.

3.6. Координирует работу заведующих и заместителей заведующих по вопросам организации управленческой и методической работы.

3.7. Организует работу постоянно действующего семинара по освоению вариативных программ и технологий для заведующих и заместителей заведующих.

3.8. Организует работу городских методических объединений, творческих групп и педагогических работников дошкольных образовательных учреждений, педагогов-психологов, учителей-логопедов общеобразовательных учреждений.
3.9. Организует педагогические чтения, конкурсы профессионального мастерства педагогов, выставки передового педагогического опыта.

3.10. Обобщает аналитические материалы по содержанию управленческой, методической и воспитательно-образовательной работы в дошкольных образовательных учреждениях.
3.11. Осуществляет мониторинг качества воспитания, обучения, развития и состояния здоровья воспитанников дошкольных образовательных учреждений.

3.12. Оказывает методическую помощь руководящим и педагогическим работникам в подготовке аналитических материалов для аттестации на первую квалификационную категорию, проводит экспертную оценку их деятельности.
3.13. Выявляет, изучает и анализирует информационные запросы руководящих и педагогических работников дошкольных образовательных учреждений и ведет целенаправленную работу по удовлетворению этих запросов.

3.14. Проводит диагностику информационных потребностей руководящих и педагогических работников дошкольных образовательных учреждений в повышении квалификации.

3.15. Принимает участие в комплектовании учебных групп слушателей всех видов курсов.

3.16. Анализирует состояние управленческой, методической и воспитательно-образовательной работы в дошкольных образовательных учреждениях и разрабатывает рекомендации  по повышению их эффективности.

3.17. Оказывает квалифицированную методическую помощь руководящим и педагогическим работникам в разработке авторских программ, в организации экспериментальной  и инновационной деятельности.

3.18. Выявляет, изучает, обобщает и распространяет передовой педагогический опыт.

IV. Права.

Методист по дошкольному образованию имеет право в пределах своей компетенции:
4.1. Принимать участие в работе Совета руководителей образовательных учреждений, методического и экспертного совета МУ «Информационно-методический центр».

4.2. Принимать участие в разработке и создании любых методических документов, касающихся вопросов дошкольного образования, не противоречащих действующему законодательству.

4.3. Вносить предложения по совершенствованию структуры управленческой и методической работы  в дошкольных образовательных учреждениях.

4.4. Систематически повышать свою квалификацию.

4.5. Запрашивать для составления анализа деятельности дошкольных образовательных учреждений их рабочую документацию.

4.6. Участвовать в обсуждении вопросов организации и планировании деятельности МУ «Информационно-методический центр».

V. Ответственность.

5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин законных распоряжений директора МУ «Информационно-методический центр» г. Рассказово и иных локальных актов, должностных обязанностей, установленных настоящей инструкцией, методист по дошкольному образованию несет дисциплинарную ответственность в порядке, определенном трудовым законодательством. 

VI. Взаимоотношения. Связи по должности.

Методист по дошкольному образованию взаимодействует с ТОИПКРО, директором МУ «Информационно-методический центр» г. Рассказово, с заведующим и специалистами отдела образования администрации г. Рассказово, заведующими, заместителями заведующих, педагогами дошкольных образовательных учреждений, директорами и заместителями директоров общеобразовательных школ.

Директор МУ «Информационно-

методический центр» г. Рассказово

                                Л.Е. Никачёва

10.01.2006 г.

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

10.01.2006 г.
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