Должностная инструкция

методиста  МУ «Информационно-методический центр» г. Рассказово
	МУ «Информационно-методический центр» г. Рассказово Тамбовской области

Должностная инструкция

10.01.2006      №

методиста 
	Утверждаю

директор МУ «Информационно-методический центр» г. Рассказово Тамбовской области

_________________ Л.Е. Никачева

10 января 2006 г.


I. Общие положения.

Методист по учебным предметам, предпрофильной подготовке и профильному обучению:

1.1. Назначается и освобождается от должности директором МУ «Информационно-методический центр» г. Рассказово
1.2. Должен иметь высшее профессиональное образование и стаж педагогической работы не менее 5 лет на педагогических или руководящих должностях. Должен быть аттестован на первую квалификационную категорию.
1.3. Подчиняется непосредственно директору МУ «Информационно-методический центр» г. Рассказово.
1.4. Руководствуется в своей деятельности 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.

Основными направлениями деятельности методиста по учебным предметам, предпрофильной подготовке и профильному обучению являются:

2.1. Организация методической и информационной работы в МУ «Информационно-методический центр» г. Рассказово и в муниципальных общеобразовательных учреждениях.
2.2. Организация и координация методической работы городских методических объединений учителей трудового обучения, физической культуры, ОБЖ, школ передового опыта.
2.3. Организация работы городских семинаров по предпрофильной подготовке и профильному обучению.
2.4. Осуществление диагностики физкультурно-оздоровительной работы обучающихся.
III. Должностные обязанности.

Методист по учебным предметам и предпрофильной подготовке и профильному обучению исполняет следующие обязанности:

3.1. Анализирует и обобщает состояние методической работы в МУК, СДЮШОР, результативность физкультурно-оздоровительной работы, трудового обучения в МОУ.
3.2. Готовит методические рекомендации по организации учебно-воспитательного процесса, методике преподавания физической культуры, ОБЖ, трудового обучения.
3.3. Организует работу ГМО учителей физической культуры, трудового обучения, ОБЖ. 
3.4. Проводит работу по изучению, обобщению и распространению ППО.
3.5. Руководит работой семинаров для учителей трудового обучения, физической культуры, преподавателей-организаторов ОБЖ, оказывает консультативную помощь по организации методической работы в МОУ.
3.6. Организует предпрофильную подготовку и профильное обучение в МОУ. 
3.7. Обновляет картотеку по повышению квалификации, формирует списки для курсовой подготовки по курируемым предметам.

3.8. Проводит экспертизу педагогической деятельности аттестуемых педагогов по курируемым предметам.

3.9. Принимает участие в подготовке авторских, индивидуально-адаптированных и модифицированных программ, методических разработок по курируемым предметам.

3.10. Оказывает консультативную и практическую помощь педагогическим работникам МОУ по соответствующим направлениям деятельности.
3.11. Руководит работой постоянно действующих семинаров «Школы молодого педагога», работает с резервом руководящих кадров.
3.12. Принимает участие в реализации городской образовательной программы «Одаренные дети».
3.13. Организует ежегодные конференции, творческие встречи, конкурсы, педагогические чтения.

3.14. Разрабатывает планы основных мероприятий отдела образования администрации г. Рассказово в области гражданской обороны, предупреждения и ликвидации чрезвычайных ситуаций.

3.15. Выполняет организационно-методические указания Управления образования, отдела ГО и ЧС администрации города по подготовке образовательных учреждений в области гражданской обороны.

3.16. Организует курсовую подготовку руководителей и преподавателей-организаторов ОБЖ МОУ по вопросам ГО в УМЦ МЧС и ИПКРО в г. Тамбове. 

IV. Права.

Методист по учебным предметам, предпрофильной подготовке и профильному обучению имеет право в пределах своей компетенции:

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.

4.4. 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 по учебным предметам, предпрофильной подготовке и профильному обучению несет дисциплинарную ответственность в порядке, определенном трудовым законодательством. 

I. Взаимоотношения. Связи по должности.

Методист по учебным предметам, предпрофильной подготовке и профильному обучению 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 и педагогами МОУ.

Директор МУ «Информационно-

методический центр» г. Рассказово

                                Л.Е. Никачёва

10.01.2006 г.

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

10.01.2006 г.
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