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Должностная инструкция заместителя начальника по учебно-методической работе-заведующего информационно-методическим отделом
I. Общие положения

1.1. Функциональные обязанности заместителя начальника по учебно-методической работе-заведующего информационно-методическим отделом  определяются на основании Единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих, раздел «Квалификационные характеристики должностей работников образования», утвержденного приказом Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 26 августа 2010 г. №761н,  приказа Министерства образования и науки Республики Татарстан № под-8749/15 от 10.08.2015 «Об утверждении примерных критериев оценки деятельности руководителей и методистов, осуществляющих реализацию государственных полномочий по методическому и информационно-техническому обеспечению образовательной деятельности в Республике Татарстан» (далее – приказ МО и Н РТ № под-8749/15 от 10.08.2015).

1.2. Требования к квалификации. Высшее профессиональное образование и стаж педагогической деятельности не менее 2 лет.

1.3. Заместитель начальника по учебно-методической работе-заведующий информационно-методическим отделом назначается из числа наиболее опытных педагогических работников образовательных организаций. 


1.4. Заместитель начальника по учебно-методической работе-заведующий информационно-методическим отделом  назначается и освобождается от должности начальником МКУ “Управление образования Буинского муниципального района” в установленном действующим трудовым законодательством порядке.

1.5. В своей деятельности заместитель начальника по учебно-методической работе-заведующий информационно-методическим отделом руководствуется Конституцией Российской Федерации, Конституцией Республики Татарстан, Федеральным законом «Об образовании в Российской Федерации», иным законодательством Российской Федерации, Законом Республики Татарстан «Об образовании», иным законодательством Республики Татарстан; Указами Президента Российской Федерации, Постановлениями и Распоряжениями Правительства Российской Федерации, Указами Президента Республики Татарстан; постановлениями и распоряжениями Кабинета Министров Республики Татарстан, нормативными правовыми актами органов местного самоуправления, в том числе по вопросам образования и воспитания обучающихся, правилами и нормами охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты, а также локальными нормативными актами МКУ “Управление образования Буинского муниципального района”, трудовым договором, коллективными договорами и иными нормативными актами.

1.6. Заместитель начальника по учебно-методической работе-заведующий информационно-методическим отделом подчиняется непосредственно заместителю руководителя Исполнительного комитета Буинского муниципального района - начальнику МКУ “Управление образования Буинского муниципального района”.

1.7. На время отсутствия заместителя начальника по учебно-методической работе-заведующего информационно-методическим отделом (отпуск, болезнь, пр.) его обязанности исполняет лицо, назначенное приказом заместителя руководителя Исполнительного комитета Буинского муниципального района - начальника МКУ “Управление образования Буинского муниципального района”. Данное лицо, приобретает соответствующие права и несет ответственность за качественное и своевременное исполнение возложенных на него обязанностей.

II. Обязанности заместителя начальника по учебно-методической работе-заведующего информационно-методическим отделом
2.1. Общее руководство информационно-методическим отделом (далее-ИМО) МКУ “Управление образования Буинского муниципального района”.

2.2. Совместно с методическим Советом ИМО организация разработки и утверждения: годового и текущеге планирования работы МКУ “Управление образования Буинского муниципального района”, Правил внутреннего распорядка, иных локальных актов.

2.3. Обеспечение контроля за всеми видами деятельности ИМО.
2.4. Содействие деятельности районных методических объединений.

2.5. Обеспечение необходимых условий для работы методистов; создание условий для их творческого роста, проведения экспериментов, новых технологий методической работы.

2.6. Контроль выполнения плана работы ИМО.

2.7. Консультация и контроль выбора учебных планов общеобразовательных учреждений района.

2.8. Изучение эффективности управленческой деятельности образовательных учреждений района.

2.9. Исполнение обязанностей заместителя руководителя Исполнительного комитета Буинского муниципального района - начальника МКУ “Управление образования Буинского муниципального района”в его отсутствие.

2.10. Стабильная, системная, адресная организационно-методическая работа с педагогами по курируемому предмету (английский язык) в соответствии с приоритетными национальными задачами и обеспечению повышения качества образования, прежде всего:

обеспечение глобальной конкурентоспособности российского образования и вхождение Российской Федерации в число 10 ведущих стран мира по качеству общего образования;

обеспечение системы оценки качества образования;

сопровождение введения обновлённых ФГОС начального общего, основного общего и среднего общего образования;

сопровождение педагогов по формированию и развитию функциональной грамотности обучающихся; 

повышение качества массового школьного образования, выравнивание результатов школ с низкими показателями качества образования.

2.11. Организация работы по выявленным профессиональным дефицитам педагогических работников по курируемому предмету.
2.12. Внедрение в процесс профессионального развития педагогических работников по курируемому предмету и управленческих кадров программ формирования компетенций с учетом задачи по улучшению результатов участия школьников в международных исследованиях качества образования (PISA, TIMSS, PIRLS).
2.13. Совершенствование предметных и метапредметных компетенций педагогических работников по курируемому предмету и управленческих кадров.
2.14. Построение индивидуальных маршрутов непрерывного развития профессионального мастерства педагогических работников по курируемому предмету и управленческих кадров.
2.15. Вовлечение педагогов в экспертную деятельность, организация взаимодействия, взаимопомощи и взаимообучения педагогов по курируемому предмету.
2.16. Поддержка молодых педагогов/реализация программ наставничества по курируемому предмету.
2.17. Организация сетевого взаимодействия педагогов (методических объединений, профессиональных сообществ педагогов) по курируемому предмету и руководителей образовательных организаций.
2.18. Анализ состояния и результатов деятельности методического объединения и профессиональных сообществ педагогов по курируемому предмету.
2.19. Методическая помощь школам с низкими результатами обучения и/или школам, функционирующим в неблагоприятных социальных условиях.
2.20. Сопровождение педагогических работников по вопросам профессионального самоопределения обучающихся по курируемому предмету.
2.20. Сопровождение педагогических работников по вопросам воспитательной работы и обеспечения психологической безопасности образовательного пространства (по курируемому предмету).
2.21. Оказание методической помощи при составлении рабочих программ, календарно-тематического планирования, учебно-методических и программно-методических разработок по запросу учителей на предмет их соответствия предъявляемым требованиям по курируемому предмету.
2.22. Организация научно-практических конференций, практических семинаров, педагогических чтений, конкурсов профессионального мастерства в целях обмена опытом и методического совершенствования педагогов.

2.23. Систематическое повышение своей квалификации, совершенствование профессионального мастерства.

2.24. Участие в деятельности методического совета, других формах методической работы. 

2.25. Организация методического сопровождения и мониторинга реализации целевых программ и проектов в сфере образования в образовательных организациях района.

2.26. Выявление, изучение, обобщение инновационного педагогического опыта.

2.27. Осуществление взаимодействия и координация методической работы с учреждениями дополнительного профессионального (педагогического) образования.

III. Права заместителя начальника по учебно-методической работе-заведующего информационно-методическим отделом  
3.1. Заместитель начальника по учебно-методической работе-заведующий информационно-методическим отделом имеет право:
пользоваться информационными и методическими фондами и услугами отдела, необходимым оборудованием;

вносить предложения по совершенствованию методической, учебно-мето​дической работы информационно-методического отдела;
защищать права и интересы работников ИМО;
разрабатывать методы и средства обучения для педагогических работников с учетом положительного опыта применения авторских методик педагогических и руководящих работников, педагогических коллективов, норм законодательства и методических рекомендаций органов государственной власти, осуществляющих управление в сфере образования и науки;
получать в установленном порядке информацию, материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей;

знакомиться с проектами решений руководства учреждения, касающихся его деятельности;

по вопросам, находящимся в его компетенции, вносить на рассмотрение руководства учреждения предложения по улучшению деятельности учреждения и совершенствованию методов работы; замечания по деятельности работников учреждения; варианты устранения имеющихся в деятельности учреждения недостатков;

запрашивать лично или по поручению руководства учреждения от структурных подразделений и иных специалистов информацию и документы, необходимые для выполнения его должностных обязанностей;

привлекать специалистов всех структурных подразделений к решению задач, возложенных на него;

требовать от руководства учреждения оказания содействия в исполнении им его должностных обязанностей и прав;

посещать в установленном порядке организации, независимо от формы собственности, для исполнения своих должностных обязанностей;
беспрепятственно посещать уроки, классные и внеклассные мероприятия с целью изучения обновления содержания образования, выполнения федерального государственного образовательного стандарта и образовательных программ;

вносить предложения о поощрении педагогических и руководящих работников;
повышать профессиональный уровень.

IV. Ответственность заместителя начальника по учебно-методической работе-заведующего информационно-методическим отделом  
4.1. Заместитель начальника по учебно-методической работе-заведующий информационно-методическим отделом несет ответственность за: 
качество и своевременность выполнения обязанностей, а также поручений заместителя руководителя Исполнительного комитета Буинского муниципального района - начальника МКУ «Управление образования Буинского муниципального района»;
выполнение указов, постановлений, решений, распоряжений и указаний вышестоящих органов по вопросам, входящим в компетенцию МКУ «Управление образования Буинского муниципального района»;

своевременность и достоверность отчетных данных, сведений и других материалов; 

нарушение правил противопожарной безопасности охраны труда.

4.2. За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин своих должностных обязанностей, требований актов и указаний, перечисленных в настоящей должностной инструкции и требований законодательства, заместитель начальника по учебно-методической работе-заведующий информационно-методическим отделом несет ответственность в соответствии с законодательством.

С должностными обязанностями ознакомлен (а):______________ Бикчантаева А.Р.
Второй экземпляр получил(а):  
_________________________ Бикчантаева А.Р.


Дата:_____________________
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