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                                  методиста міського методичного кабінету

                                          Графової Світлани Іввнівни
                                                   І. Загальні положення
 - Призначається на роботу і звільняється з посади наказом начальника управління ОКСМП  Южненської міської ради
 -  В своїй роботі керується Конституцією України, Законами України « Про освіту», 
« Про загальну середню освіту»,  « Про дошкільну освіту»,  «Про позашкільну освіту», «Про мови України»,  «Про інноваційну діяльність»,  «Про місцеве самоврядування в Україні», указами і розпорядженнями Президента України, постановами Кабінету Міністрів України, іншими актами законодавства в галузі освіти, в тому числі Міністерства освіти і науки України , Положенням про методичний кабінет, наказами управління освіти і науки облдержадміністрації, рішеннями та розпорядженнями міської ради та її виконавчого комітету, наказами управління ОКСМП, відділу освіти та іншими нормативними документами, які стосуються діяльності відділу освіти та міського методичного кабінету.
                                                   ІІ. Функціональні  обов’язки
- Визначає мету, головні напрями роботи, надає науково - методичну допомогу педагогічним працівникам з питань діяльності дошкільних закладів, початкової школи, вчителям художньо-естетичного циклу та трудового навчання, діяльності шкільних бібліотек. 
- Організовує науково-методичну роботу ММО, групових консультацій, практичних занять, науково – практичних конференцій, творчих вечорів, семінарів для педагогів дошкільних закладів, початкової школи, бібліотекарів, вчителів художньо-естетичного циклу та трудового навчання. 

- Відповідає за чітку організацію та проведення методоб’єднань вихователів дошкільних закладів, вчителів початкової школи, шкільних бібліотекарів, вчителів художньо-естетичного циклу та трудового навчання,  ведення документації даних ММО.

- Здійснює навчально-методичне консультування вихователів дошкільних закладів, вчителів початкової школи,  шкільних бібліотекарів, вчителів художньо-естетичного циклу та трудового навчання. 
- Бере участь у підготовці та проведенні міських предметних олімпіад, виставок-ярмарків педагогічних ідей, семінарів тощо.
- Проводить моніторинг якості початкової освіти, рівня навчальних досягнень учнів, у тому числі тих, що навчаються за альтернативними підручниками і навчальними посібниками, їх відповідності Державному стандарту початкової загальної освіти.

- Проводить моніторинг стану психічного  і фізичного розвитку дітей дошкільного віку, набуття ними життєвого досвіду та вироблення вмінь і навичок, необхідних для подальшого навчання; стану організації педагогічного процесу і науково – методичної роботи дошкільних закладів. 

- Вивчає потреби і надає практичну допомогу молодим спеціалістам та іншим педагогічним працівникам, у тому числі у період підготовки їх до атестації.

- Бере участь у роботі атестаційної комісії, надає на звернення відділу (управління) освіти оцінку якості навчально-виховної роботи педагогічних працівників, що атестуються.

-  Готує і подає експертні матеріали на вчителів-методистів закладів освіти міста.
- Здійснює роботу з організації апробації навчальної літератури для загальноосвітніх навчальних закладів у навчальному році.
- Вивчає, узагальнює та поширює передовий педагогічний та раціоналізаторський досвід вчителів з дошкільного виховання, початкової школи, бібліотекарів, вчителів художньо-естетичного циклу та трудового навчання.
- Організує роботу по створенню і поповненню бібліотечних фондів підручниками, їх завезенню і розподілу між школами.

-   Забезпечує комплектування шкільних бібліотек літературою, необхідною для засвоєння шкільної програми.

-  Організує передплату періодичних видань.

-  Організує інвентаризацію бібліотечних фондів підручників шкіл міста.

-  Організує роботу з картотекою, підшивкою періодичних видань.

- Організує формування електронної бази даних фондів навчальної, довідкової, методичної, художньої літератури і періодичних педагогічних видань. 

- Готує проекти наказів з питань навчання та виховання у дошкільних закладах,  початковій школі,  шкільних бібліотеках. 
- Організовує і проводить міські конкурси, огляди – конкурси,  пов’язані з навчальним процесом у дошкільних закладах, початковій школі, шкільних бібліотеках.
                                                                ІІІ. Права

Методист має право:
 - Самостійно обирати форми і методи роботи та планувати їх, виходячи з загального плану роботи ММК, відділу освіти управління ОКСМП.

 - Підвищувати кваліфікацію.

 - На захист професійної честі і гідності.

 - Атестуватись на відповідну кваліфікаційну категорію і отримувати її в випадку успішного проходження атестації.

  - Отримувати службову інформацію від закладів освіти управління ОКСМП установ міста.
                                                      ІV. Відповідальність
 - Несе персональну відповідальність за неякісну і несвоєчасну підготовку необхідних документів і матеріалів, за бездіяльність або невикористання даних йому прав в порядку, визначеному трудовим законодавством.

                                                 V. Кваліфікаційні вимоги
- Має вищу педагогічну освіту, проявляє високий рівень професіоналізму, ініціативи, творчості, досконало володіє ефективними формами, методами виховання і навчання, забезпечує високу результативність, якість своєї роботи, визначається загальною культурою, моральними якостями. Стаж педагогічної роботи не менше 5 років.
VІ. Взаємовідносини

 - Методист в своїй роботі підпорядкований і підзвітний завідувачці ММК, начальнику відділу освіти, начальнику управління ОКСМП.
  - Працює за графіком, виходячи з 40-годинного робочого тижня, згідно з КЗОТ України та з Правилами внутрішнього трудового розпорядку, які затверджені рішенням трудового колективу та погоджені з профспілковим комітетом.

   - Підтримує тісні контакти з інститутом удосконалення вчителів, педагогічними колективами загальноосвітніх закладів, державними та громадськими організаціями.

    - систематично обмінюється інформацією з питань, що входять в його компетенцію, з методистами обласних кафедр, з педагогічними працівниками.

 Завідувачка ММК                                                       Ж.Г. Виноградова

 З інструкцією ознайомлена                                       С.І.Графова                                     

