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1. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ


1.1.
Посадова   інструкція   розроблена   на   основі   тарифно-кваліфікаційної характеристики методиста.


1.2. Методист ІМЦО призначається і звільняється з посади директором ІМЦО.


1.3. Методист ІМЦО повинен мати відповідну фахову вищу освіту, педагогічний стаж не менше 5 років і першу або вищу кваліфікаційну категорію за результатами атестації у навчальному закладі. 


1.4. Методист підпорядковується безпосередньо керівникові організаційно-методичного сектора з питань гуманітарної освіти.


1.5. У своїй діяльності методист ІМЦО  керується Конституцією і законами України,   Указами   Президента  України,   рішеннями   Кабінету   Міністрів України і органів управління освіти всіх рівнів з питань освіти і виховання учнів; правилами і нормами охорони праці, а також Статутом і локальними правовими актами ІМЦО (в тому числі Правилами внутрішнього трудового розпорядку, наказами і розпорядженнями директора, цією Інструкцією.

2. ФУНКЦІЇ


Основними   напрямами   діяльності   методиста ІМЦО є організація:

2.1. Колективних, групових та індивідуальних форм методичної роботи з вчителями християнської етики.

2.2. Роботи міських та міжшкільних методичних об’єднань, шкіл передового досвіду, молодого вчителя.

2.3.   Вчительських та учнівських конкурсів, олімпіад із фаху.

3. ПОСАДОВІ ОБОВ’ЯЗКИ

Методист ІМЦО виконує такі посадові обов’язки:

3.1. Визначає структуру методичної роботи з учителями христичянської етики.

3.2. Організовує колективні, групові та індивідуальні форми підвищення педагогічної майстерності вчителів історії і правознавства.

3.3. Вивчає роботу вчителів, які атестуються на вищу категорію і педагогічні звання.
3.4. Забезпечує проходження курсової підготовки учителів свого фаху, веде облік цієї підготовки.
3.5. Координує роботу міжшкільних фахових методичних об’єднань, проводить інструктивно-методичні наради з головами міжшкільних методоб’єднань.

3.6. Виявляє, вивчає, пропагує і розвиває передовий педагогічний досвід викладання християнської етики.
3.7. Формує ресурсне забезпечення інформаційними банками даних зі свого фаху.
3.8. Планує й організовує впровадження нових технологій в навчально-виховний процес.
3.9. Ініціює впровадження різних варіантів програм та підручників. 

3.10. Готує рекомендації та друковані методичні розробки на допомогу вчителям.
3.11. Спрямовує позакласну роботу з християн ської етики.

3.12. Організовує проведення предметних олімпіад та творчих конкурсів для учнів.
4. ПРАВА


Методист ІМЦО має право:


4.1. На участь в управлінні ІМЦО в порядку, передбаченому Статутом ІМЦО.


4.2. На захист професійної честі і гідності, своїх інтересів самостійно і (чи) через посередника, в тому числі адвоката, у випадку дисциплінарного розслідування, пов'язаного з порушенням методистом норм професійної етики.


4.3. На ознайомлення зі скаргами та іншими документами, які містять оцінку його діяльності, і на подання відповідних пояснень.


4.4. На конфіденційність дисциплінарного (службового) розслідування, за винятком випадків, передбачених законом.


4.5. Вільний вибір і використання форм методичної роботи, засобів їх реалізації.


4.6.Підвищення власної кваліфікації.


4.7. Атестацію на добровільній основі на відповідну кваліфікаційну категорію і присвоєння її у випадку успішного проходження атестації.

5. ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ

5.1.
За невиконання чи неналежне виконання без поважних причин Статуту і Правил внутрішнього трудового розпорядку ІМЦО, законних розпоряджень директора ІМЦО та інших локальних нормативних актів, посадових обов'язків, встановлених цією Інструкцією, методист ІМЦО несе дисциплінарну відповідальність у порядку, визначеному трудовим законодавством.

5.2. За застосування, в тому числі одноразове, методів виховання, пов'язаних з фізичним і психічним насиллям над особистістю учня, а також скоєння іншого аморального вчинку методиста ІМЦО може бути звільнений з посади у відповідності з трудовим законодавством і Законом України "Про освіту". Звільнення за цей вчинок не є мірою дисциплінарної відповідальності.


5.3. За нанесені ІМЦО чи учасникам навчального процесу збитки у зв'язку з виконанням (невиконанням) своїх посадових обов'язків методист ІМЦО несе матеріальну відповідальність в порядку і в межах, визначених трудовим і  цивільним законодавством.

6. ВЗАЄМОВІДНОСИНИ (ЗВ'ЯЗКИ ЗА ПОСАДОЮ)


Методист ІМЦО:

6.1. Працює в режимі нормованого робочого дня за графіком, встановленим відповідно до 40-годинного робочого тижня і затвердженого директором ІМЦО.


6.2. Самостійно планує свою роботу на навчальний рік, місяць і день. План роботи на рік і місяць затверджується директором ІМЦО не пізніше як за п'ять днів до початку запланованого періоду.


6.3. Представляє директорові письмовий звіт про свою діяльність обсягом не більше чотирьох машинописних сторінок протягом 10 днів після закінчення навчального року.


6.4. Замінюється на період тимчасової відсутності іншим методистом відповідно до наказу про розподіл функціональних обов’язків.


6.5. Одержує від директора ІМЦО матеріали нормативно-правового і організаційно-методичного характеру, знайомиться з відповідними документами.

6.6. Систематично обмінюється інформацією з іншими методистами, керівними та педагогічними працівниками навчальних закладів з питань, які входять до його компетенції. 

Посадову інструкцію розробив






М.М.Николин

Посадову інструкцію отримала






_____________
Додаток до наказу № ____

від „____” ____ 2006 року

ТИПОВА ОРІЄНТОВНА ЦИКЛОГРАМА

РОБОЧОГО ТИЖНЯ МЕТОДИСТА ІМЦО

	День 
	Час
	Вид діяльності

	Поне-ділок
	08.00-08.30
	Планування роботи, підготовка звітних матеріалів

	
	08.30-13.00
	Виконання важко регламентованих обов’язків

	
	13.00-14.00
	Обідня перерва

	
	14.00-15.00
	Вивчення і популяризація перспективного педагогічного досвіду

	
	15.00-16.00
	Індивідуальне консультування педпрацівників навчальних закладів

	
	16.00-17.00
	Виконання важко регламентованих обов’язків

	
	17.00-17.15
	Планування роботи, підготовка звітних матеріалів

	Вівто-рок
	08.00-08.30
	Планування роботи, підготовка звітних матеріалів

	
	08.30-09.00
	Підготовка до масових заходів

	
	09.00-10.00
	Поповнення ресурсної інформаційної бази 

з профілю діяльності

	
	10.00-13.00
	Виконання важко регламентованих обов’язків

	
	13.00-14.00
	Обідня перерва

	
	14.00-15.00
	Виконання важко регламентованих обов’язків

	
	15.00-16.00
	Групове консультування педпрацівників навчальних закладів

	
	16.00-17.00
	Самоосвіта

	
	17.00-17.15
	Планування роботи, підготовка звітних матеріалів

	Середа
	08.00-10.00
	Експертна діяльність

	
	10.00-13.00
	Надання адресної методичної допомоги педпрацівникам навчальних закладів

	
	13.00-14.00
	Обідня перерва

	
	14.00-15.00
	Позапланова методична робота

	
	15.00-16.00
	Індивідуальне консультування педпрацівників навчальних закладів

	
	16.00-17.00
	Підготовка до масових заходів

	
	17.00-17.15
	Планування роботи, підготовка звітних матеріалів

	Четвер
	08.00-09.00
	Планування роботи, підготовка звітних матеріалів

	
	09.00-10.00
	Поповнення ресурсної інформаційної бази 

з профілю діяльності

	
	10.00-13.00
	Виконання важко регламентованих обов’язків

	
	13.00-14.00
	Обідня перерва

	
	14.00-15.00
	Виконання важко регламентованих обов’язків

	
	15.00-16.00
	Групове консультування педпрацівників навчальних закладів

	
	16.00-17.00
	Підготовка до масових заходів

	
	17.00-17.15
	Планування роботи, підготовка звітних матеріалів

	П’ят-ниця
	08.00-09.00
	Підготовка методичних рекомендацій

	
	09.00-11.15
	Виконання важко регламентованих обов’язків

	
	11.15-12.15
	Позапланова методична робота

	
	12.15-12.45
	Підготовка до масових заходів

	
	12.45-13.00
	Планування роботи, підготовка звітних матеріалів

	
	13.00-14.00
	Обідня перерва

	
	14.00-15.00
	Самоосвіта

	
	15.00-16.00
	Індивідуальне консультування педпрацівників навчальних закладів


