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1. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ
1.1. Завідувач методичного кабінету відділу освіти, молоді та спорту  районної державної адміністрації організовує здійснення навчально-методичного забезпечення дошкільної, загальної середньої та позашкільної освіти дітей, підлітків і молоді району, вдосконалення відповідної фахової освіти і кваліфікації педагогічних, керівних працівників навчально-виховних закладів району.

1.2. Завідувача методичного кабінету призначає на посаду та звільняє з неї начальник відділу освіти, молоді та спорту за погодженням з Хмельницьким   інститутом післядипломної  освіти.

1.3. На посаду завідувача методичного кабінету призначається особа з педагогічних працівників, яка має вищу відповідну фахову освіту, якій за результатами атестації встановлена перша або вища кваліфікаційна категорія, за наявності стажу роботи за фахом не менше 5 років.

1.4. Завідувач методичного кабінету безпосередньо підпорядковується начальнику відділу освіти, молоді та спорту.

1.5. Завідувач методичного кабінету відділу освіти, молоді та спорту у своїй роботі керується Конституцією України, Законами України “Про освіту”, “Про загальну середню освіту”, іншими законами та урядовими рішеннями в галузі освіти, наказами Міністерства освіти і науки, молоді та спорту України та управління освіти і науки Хмельницької облдержадміністрації, розпорядженнями голови Білогірської районної державної адміністрації, Положенням про відділ освіти, молоді та спорту наказами начальника відділу.

2. Завдання та обов’язки

2.1. Здійснює загальне керівництво діяльністю районного методичного кабінету.

2.2. Здійснює підбір і розстановку методичних кадрів методистів, керівників районних об’єднань), забезпечує координацію їх роботи зі спеціалістами відділу освіти.

2.3. Узагальнює пропозиції щодо змісту роботи РМК, розробляє план його роботи. 

2.4. Узагальнює пропозиції щодо роботи ради РМК, визначає зміст її діяльності, забезпечує ефективність її функціонування.

2.5. Забезпечує роботу з організації діяльності методичних об’єднань, вносить рекомендації щодо поліпшення методичної роботи з педагогічними кадрами.

2.6. Організовує, координує і контролює діяльність методистів і керівників районних  методоб”єднань з питань вивчення, узагальнення та розповсюдження передового педагогічного досвіду, досягнень науки.

2.7. Узагальнює і вносить пропозиції щодо поліпшення форм і змісту проведення конференцій, семінарів працівників освіти району, в тому числі директорів і заступників директорів шкіл з навчально-виховної роботи.

2.8. Забезпечує організацію проведення оглядів навчальних кабінетів.

2.9. Консультує методистів, голів районних методичних об’єднань з питань розробки і впровадження альтернативних навчальних програм з окремих навчальних предметів.

2.10. Забезпечує необхідну роботу щодо проведення атестації методистів РМК.

2.11. Відповідає за підвищення кваліфікації  керівних кадрів.

2.12. Вивчає і аналізує результати методичної роботи в школах району, роботу з керівниками районних методичних об’єднань.

2.13. Забезпечує  підготовку та проведення конференцій, педагогічних працівників, семінарів, виставок педагогічних ідей і технологій, творчих звітів. 

2.14. Координатор роботи закладів освіти щодо підготовки та проведення конкурсів педагогічної майстерності.

2.15. Координує співпрацю РМК з   Малою Академією наук.

2.16. Забезпечує контроль за виконанням  варіативної частини навчальних планів загальноосвітніх шкіл.

2.17. Організовує роботу по вивченню і впровадженню передового педагогічного досвіду, нових технологій навчання і виховання, удосконалення форм і методів роботи з педагогічними та керівними кадрами 

2.18.  Розпоряджається в установленому порядку майном кабінету.

2.19. Забезпечує взаємозв’язок закладів освіти району з вузами, обласним інститутом післядипломної освіти педагогічних кадрів.

2.20. Здійснює   оперативний зв’язок з навчально-виховними закладами району, доведення до адресата інструктивних та інформаційних матеріалів Департаменту освіти і науки та обласного інституту післядипломної освіти педагогічних кадрів.

2.21. Здійснює підбір  методичних матеріалів з досвіду роботи закладів освіти всіх типів для публікації у педагогічних виданнях.

2.22. Забезпечує висвітлення в засобах масової інформації питань функціонування освітньої галузі, здійснення з ними зв’язку.

2.23. Готує проекти наказів, рішень, матеріали для розгляду їх на засіданнях колегії .  нарадах з педагогічними та керівними працівниками закладів освіти району з питань методичного супроводу навчально-виховного процесу.

2.24. Забезпечує виконання законодавчих, інформаційно-методичних, інструктивних документів з вищеназваних питань, підготовку відповідної звітності.

2.25. Здійснює  методичне спрямування та контроль за станом внутрішкільної методичної роботи 

2.26. Координує роботу з обдарованими школярами, проведення конкурсів-оглядів шкільних методичних кабінетів, конкурсу "Вчитель року", інших професійних конкурсів, узагальнює їх підсумки.

2.27. Бере участь в роботі колегії відділу освіти, нараді керівників шкіл, проведенні атестації педагогічних працівників та закладів освіти.

2.28. Працює над удосконаленням  матеріально-технічної бази райметодкабінету.

2.29. Здійснює розподіл оперативних завдань і доручень працівникам райметодкабінету відповідно до їх функціональних обов'язків, забезпечує взаємозаміни при відсутності працівника.

2.30. Координує роботу працівників райметодкабінету щодо підготовки необхідних інформацій, довідок, звітів, здійснення контролю та забезпечення своєчасності і якості виконання.

2.31. Забезпечує дотримання вимог трудового законодавства.

2. 32. Здійснює загальне керівництво проведенням районних олімпіад.

2.33. Відповідає за збереження фахових видань.

2.35. Координує проведення моніторингових досліджень в навчальних закладах.

2.36. Проводить систему заходів, спрямованих на розвиток творчого потенціалу керівників  закладів освіти.

2.37. Проводить інформаційно-довідкову роботу, створює картотеки, банки педагогічних інформацій тощо.

2.38. Відповідає за підготовку і видання методичних матеріалів, рекомендацій та інформаційних матеріалів для керівників та заступників шкіл.

2.39. Проводить індивідуальні та групові консультації для керівників та заступників шкіл.

2.40. Координує діяльність регіональних експериментальних майданчиків на базі ЗНЗ і  ДНЗ району.

3.Права

Завідувач методичного кабінету має право в межах своєї компетентності
3.1. Користуватися правами і свободами, які гарантуються громадянам України Конституцією і законами України.

3.2. Брати участь у розгляді відповідних питань в межах своїх повноважень, рішень.

3.3. Вносити на розгляд керівництва пропозиції щодо покращення роботи структурного підрозділу.

3.4. На нормальні умови для виконання службових обов’язків.

3.5. Взаємодіяти з усіма працівниками відділу та закладів освіти, одержувати від них інформацію з питань, що належать до його компетенції.

3.6. На повагу особистої гідності, справедливе і шанобливе ставлення до себе з боку керівника, співробітників і громадян.

3.7. На оплату праці залежно від стажу роботи.

3.8. На соціальний і правовий захист.

3.9. Захищати свої законні права та інтереси в державних органах вищого рівня та у судовому порядку.

3.10. Вимагати затвердження керівником чітко визначеного обсягу посадових обов’язків.

4. Відповідальність

Завідувач методичного кабінету несе відповідальність за:

4.1. Додержання вимог Конституції України та інших актів законодавства.

4.2. Безпосереднє виконання посадових обов’язків, своєчасне і чітке виконання наказів, розпоряджень, вказівок своїх керівників.

4.3. Постійне вдосконалення організації своєї роботи і підвищення професійної кваліфікації.

4.4. Сумлінне виконання своїх обов’язків, ініціативу і творчість у роботі.

4.5. Порушення норм етики поведінки.

5. Взаємовідносини (зв'язки за посадою)                                         :
Завідувач методичного кабінету:
5.1. Працює в режимі ненормованого робочого дня за графіком, встановленим відповідно до 40-годинного робочого тижня.
5.2. Завідувач методичного кабінету взаємодіє:
5.2.1. З начальником відділу освіти, молоді та спорту.

5.2.2 З Хмельницьким обласним інститутом  післядипломної  педагогічної освіти .

Заступник начальника відділу освіти,

молоді та спорту                                                                                     Н.Соколюк
Посадову інструкцію розробив

методист РМК                                                                                         І.Міщук
З посадовою інструкцією ознайомлена
та другий примірник отримала                                                            Н.Артемчук
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