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ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ
завідувачки міського методичного кабінету
І. Загальні положення

   Призначається і звільняється з посади наказом начальника управління ОКСМП за погодженням з начальником відділу освіти та Одеським обласним інститутом удосконалення вчителів.

   У своїй роботі керується Конституцією України, Законами України «Про освіту», «Про загальну середню освіту», «Про дошкільну освіту», «Про позашкільну освіту», «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, місцевих органів виконавчої влади та органів місцевого самоврядування, цим Положенням.
ІІ. Функціональні обов’язки
Завідувач :
Здійснює керівництво:

- методичною роботою як системою;

- вивченням рівня професійної компетентності педагогічних працівників, в тому числі молодих спеціалістів;

- вивченням стану викладання предметів, рівня навчальних досягнень учнів;

- експериментально - дослідницькою роботою;
- розробкою та підготовкою до друку методичних матеріалів тощо;

- проведенням масових заходів з педагогічними працівниками та учнями.

Організовує:

- планування роботи ММК;

- забезпечення підвищення кваліфікації, професійного рівня педагогічних працівників загальноосвітніх, дошкільних і позашкільних навчальних закладів;

-проведення заходів, спрямованих на поширення інформації щодо дослідно-експериментальної, науково-пошукової роботи та інноваційної діяльності навчальних закладів і окремих педагогічних працівників;

- виявлення, вивчення та узагальнення передового педагогічного досвіду;

- роботу методичної ради закладів освіти міста;

- роботу школи молодого спеціаліста;

- проведення серпневої конференції педагогічних працівників міста;
- проведення Дня працівників освіти;

- проведення виставки - ярмарку педагогічних ідей та технологій;

- проведення конкурсів фахової майстерності педагогічних працівників;

- проведення конкурсів з української мови ім. П.Яцика та ім. Т Шевченка;
-висвітлення в засобах масової інформації інноваційної діяльності педагогічних колективів та окремих педагогічних працівників і питань розвитку освіти в місті;

- представляє інтереси методкабінету у відносинах з відділом  освіти  управління ОКСМП ЮМР, Одеським обласним інститутом удосконалення вчителів, юридичними і   фізичними особами;
-  готує і подає експертні матеріали на вчителів-методистів закладів освіти міста;

- готує в межах компетенції  проекти наказів та забезпечує контроль за їх виконанням;  
- готує та надає на затвердження управління ОКСМП ЮМР  структуру методкабінету, посадові інструкції та функціональні обов'язки його працівників;

- узгоджує прийом на роботу і звільнення з роботи працівників методкабінету;
- вносить пропозиції щодо заохочення працівників методкабінету і накладення  на них дисциплінарних стягнень;   
 - складає і виконує кошторис методкабінету, договори;

- звітує перед відділом освіти, управлінням ОКСМП ЮМР та Одеським обласним інститутом удосконалення вчителів про результати діяльності методкабінету.  
    Завідувач є членом колегії  управління ОКСМП ЮМР.
ІІІ . Права
Завідувач  має право:
- підвищувати кваліфікацію;

- захищати професійну честь і гідність;

- атестуватись на відповідну кваліфікаційну категорію;

- отримувати службову інформацію від закладів освіти управління ОКСМП ЮМР, установ міста.
ІV. Відповідальність

Завідувач несе персональну відповідальність за неякісну і несвоєчасну підготовку необхідних документів і матеріалів, за бездіяльність або невикористання наданих йому прав в порядку, визначеному законодавством.

V. Кваліфікаційні вимоги
Наявність вищої освіти, І або вищої  кваліфікаційної категорії, високого рівня професіоналізму, ініціативи, творчості, досконалого володіння ефективними формами, методами виховання і навчання. Стаж педагогічної роботи не менше 5 років.

VІ. Взаємовідносини.

-Завідувач методичного кабінету у своїй роботі підпорядкована і підзвітна начальнику відділу освіти, начальнику управління ОКСМП ЮМР

-Працює за графіком, виходячи з 40-годинного робочого тижня, згідно з КЗоТ України та Правилами внутрішнього трудового розпорядку, які затверджені рішенням трудового колективу та погоджені з профспілковим комітетом.

-Підтримує тісний зв'язок з інститутом удосконалення вчителів, педагогічними колективами загальноосвітніх закладів, з державними та громадськими організаціями.

-Систематично обмінюється інформацією з питань, щ входять у його компетенцію, з методистами обласних кафедр, з педагогічними працівниками.
 З інструкцією ознайомлена

 Завідувачка ММК            
Ж. Г. Виноградова
