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І. Загальні положення

1.1. Директор науково-методичного центру у своїй роботі керується Конституцією України, законами України «Про освіту», «Про загальну середню освіту», Кодексом законів про працю України, положенням про загальноосвітній навчальний заклад, іншими нормативно-правовими документами Міністерства освіти і науки України і Кабінету Міністрів України, розпорядженнями та актами голови Київської обласної державної адміністрації, управління освіти і науки Київської обласної  державної адміністрації, відповідних органів місцевого самоврядування,   положенням про районний (міський) методичний кабінет (центр), а також даною посадовою інструкцією.

При призначенні на посаду повинен мати вищу педагогічну освіту, стаж педагогічної роботи не менше 5 років на педагогічній роботі.

Приймається і звільняється з посади начальником відділу освіти за погодженням з Київським обласним інститутом післядипломної освіти педагогічних кадрів.

Підпорядковується безпосередньо начальнику відділу освіти.

ІІ.Завдання і функції, які виконує на посаді директор.

Здійснює:
1. Організацію роботи науково-методичного центру (НМЦ), загальне керівництво діяльністю працівників НМЦ, несе персональну відповідальність за результати роботи.

2. Безпосереднє керівництво роботою ради НМЦ.

3. Визначення функціональних обов’язків та ступеня відповідальності працівників НМЦ за їх виконання.

4. Контроль за виконанням наказів та розпоряджень відділу освіти працівниками НМЦ відповідно до своїх повноважень.

5. Підготовку експертних матеріалів для прийняття відповідальних рішень з таких питань: 

а) організація навчально-методичного забезпечення закладів освіти, підвищення кваліфікації та змісту атестації педпрацівників на підставі фахових висновків, відповідних дипломів, кваліфікаційних посвідчень;

б) дотримання державних вимог щодо змісту освіти у навчальних закладах освіти міста.

6. Інформаційно-консультативне обслуговування педагогічних та керівних працівників закладів освіти.
7. Організацію методичної допомоги в загальноосвітніх, дошкільних та позашкільних закладах освіти міста.

8.  Аналіз якості освітньо-кваліфікаційного забезпечення навчально-виховного процесу педагогічними кадрами.

9.  Організацію безперервного вдосконалення фахової освіти, кваліфікації педагогічних, керівних кадрів.

10. Експертну оцінку якості та результативності навчально-виховної роботи педпрацівників відповідно до державних освітніх та освітньо-кваліфікаційних стандартів.

11.  Організацію пошукових досліджень в галузі розробки та впровадження методики, новітніх технологій навчання та виховання, удосконалення  форм і методів роботи з педагогічними та керівними кадрами освіти, організацію діяльності експериментальних педагогічних майданчиків, творчих груп педагогів щодо інноваційної та дослідно-експериментальної діяльності згідно з новітніми досягненнями сучасної психолого-педагогічної науки.

12. Організацію апробації та впровадження в практику  перспективного педагогічного досвіду, навчально-методичної літератури, освітніх технологій.

 13.  Організацію та  проведення представницьких педагогічних виставок, творчих  звітів, професійних конкурсів, науково-практичних конференцій, педагогічних читань, тренінгів, семінарів-практикумів, педагогічних консиліумів, діяльності консалтингових центрів, майстер-класів досвідчених педагогів тощо.

14.  Науково-методичне забезпечення під час атестації педпрацівників навчальних закладів, підготовку звітної документації.

15.  Організацію допомоги педагогічним кадрам щодо оволодіння    методикою викладання навчальних предметів, курсів за вибором, які вперше вводяться до навчального плану. 
16. Підготовку звіту перед відділом освіти та Київським обласним інститутом післядипломної освіти педагогічних кадрів.

Відповідає за:

1. Стан викладання та рівень ЗУН учнів з освітньої галузі мови і літератури (іноземні мови), діяльність ММО учителів іноземних мов.

2. Експериментальну та інноваційну діяльність у закладах освіти міста.

3. Діяльність міської школи резерву керівних кадрів та резерву на посади працівників НМЦ.

4. Якість видавничої діяльності НМЦ та навчальних закладів міста.
ІІІ. Обов’язки
1. Забезпечує об’єктивність, достовірність та відповідність вимогам діловодства всіх матеріалів та документів, які веде.

2. Забезпечує збереження документації, яку веде.

3. Забезпечує виконання правил внутрішнього трудового розпорядку.

4. Забезпечує дотримання вимог безпеки на своєму робочому місці, під час проведення перевірок, перебування на нарадах, відрядженнях поза відділом освіти, під час проведення шкільних, міських та обласних конкурсів та змагань.

5. Забезпечує виконання службових обов'язків, своєчасне і точне виконання розпоряджень і вказівок начальника відділу, постійне вдосконалення організації своєї роботи і підвищення професійної кваліфікації.

IV. Права
Має право:

· Отримувати в установленому порядку від навчальних закладів інформацію, статистичні дані та інші документи, необхідні для виконання покладених на нього обов’язків.

· Вносити начальнику відділу освіти пропозиції з питань поліпшення управління системою освіти та діяльності відділу освіти в межах своєї компетентності.

· Брати участь у розгляді питань і прийнятті рішень у межах своїх повноважень.

· На здорові, безпечні, належні для високопродуктивної роботи умови праці.

· Соціальний та правовий захист відповідно до чинного законодавства.

V.Відповідальність

5.1. Директор НМЦ несе адміністративну відповідальність за виконання функціональних  обов’язків.

Виконує інші доручення начальника відділу освіти. 
Ознайомлений:
"Затверджую"
Начальник відділу освіти

__________ Я.О.Маляренко 
Методист психологічної служби Набок О.В.
1.Загальні положення

1.Методист психологічної служби відноситься до категорії спеціалістів.

2.На посаду методиста психологічної служби призначається особа, яка має вищу освіту та стаж педагогічної роботи від 5 років і більше, або стаж роботи на посаді  методиста психологічної служби не менше 3 років, або першу кваліфікаційну категорію .

3.Призначення на посаду методиста психологічної служби та його звільнення відбувається за наказом начальника відділу освіти .

4.Методист психологічної служби повинен знати:

· Закони України , постанови та рішення органів управління освіти з питань освіти;

· Вимоги державних освітніх стандартів з психології;

· Основні прийоми та методи роботи з профілю спеціальності;

· Сучасні підходи в організації психологічного супроводу для забезпечення психологічного здоров’я всіх учасників освітнього  процесу;

· Володіти знанням спеціальної документації практичних психологів, соціальних педагогів та методистів психологічної служби.

 2.Посадові обов’язки:       
1.Надає консультації керівникам ЗНЗ щодо поліпшення діяльності психологічної служби у навчальному закладі, забезпечення психологічної адаптації вихованців. 
2. Здійснює консультативно-методичну діяльність (вирішення проблем оптимізації психологічного забезпечення навчально-виховного процесу закладів освіти; використання можливостей шкільних психологічних служб для підвищення результативності управління, зокрема, залучення шкільних психологів до психологічного забезпечення управлінського процесу).
2. Здійснює розробку методичних та інформаційних матеріалів, діагностики, прогнозування, планування та консультації щодо підвищення кваліфікації працівників психологічної служби ЗНЗ.

  3. Проводить психолого-профілактичну роботу (прогнозування можливих ускладнень у діяльності керівників шкіл, у діяльності та розвитку педагогічних колективів, при введенні нових освітніх технологій; організація роботи з психологами щодо формування в учнів орієнтації на здоровий спосіб життя та захист їх психічного здоров'я, з профілактики алкоголізму, наркоманії, СНІДу і злочинності серед неповнолітніх).
4.Узагальнює в кінці року результати діяльності психологічної служби ЗНЗ .

5.Організує, координує та контролює діяльність міського методичного об’єднання практичних психологів навчальних закладів міста та міської школи молодого психолога .

6.Доводить до відома працівників психологічної служби інформацію про сучасні методи у практичній психології та соціальній педагогіці.

7.Надає допомогу практичним психологам у плануванні діяльності психологічної служби, координує та контролює її роботу .

8.Розробляє необхідну документацію щодо функціонування психологічної служби.

9.Проводить консультації для вчителів певних навчальних предметів, адміністрації шкіл з питань психологічних аспектів розвитку, навчання, виховання учнів.
3. Права
Методист психологічної служби має право:

1. Брати участь у обговоренні та вирішенні питань психологічної служби.

2.Робити запити керівникам навчальних закладів та іншим спеціалістам служб про інформацію та документи, необхідні для виконання своїх посадових  обов’язків.

3.Вимагати від адміністрації міського відділу освіти матеріально-технічного забезпечення своєї  діяльності, а також надання допомоги у виконанні своїх посадових обов’язків та прав .

4. Виносити на розглядання ради Центра практичної психології та соціальної педагогіки питання, пов’язані з підвищенням якості підготовки та перепідготовки методистів психологічної служби.

4.Відповідальність за:
1. За неналежне виконання своїх посадових обов’язків, які визначені даною посадовою інструкцією - в межах, що визначені діючим трудовим законодавством України .

2. За правопорушення, створені у процесі здійснення своєї діяльності – у межах, які визначені діючим адміністративним, кримінальним та цивільним законодавством України.

3. За нанесення матеріальних збитків – у межах, які визначені діючим трудовим та цивільним законодавством України .

4. За порушення Кодексу психолога та розголошенні конфіденційної інформації .
5. За стан викладання та рівень ЗУН учнів з освітньої галузі природознавство (біологія, екологія, хімія), за проведення олімпіад з педагогіки та психології, біології.

Виконує інші доручення начальника відділу освіти, директора НМЦ.



Директор НМЦ 



Н.О.Шкарпітко

Ознайомлений:
"Затверджую"

Начальник відділу освіти

__________ Я.О.Маляренко 
Методист 

з початкового навчання НМЦ Пастушенко К.А.
 1.Загальні положення

У своїй роботі керується Конституцією України, законами України «Про освіту», «Про загальну середню освіту», Національною доктриною розвитку освіти, іншими законами та урядовими  рішеннями в галузі освіти, наказами і розпорядженнями Міністерства освіти і науки України, органів виконавчої влади,  директора науково-методичного центру, Положенням про районний (міський) методичний кабінет (центр),  цією посадовою інструкцією.

При призначенні на посаду повинна мати вищу педагогічну освіту, стаж педагогічної роботи не менше 5 років на педагогічній роботі.

Приймається і звільняється з посади методиста директором науково-методичного центру за погодженням з начальником відділу освіти.

Підпорядковується безпосередньо начальнику відділу освіти і директору науково-методичного центру.

2.Функції

Основними напрямками роботи є:

· Навчально-методичне консультування педагогічних і керівних працівників освіти міста;

· Планування, контроль щодо організації безперервного удосконалення фахової освіти та кваліфікації педагогічних, керівних кадрів, підвищення їх кваліфікації при Київському ОІПОПК;

· Експертна оцінка якості та результативності навчально-виховної роботи педагогічних працівників відповідно до державних освітніх та освітньо-кваліфікаційних стандартів;

· Виявлення, апробація та впровадження в практику перспективного педагогічного досвіду, навчально-методичної літератури, освітніх технологій і досягнень науки в галузі початкової освіти;

· Організація ефективної системи методичної роботи, спрямованої на розвиток творчої індивідуальності педагогічних і керівних працівників.

· Організація розробки, апробації і поширення навчально-методичних матеріалів.

3.Посадові обов’язки.

3.1. Організація колективних і індивідуальних форм методичної роботи з учителями початкових класів.

3.2.  Вивчає та аналізує стан методичної роботи. Бере участь у роботі педагогічних рад, нарад, методичних об’єднань.

3.3. Бере участь у розробці  навчальних планів, програм посібників, методичних рекомендацій .

3.4. Надає методичну допомогу вчителям , керівникам шкіл, керівникам міських, шкільних методичних об’єднань і проведенні  методичної роботи  в удосконаленні навчально-виховного процесу, розвитку  творчої особистості учнів  шляхом  диференціації та  індивідуалізації навчання в початковій ланці.

3.5.Організовує вивчення і всебічний аналіз стану викладання, якості знань, практичних умінь і навичок учнів початкових класів, виявлення труднощів у засвоєнні ними програмового матеріалу і підготовку рекомендацій щодо подальшого поліпшення навчально – виховного процесу.

3.6.Організовує вивчення, узагальнення і впровадження сучасних досягнень педагогічної науки і ППД шляхом проведення семінарських занять, тренінгів, педагогічних читань, конференцій, виставок. Допомагає вчителям в узагальненні досвіду навчально – виховної роботи. 
Відповідає за:

1. Стан викладання та рівень ЗУН учнів  початкової ланки, з основ здоров’я, київщинознавства, діяльність ММО учителів початкових класів.

2. Організацію та діяльність міського університету майбутнього вчителя.

3. Проведення апробації нових навчальних посібників та підручників.

4. Проведення олімпіад у школі І ступеня (українська мова, математика, природознавство, образотворче мистецтво, англійська мова).
5. Експериментальну та інноваційну діяльність у закладах освіти міста.

6. Організація та облік безперервного вдосконалення фахової освіти, кваліфікації педагогічних, керівних кадрів (курси при КОІПОПК та інших вузах).
4. Права

Методист початкових класів має право в межах своєї компетенції:
4.1.Отримувати в установленому порядку від навчально – виховних закладів інформацію, статистичні дані та інші документи , необхідні для виконання покладених на нього обов’язків.

4.2.На підвищення кваліфікації не рідше одного разу на п’ять років.

4.3.Вносити начальнику пропозиції з питань поліпшення управління системою освіти та діяльності НМЦ в межах своєї компетенції. 

4.4.На атестацію з встановленням / підвищенням / кваліфікаційної категорії. 

4.5.Брати участь у розгляді питань і прийнятті рішень у межах своїх повноважень.

4.6.На здорові ,безпечні , належні для високопродуктивної  роботи умови праці.

4.7.Соціальний та правовий захист відповідно до чинного законодавства .

5.Відповідальність

5.1.Методист з початкового навчання несе відповідальність за виконання вищезазначених посадових обов’язків.
Виконує інші доручення начальника відділу освіти, директора НМЦ. 



Директор НМЦ 



Н.О.Шкарпітко

Ознайомлений:
"Затверджую"

Начальник відділу освіти

__________ Я.О.Маляренко 
Методист з виховної роботи Мошковської І.І.
І. Загальні положення

Методист з виховної роботи науково-методичного центру відділу освіти призначається і звільняється наказом начальника відділу освіти, підбирається з числа педагогічних працівників із відповідною фаховою освітою, яким за результатами атестації встановлена І або вища кваліфікаційна категорія, при наявності стажу роботи за фахом не менше 5 років.

2. Функції

Основною функцією є навчально-методичне, діагностично-експертне, консультативне, інформаційне забезпечення виховного процесу в навчальних закладах міста.

3. Посадові обов’язки
1. Визначає мету та основні напрямки роботи з педагогічними кадрами  щодо сучасних проблем виховання; здійснює науковий підхід до організації системи виховання учнів в урочний та позаурочний час.

2. Консультує із загальних питань організації виховної роботи, роботи шкільних методичних об’єднань класних керівників, керівників гуртків шкіл та позашкільних навчальних закладів.

3. Консультує заступників директорів з виховної роботи, класних керівників, педагогів-організаторів з різних аспектів виховної роботи.

4. Вивчає стан організації та змісту виховної роботи, аналізує дані,  готує проект наказу чи методичні рекомендації за наслідками вивчення.

5. Координує роботу закладів освіти з обдарованими дітьми, контролює діяльність наукових товариств учнів і забезпечує їх участь у роботі територіального відділення МАН «Думка», в олімпіадах з базових дисциплін.

6. Сприяє діяльності дитячих та громадських організацій, творчих об’єднань та товариств, узагальнює кращі надбання та досвід.
7. Виявляє зміст кращого педагогічного досвіду заступника директора з виховної роботи, педагога-організатора, класного керівника, вивчає, узагальнює та сприяє його поширенню.
Відповідає за:

1. Стан викладання та рівень ЗУН учнів з предметів естетичного циклу, діяльність ММО учителів естетичного циклу, класних керівників, керівників гуртків позашкілля, семінарів-практикумів даної категорії педпрацівників. 
2. Проведення олімпіад в початковій ланці (образотворче мистецтво, англійська мова). 

3. Організацію та проведення міських  масових заходів (конкурсів, свят, турнірів, змагань, фестивалів).

4. Банк даних про обдарованих учнів навчальних закладів регіону.
4. Має право
1. Брати участь у розгляді питань і прийманні рішень у межах своїх повноважень.

2. Одержувати від державних органів, установ і організацій необхідну інформацію з питань, що належать до їх компетенції.

3. На повагу особистої гідності, справедливе і шанобливе ставлення до себе з боку керівників, співробітників, громадян.

4. На просування по службі з урахуванням кваліфікації та здібностей сумлінного виконання своїх службових обов’язків, участь у  конкурсах на заміщення посад більш високої категорії.

5. Вимагати службового розслідування з метою зняття безпідставних звинувачень або підозри.

6. На соціальний і правовий захист відповідно до її статусу. 

Виконує інші доручення начальника відділу освіти, директора НМЦ. 



Директор НМЦ 



Н.О.Шкарпітко

Ознайомлений:
"Затверджую"

Начальник відділу освіти

__________ Я.О.Маляренко 
Методист 
з бібліотечних фондів НМЦ  Зубенко О.В.

1. Загальні положення.

1.1. Посадові обов’язки розроблені  у відповідності з Законом України «Про загальну середню освіту», «Про бібліотеки і бібліотечну справу», Примірним положенням про спеціаліста (методиста) з бібліотечних фондів шкільних підручників.

1.2. Методист з бібліотечних фондів  шкільних підручників входить у склад науково-методичного центру відділу освіти Ірпінської міської ради.

1.3. У своїй діяльності  методист керується постановами уряду з питань освіти, бібліотечної справи, наказами і інструкціями Міністерства освіти і науки України, нормативними документами Державної науково-педагогічної бібліотеки, а також відділу освіти Ірпінської міської ради.

1.4. Методист з бібліотечних фондів призначається із числа працівників, які мають вищу спеціальну освіту і стаж бібліотечної чи педагогічної роботи не менше 5 років.

2. Повинен знати:

2.1. Закон України «Про загальну середню освіту».

2.2. Закон України «Про бібліотеки та бібліотечну справу».

2.3. Положення про бібліотеку середнього загальноосвітнього навчального закладу.

2.4. Інструкцію про порядок доставки, комплектування та облік навчальної літератури.

3. Функціональні обов’язки:

3.1 
Проводить збір, аналіз і узагальнення замовлень на підручники, навчально-методичну літературу.

3.2 
Проводить роботу щодо  формування замовлення  на нові підручники  згідно з контингентами учнів.

3.3.
Розподіляє нові надходження підручників і навчально-методичної  літератури відповідно до контингентів учнів.

3.4.
Здійснює контроль за надходженням підручників і навчально-методичної літератури.

3.5.
Інформує загальноосвітні навчальні заклади про нові підручники та навчально-методичну літературу.

3.6
Організовує і координує роботу шкільних бібліотекарів і педагогічних працівників навчальних закладів щодо виховання в учнів відповідальності за збереження і раціональне використання навчальної і художньої літератури, здійснює контроль за своєчасним списанням літератури.

3.7.
 Розробляє розпорядчі документи, методичні матеріали на допомогу у  роботі шкільних бібліотекарів.

3.8.
Готує і подає до КОІПОПК  матеріали для участі у фахових конкурсах  бібліотекарів навчальних закладів.

3.9
Організовує діяльність методичного об’єднання бібліотечних працівників загальноосвітніх навчальних закладів.

3.10.
Відвідує бібліотеки загальноосвітніх навчальних закладів з метою вивчення їх діяльності і надання методичної допомоги.

3.11.  Виявляє, вивчає, узагальнює і  розповсюджує кращий досвід роботи шкільних бібліотекарів.

3.12.  Надає консультативну допомогу бібліотечним працівникам, керівникам загальноосвітніх навчальних закладів з питань бібліотечного обслуговування.

3.13.  Здійснює роботу щодо підвищення кваліфікації працівників бібліотек навчальних закладів.

3.14.  Координує роботу бібліотек загальноосвітніх навчальних закладів з міськими та селищними бібліотеками.

3.15.

Готує матеріали докладів, повідомлень на  нарадах і семінарах щодо бібліотечної роботи шкільних бібліотекарів.

3.16.  Оформляє передплату для НМЦ, відділу освіти, загальноосвітніх, дошкільних, позашкільних навчальних закладів.

3.17.
Проводить моніторинг  якості підручників для загальноосвітніх навчальних закладів. Оформляє  відповідну документацію, звітує перед КОІПОПК.

3.18.  Організовує  та контролює  проведення Всеукраїнського дня бібліотек, Тижня книги, щорічної акції «Живи, книго!» у навчальних закладах міста. 
3.19. Проведення олімпіади з образотворчого мистецтва. 
4. Має право:

4.1
Готувати накази, інструкції, методичні рекомендації, розробки в міру своєї компетенції.

4.2.
Відвідувати шкільні бібліотеки щодо надання  практичної і методичної допомоги з  усіх напрямків бібліотечно-інформаційної роботи.

4.3.
Підвищувати свою кваліфікацію, загальноосвітній рівень.

5.
Відповідальність.

5.1. 
Несе дисциплінарну відповідальність за виконання своїх посадових обов’язків.

Виконує інші доручення начальника відділу освіти, директора НМЦ. 



Директор НМЦ 



Н.О.Шкарпітко

Ознайомлений:
"Затверджую"

Начальник відділу освіти

__________ Я.О.Маляренко 
Методист
 з інформаційно-комунікаційних технологій Лошицької О.Л.
1. Загальні положення

1.1. Методист з інформатики призначається на посаду та звільняється з неї начальником відділу освіти.

1.2. Методист з інформатики повинен мати вищу педагогічну освіти  і педагогічний стаж не менше 3-х років.

1.3. Методист з інформатики безпосередньо підпорядковується начальнику відділу освіти та директору науково-методичного центру.

1.4. У своїй діяльності методист з інформатики керується Конституцією і Законами України з питань освіти, наказами органів управління освітою всіх рівнів; правила​ми і нормами охорони праці, техніки безпеки і протипожежного захисту, а також Статутом, Пра​вилами внутрішнього трудового розпорядку відділу освіти, цією Інструкцією, дотримується Конвенції про права дитини.

2.  Функції
Основними напрямами діяльності методиста з інформатики є:
2.1.  Організація та керування інформатизацією освітніх закладів міста.
2.2. Контрольно-аналітична діяльність, спря​мована на визначення ефективності використання комп’ютерної техніки в навчально-виховному  процесі.

2.3. Організація колективних та індивідуальних форм методичної роботи з учителями, що викладають інформатику. 

2.4.  Вивчення і аналіз стану методичної роботи. Участь у роботі педагогічних рад, нарад, методичних об'єднань.

2.5. Надання методичної допомоги вчителям, керівникам шкіл, керівникам районних. шкільних методичних об'єднань в організації і проведенні методичної роботи, в удосконаленні навчально-виховного процесу, розвитку творчої особистості учнів через використання та впровадження нових інформаційних технологій в педагогічний процес.

2.6. Організація вивчення, узагальнення і впровадження сучасних досягнень педагогічної науки і передового педагогічного досвіду шляхом організації та проведення семінарських занять, педагогічних читань і конференцій, виставок, преси, радіо. 
2.7. Організація вивчення і всебічний аналіз стану викладання, якості знань, практичних умінь і навичок учнів з інформатики, виявлення труднощів у засвоєнні ними програмованого матеріалу і підготовки рекомендацій щодо подальшого поліпшення навчально-виховного процесу при викладанні інформатики.

2.8. Організація роботи по впровадженні нових інформаційних технологій в навчальний процес і в адміністративну діяльність закладів освіти.

2.9. Ознайомлення вчителів з інструктивно-методичними вказівками і наказами, з новою науковою і методичною літературою. Виступи з повідомленнями і доповідями в школах.

2.10. Координація в місті програми «Intel@Навчання для майбутнього». 

2.11. Відповідає за ведення та супровід реєстру навчальних комп’ютерних комплексів у місті.

2.12. Координація апробації електронних програмних засобів навчального призначення в місті.
2.13. Контроль рівня знань учнів з предметів освітніх галузей: «математика», «природознавство» (фізика, математика, астрономія, інформатика).
3. Посадові обов’язки

3.1. Разом з начальником відділу освіти розробляє Програму інформатизації міста та координує діяльність загальноосвітніх навчальних закладів щодо її реалізації.

3.2. Організовує поточне і перспективне планування діяльності відділу освіти щодо використання інформаційно-комунікаційних технологій.

3.3. Разом з начальником відділу освіти здійснює замовлення на постачання комп’ютерної і мультимедійної техніки. Відслідковує потреби в  удосконаленні технічних засобів. 

3.4. Відслідковує потреби загальноосвітніх навчальних закладів в модернізації освітнього процесу і разом з начальником відділу освіти здійснює замовлення на постачання сучасного навчального обладнання. 

 3.5. Вносить пропозиції щодо удосконалення освітнього процесу засобами інформаційно-комунікаційних технологій та пропозиції  з інших напрямків модернізації освіти. 

3.6. Забезпечує створення інформаційно-управлінської системи  закладів освіти.

3.7. Координує діяльність учнів та вчителів в різноманітних конкурсах, проектах та програмах із використання інформаційно-комунікаційних технологій.

3.8. Забезпечує та координує ведення різних баз даних закладів освіти.

 3.9. Надає допомогу в формуванні медіатеки відділу освіти. Формує банк програмно-педагогічних засобів для використання комп’ютерної техніки в навчальному процесі (електронні підручники, енциклопедії, демонстраційні, контролюючі та навчальні програми тощо)

 3.10. Надає допомогу в організації і веденні електронного документообігу відділу освіти та ЗНЗ.

3.11. Забезпечує підвищення рівня інформаційної культури вчителів, підготовки у галузі використання сучасних інформаційних технологій. 
3.12. Координує роботу вчителів, інших педагогічних працівників з розробки і виконання навчальних планів і програм інформаційного напрямку, а також розробку необхідної  навчально-методичної документації. Надає допомогу педагогічним працівникам в освоєнні і розробці інноваційних програм і технологій з використанням засобів інформаційно-комунікаційних технологій. 

 3.13. Здійснює контроль за використанням в освітній, виховній і управлінській діяльності засобів інформаційно-комунікаційних технологій. 

 3.14. Бере участь у розробці змісту і форм позаурочної діяльності з застосуванням інформаційно-комунікаційних технологій. 

 3.15. Бере участь в організації і проведенні круглих столів, семінарів, майстер-класів з обміну досвідом роботи щодо використання інформаційно-комунікаційних технологій в освітній і управлінській діяльності закладів освіти.

3.16. Бере участь у розвитку інформаційного освітнього середовища  (обмін інформаційними потоками з іншими освітніми установами, вищестоящими установами, органами місцевого  самоврядування, громадськістю). 

 3.17. Постійно підвищує свій професійний рівень з урахуванням сучасних тенденцій у розвитку інформаційно-комунікаційних технологій. 

 3.18. Представляє освітній простір районного відділу освіти на нарадах, конференціях і інших заходах щодо впровадження інформаційно-комунікаційних технологій в освітній і управлінській діяльності. 

3.19. Відповідає за дотримання норм охорони праці в кабінетах інформатики.

3.20. Здійснює нагляд за викладанням викладання галузі технології (інформатика) у загальноосвітніх закладах міста.

3.21. Відслідковує ефективність використання комп’ютерної техніки в навчально-виховному  процесі.

3.22. Організація колективних та індивідуальних форм методичної роботи з учителями, що викладають інформатику. 

3.23. Вивчає і аналізує стан методичної роботи щодо використання інформаційно-комунікаційних технологій. Бере участь у роботі методичних об'єднань з інших предметів.

3.24. Надання методичної допомоги вчителям, керівникам шкіл, керівникам районних. шкільних методичних об'єднань в організації і проведенні методичної роботи, в удосконаленні навчально-виховного процесу, розвитку творчої особистості учнів через використання та впровадження нових інформаційних технологій в педагогічний процес.

4. Права

Методист  з інформатики має право на:

4.1. Самостійний вибір форм і методів робо​ти з педагогічними працівниками згідно планування виходячи із плану роботи відділу освіти і науково-методичного центру.
4.2.  Захист професійної честі й гідності.
4.3.  Ознайомлення зі скаргами та іншими до​кументами, що містять оцінку його роботи, на​дання щодо них пояснень.
4.4.  Захист своїх інтересів самостійно і/чи че​рез представника, в тому числі адвоката, у випад​ку дисциплінарного чи службового розслідуван​ня, пов'язаного з порушенням норм професійної етики.
4.5.  Конфіденційність дисциплінарного (служ​бового) розслідування, за винятком випадків, пе​редбачених законом.
4.6. Підвищення кваліфікації.

4.7.  Проходження атестації на добровільній основі на відповідну кваліфікаційну категорію.
5. Відповідає за:
   5.1 Проведення ІІ етапу Всеукраїнських учнівських олімпіад з математики, фізики, інформатики, астрономії.

5.2.  Діяльність ММО учителів інформатики, математики, фізики, семінару-практикуму учителів природничо-математичного циклу.
5.3. Оновлення та систематичне поповнення Web-сайту НМЦ.
5.4. Організацію та проведення міського конкурсу Web-сайтів навчальних закладів та представлення матеріалів на обласний конкурс.
За невиконання чи неналежне виконання без поважних причин Статуту чи Правил внутріш​нього розпорядку, інших локальних актів, законних розпоряджень адміністрації, посадових обов'язків, встановлених цією Інструкцією, несе дисциплінарну відповідальність у порядку, ви​значеному трудовим законодавством.
Виконує інші доручення начальника відділу освіти, директора НМЦ. 



Директор НМЦ 



Н.О.Шкарпітко

Ознайомлений:
"Затверджую"

Начальник відділу освіти

__________ Я.О.Маляренко 
Методист
з гуманітарних питань НМЦ Мосієнко О.В.
1.Загальні положення

У своїй роботі керується Конституцією України, законами України «Про освіту», «Про загальну середню освіту», Національною доктриною розвитку освіти, іншими законами та урядовими  рішеннями в галузі освіти, наказами і розпорядженнями Міністерства освіти і науки України, органів виконавчої влади,  директора науково-методичного центру, Положенням про районний (міський) методичний кабінет (центр),  цією посадовою інструкцією.

При призначенні на посаду повинна мати вищу педагогічну освіту, стаж педагогічної роботи не менше 5 років на педагогічній роботі.

Приймається і звільняється з посади методиста директором науково-методичного центру за погодженням з начальником відділу освіти.

Підпорядковується безпосередньо начальнику відділу освіти і директору науково-методичного центру.

2. Функціональні обов’язки:
 2.1     Здійснює організаційно–методичне забезпечення виконання в закладах освіти міста відповідних  указів Президента держави, постанов Верховної Ради та Кабінету Міністрів України, наказів Міністерства  освіти і науки України, наказів управління освіти і науки облдержадміністрації та відділу освіти, відповідних обласних  та міських програм.
2.2     Планує, організовує, здійснює навчально-методичну роботу різних видів і форм, спрямовану  на підвищення професіоналізму, педагогічної майстерності педагогічних працівників.

2.3     Бере участь у розробці навчальних планів, програм, посібників, методичних рекомендацій,  створює умови та забезпечує  ефективну роботу районних методичних об’єднань вчителів гуманітарного циклу, забезпечує впровадження інноваційних технологій.

2.4     Впроваджує навчальні плани і програми, рекомендовані Міністерством освіти і науки України, безпосередньо бере участь у затвердженні навчальних планів загальноосвітніх навчальних закладів з відповідних навчальних предметів. 

2.5     Вносить пропозиції щодо застосування експериментальних навчальних планів і програм, безпосередньо  забезпечує організацію навчання обдарованих дітей, в установленому порядку  проводить конкурси, олімпіади, масові заходи серед учнів, сприяє діяльності дитячих та молодіжних організацій, товариств, об’єднань.
2.6     Контролює виконання навчальних  планів і програм, забезпечує умови для їх засвоєння, надає методичну, консультативну допомогу  педагогічним працівникам.

2.7     Вивчає, узагальнює, розповсюджує перспективний педагогічний досвід, аналізує результативність і ефективність професійної діяльності педагогів, здійснює моніторинг навчальних досягнень учнів.

2.8     Контролює дотримання навчальними закладами державних вимог щодо змісту, рівня, і обсягу освітніх послуг відповідно до рівня і профілю навчання., бере участь в комплексних перевірках закладів освіти.

2.9  Забезпечує розгляд звернень громадян у межах своєї компетенції, враховує позитивні пропозиції, вживає заходи до усунення недоліків у роботі.

2.10 Виконує іншу організаційно-методичну роботу, спрямовану на вирішення оперативних завдань відділу освіти та науково-методичного центру  за вказівкою  начальника відділу та директора НМЦ. 
Відповідає за:

1. Стан викладання та рівень ЗУН учнів  з української мови та літератури, світової літератури, російської мови.

2. Діяльність ММО учителів української мови та літератури, світової літератури, російської мови, міського семінару-практикуму учителів гуманітарного циклу.
3. Організацію, облік та своєчасне відвідування обласних ШППД та ОЗО.

4. Проведення апробації нових навчальних посібників та підручників.

5. Проведення олімпіад з української мови та літератури, світової літератури, російської мови, конкурсів гуманітарних дисциплін.

6. Своєчасне подання матеріалів до газети «Ірпінський вісник» (рубрика «Інновації наших педагогів»).
7. Збір та рецензування матеріалів до щорічної «Педагогічної скарбниці Приірпіння».

3. Права

Методист має право в межах своєї компетенції.

3.1.Отримувати в установленому порядку від навчально–виховних закладів інформацію, статистичні дані та інші документи , необхідні для виконання покладених на нього обов’язків.

3.2.На підвищення кваліфікації не рідше одного разу на п’ять років.

3.3.Вносити начальнику пропозиції з питань поліпшення управління системою освіти та діяльності відділу освіти в межах своєї компетенції. 

3.4.На атестацію з встановленням / підвищенням / кваліфікаційної категорії. 

3.5.Брати участь у розгляді питань і прийнятті рішень у межах своїх повноважень.

3.6.На здорові, безпечні, належні для високопродуктивної  роботи умови праці.
3.7.Соціальний та правовий захист відповідно до чинного законодавства .

4.Відповідальність

4.1.Методист несе відповідальність за виконання вищезазначених посадових обов’язків.

Виконує інші доручення начальника відділу освіти, директора НМЦ. 



Директор НМЦ 



Н.О.Шкарпітко

Ознайомлений:
