ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ 

МЕТОДИСТА
1. Общие положения
1.1. Настоящая    должностная инструкция разработана на основании единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих, раздел «квалификационные характеристики должностей работников образования» от 26.08.2014г. № 761н и определяет обязанности, права и ответственность методиста образовательного учреждения дополнительного образования.

1.2. Методист назначается на должность и освобождается от должности приказом директора образовательного учреждения.
1.3. Высшее профессиональное образование и стаж работы по специальности не менее 2 лет. 
1.4. Методист непосредственно подчиняется заместителю директора и опосредованно – директору образовательного учреждения.

1.5. Методист должен руководствоваться в своей деятельности:

· законодательными актами и нормативными документами по вопросам дополнительного образования;

· Уставом образовательного учреждения;

· правилами внутреннего трудового распорядка;

· приказами и распоряжениями директора образовательного учреждения.

1.6. Методист должен знать:

· приоритетные направления развития образовательной системы РФ; 

· Конвенцию о правах ребенка;   

· законы и иные нормативные правовые акты, регламентирующие образовательную деятельность;

· концепцию развития системы дополнительного образования РФ, г. Красноярске;

· минимальный объем  социальных услуг по воспитанию в образовательных учреждениях общего образования;

· основные тенденции развития системы дополнительного образования; 
· основы методики воспитания, педагогики, возрастной психологии;

· основы проектирования педагогической деятельности;

· основы профессиональной методической деятельности;

· принципы и порядок разработки программной документации, различных видов прикладной методической продукции;

· методику выявления, изучения, обобщения и распространения эффективных форм и методов педагогической работы в образовательном учреждении дополнительного образования;

· принципы организации и содержание работы методических объединений педагогических работников учреждения;

· основы работы с издательством;

· принципы систематизации методических и информационных материалов;

· основы ТК РФ, правила и нормы охраны труда, жизни и здоровья обучающихся, пожарной безопасности;
· основы работы с текстовым редактором, электронными таблицами, электронной почтой и браузерами, мультимедийным оборудованием.

2. Должностные обязанности

2.1. Изучает, обобщает современные тенденции развития системы дополнительного образования, прогнозирует перспективы развития  образовательного учреждения дополнительного образования.
2.2. Анализирует состояние учебно–методической и воспитательной работы образовательного учреждения дополнительного образования по профилю деятельности.

2.3. Разрабатывает предложения по повышению эффективности образовательно–воспитательного процесса и методической работы образовательного учреждения дополнительного образования.

2.4. Вносит предложения по совершенствованию образовательного процесса в образовательном учреждении.
2.5. Организует разработку, рецензирование, подготовку к утверждению учебно– методической документации.

2.6. Организует и координирует работу методических объединений педагогических работников, оказывает им консультативную и практическую помощь по соответствующим направлениям деятельности.
2.7. Прогнозирует пути развития, разрабатывает предложения по повышению эффективности образовательного процесса по направленностям дополнительного образования.

2.8. Обобщает  и распространяет наиболее результативный опыт педагогов структурных подразделений, филиала, учреждения.

2.9. Принимает участие в разработке методических и информационных материалов, диагностике, прогнозировании и планировании подготовки, переподготовки и повышения квалификации руководителей и специалистов учреждений. Осуществляет мониторинг повышения квалификации педагогов учреждения (сбор, обработка, систематизация информации о повышении квалификации).

2.10. Организует и разрабатывает необходимую документацию по проведению конкурсов, выставок, олимпиад, слетов, соревнований в образовательном учреждении.

2.11. Участвует в работе методического объединения образовательного учреждения.
2.12. Обобщает и принимает меры по распространению наиболее результативного опыта педагогических работников.

2.13. Оказывает помощь педагогическим работникам учреждений в определении содержания дополнительных общеобразовательных программ, форм, методов и средств обучения, в организации работы по методическому обеспечению образовательной деятельности учреждений, в разработке рабочих образовательных программ (модулей).

2.14. Участвует в разработке перспективных планов, учебных пособий, методических материалов.

2.15. Обеспечивает доступность и открытость информации об образовательном учреждении (ведет официальный сайт ОУ).

3. Права

Методист имеет право:

3.1. На   свободу выбора и использование методик  по выбранным направлениям деятельности.
3.2. На повышение профессионального уровня за пределами образовательного учреждения, города, района, края.

3.3.  На участие в разработке Программы развития образовательного учреждения дополнительного образования.

3.4. На участие в экспериментальной, проектной, исследовательской деятельности.

3.5. На частичное использование рабочего времени для методической работы в других образовательных учреждениях.

3.6. На издание авторских работ.

3.7.  Пользоваться в установленном порядке имуществом учреждения дополнительного образования.
4. Ответственность

Методист несет ответственность за:

4.1.  Качество работы по направлению методической деятельности.

4.2. За неисполнение (ненадлежащее исполнение) своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей инструкцией, в пределах, определенных трудовым законодательством РФ.

4.3. За совершенные в процессе осуществления своей деятельности правонарушения – в пределах,  определенных административным, уголовным и гражданским законодательством РФ.

4.4. За причинение материального ущерба – в пределах, определенных трудовым, уголовным и гражданским законодательством РФ.

