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I. Общие положения
1.1.  Назначение на должность методиста-оператора и освобождение от нее производится приказом директора МУ «Информационно-методический центр» г. Рассказово.
1.3.  Должен иметь высшее педагогическое об​разование и стаж педагогической работы не менее 3 лет.

1.4.  Методист-оператор  подчиняется непосредственно директору МУ «Информационно-методический центр» г. Рассказово.
1.5 Методист-оператор 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» г. Рассказово, настоящей должностной инструкцией.
II. Функции
2.1. Формирование информационного массива и баз банка педагогической информации и передового педагогического опыта.
2.2. Организация издательской деятельности.
III. Должностные обязанности

3.1. Собирает, систематизирует, обрабатывает материалы о ППО и ППН.
3.2. Распространяет информацию через разнообразные формы (конференции, совещания, семинары, выставки, рекламы, бюллетени и т.д.). 
3.3. Обеспечивает педагогических работников необходимой информацией о современных направлениях развития образования.
3.4. Проводит целенаправленную работу по формированию городского Банка инноваций и ППО.
3.5. Оказывает помощь ОУ в создании школьных Банков ППН и ППО.
3.6. Организует доступность Банка данных на уровне областного ИПКРО.
3.7. Участвует в пополнении, расширении информационной базы данных педагогической информации города.
3.8. Выпускает брошюры из опыта работы педагогов города, методические рекомендации, буклеты, бюллетени, подготовленные методистами.
3.9. Проводит настройку и мелкий ремонт компьютерного оборудования и оргтехники в МУ «Информационно-методический центр» и ОУ города.
3.10. Проводит курсовую подготовку педагогов по программе Intel «Обучение для будущего».
IV. Права
Методист-оператор имеет право в пределах своей компетентности:
4.1. Принимать участие в работе Совета руководителей муниципальных образовательных учреждений, методического и экспертного советов МУ «Информационно-методический центр» г. Рассказово.

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

4.3. Повышать свою квалификацию.

4.5. Участвовать в обсуждении вопросов организации и планирования деятельности МУ «Информационно-методический центр» г. Рассказово.

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-оператор несет дисциплинарную ответственность в порядке, определенном трудовым законодательством. 
VI. Взаимоотношения. Связи по должности.

Методист-оператор  взаимодействует с ТОИПКРО, с директором и методистами МУ «Информационно-методический центр» г. Рассказово, с заведующим  отделом образования администрации г. Рассказово, со специалистами отдела образования, руководителями, педагогами МОУ.

Директор МУ «Информационно-

методический центр» г. Рассказово

                                Л.Е. Никачёва

03.05.2006 г.

С инструкцией ознакомлен, один экземпляр получил на руки и обязуюсь хранить его на рабочем месте.
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