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П О С А Д О В А   І Н С Т Р У К Ц І Я

методиста методичного кабінету відділу освіти

Якимівської районної державної адміністрації

1.3. ШЕРШНЬОВА  ОЛЕКСАНДРА СТАНІСЛАВОВИЧА
І. ЗАГАЛЬНІ  ПОЛОЖЕННЯ.

1.4. Дана Інструкція розроблена відповідно до вимог Кодексу Законів України „Про працю”, Положення про районний методичний кабінет, діючих документів і функціональних обов’язків.

1.5. Методист районного методичного кабінету призначається начальником районного відділу освіти за погодженням з завідуючим методичним кабінетом.

1.6. На період відпустки чи тимчасової непрацездатності методиста його обов’язки можуть бути покладені на іншого методиста. Тимчасове виконання обов’язків у таких випадках здійснюється на підставі наказу завідуючого методичним кабінетом, виданого з дотриманням вимог законодавства про праці.
1.7. Методист підпорядковується безпосередньо завідуючому методичним кабінетом, через нього – начальнику відділу освіти.

1.8. У своїй діяльності методист керується Конституцією України, Законом України „Про освіту”, „Про загальну середню освіту”, Положенням про районний методичний кабінет, указами Президента України, рішеннями Кабінету Міністрів, Міністерства освіти і науки, молоді та спорту,  органів управління освіти і науки обласного та районного рівнів, керівника відділу освіти, керівника методичного кабінету.

ІІ. ФУНКЦІЇ.

2.1. Основними функціями методиста є: знання директивних та нормативних                                      документів про освіту, інструктивно – методичних матеріалів з питань навчально – виховного процесу.
2.2. Здійснення головної мети, завдань, змісту і напрямків роботи методичного кабінету відповідно до чинного законодавства і Положення про районний методичний кабінет.

2.3. Високий рівень професійної компетентності.

2.4. Підтримка в робочому стані і обслуговування обладнання кабінетів інформатики закладів освіти району, районного методичного кабінету та надання допомоги вчителям у використанні інформаційних та телекомунікаційних технологій навчання за допомогою комп’ютерної техніки, програм та Інтернету, впровадження мультимедійних засобів навчання у НВП, інсталювання програмного забезпечення.

ІІІ. П О С А Д О В І   О Б О В ‘ Я З К И.

3.1. Дотримується етичних норм поведінки в роботі, побуті, громадських місцях, які відповідають суспільному стану методиста.

3.2. Вносить пропозиції щодо замовлення на постачання комп’ютерної і мультимедійної техніки. Відслідковує потреби в обслуговуванні, ремонті, удосконаленні технічних засобів навчання, поповненні видаткових матеріалів.

3.3. Відслідковує потреби закладів району в модернізації освітнього процесу і здійснює замовлення на постачання сучасного навчального обладнання.

3.4. Вносить пропозиції щодо удосконалення освітнього процесу засобами ІКТ і пропозиції з інших напрямків модернізації освіти.

3.6. Постійно підвищує свій професійний рівень з урахуванням сучасних тенденцій у розвитку ІКТ.

3.7.Здійснює роботу з питань модернізації змісту, методів та форм викладання навчального предмету.

3.8. Підвищує свій науково – методичний рівень шляхом самоосвіти, відвідування обласних, всеукраїнських семінарів, конференцій, курсів.

ІV. П Р А В А.

Методист має право:

4.1. Користуватися правами та свободами, які гарантуються громадянину України Конституцією та Законами України.

4.2. На повагу особистої гідності, справедливе і шанобливе ставлення до себе з боку керівника, співработників, педагогів.

4.3.Одержувати від завідувача необхідну інструкцію з питань, що належать до його компетенції.

4.4. Бути присутнім на всіх методичних заходах.

4.5. Вносити пропозиції при складанні плану роботи методичного кабінету.

4.6. Вимагати затвердження керівником чітко визначеного обсягу службових повноважень за посадою.

4.7. На оплату праці залежно від кваліфікаційної фахової категорії.

4.8. Безпосередньо знайомитися з матеріалами, що стосуються діяльності районного методичного кабінету.

4.10. На здорові, безпечні та належні для високопродуктивної роботи умови праці.

4.11. Захищати свої законні права та інтереси у вищих органах.

V. В І Д П О В І Д А Л Ь Н І С Т Ь.

5.1. На невиконання чи неналежне виконання без поважних причин посадових обов’язків, встановлених даною інструкцією, за невикористання  наданих прав методисту несе дисциплінарну відповідальність у порядку визначеному трудовим законодавством. 

5.2. За грубе порушення трудових обов’язків як дисциплінарне покарання може бути використане звільнення в межах  діючого законодавства.                                                      

VІ. В З А Є М О В І Д Н О С И Н И (зв’язки за посадою).

Методист районного методичного кабінету:

6.1. Працює у режимі 10-годинного тижневого навантаження за графіком, встановленим засновником.

6.2. Самостійно планує свою роботу на тиждень, враховуючи план роботи методичного кабінету. Усно представляє завідувачу звіт про свою діяльність протягом тижня.

6.3. У першій половині червня поточного року представляє завідувачу методичним кабінетом аналіз своєї діяльності протягом навчального року. 

6.4. Отримує від завідувача РМК інформацію з питань, які входять до його компетенції, обмінюється нею з працівниками методичного кабінету, педагогічними та керівними працівниками.

Ознайомлений :

