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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

Заведующего организационно-методическим отделом
1. Общие положения
1.1. Заведующий организационно-методического отдела относится  к категории руководителей;
1.2. На должность заведующего назначается лицо, имеющее среднее профессиональное образование и стаж работы на педагогических или руководящих должностях не менее 5 лет;
 1.3. Принимается  на должность  и увольняется с должности приказом директора Центра согласно ТК РФ;
1.4.Осуществляет общее руководство организационно-методического отдела  центра и координирует организационно-методическогу деятельность всех подразделений согласно положению об отделе и программе деятельности, согласно закона «Об образовании», ТК РФ, Устава, положениями и другими нормативно-правовыми документами.  

1.5. Заведующий организационно-методического отдела должен знать:

-Конституцию РФ;

-Законы РФ, решения Правительства РФ и региональных органов управления образованием по вопросам образования, приоритетные направления развития образовательной системы Российской Федерации;

-Постановления, распоряжения, приказы государственных органов, методические и другие руководящие материалы по планированию, развитию, контролю, анализу образовательной деятельности в части дополнительного и общего образования, трудовое законодательство, порядок разработки перспективных и текущих планов, программ в области дополнительного образования, закон РФ «Об образовании»;

- Конвенцию о правах ребёнка;

-Современные технологии развития образования, воспитания, педагогику, педагогическую психологию, гигиену и физиологию детей, основы социологии, достижения педагогической науки и практики, организационной деятельности, основы управленческой деятельности, основы управленческой деятельности и финансово – хозяйственного механизма, основы исследовательской деятельности, способы организации индивидуального и коллективного исследований, основы педагогического проектирования и программирования, издательскую деятельность;

- Квалификационные характеристики по должностям работников  методической службы; 

- Порядок разработки и утверждения положений в отделах и подразделениях центра, должностных инструкций работников отдела;

- Методы убеждения, аргументации своей позиции, установления контактов с обучающимися (воспитанниками, детьми) разного возраста, их родителями (лицами, их заменяющими), коллегами по работе; 

-Систему организации образовательного процесса и специфику учреждений дополнительного образования;

-Порядок разработки и утверждения положений в отделах и подразделениях Центра, должностных инструкций работников отдела; 
- Теорию и методы управления образовательными системами; 

- Методы формирования основных составляющих компетентности (профессиональной, коммуникативной, информационной, правовой); 

- Технологии диагностики причин конфликтных ситуаций, их профилактики и разрешения; основы работы с текстовыми редакторами, электронными таблицами, электронной почтой и браузерами, мультимедийным оборудованием;

-  Основы менеджмента, управления персоналом; 

-  Основы управления проектами; 

- Правила внутреннего трудового распорядка образовательного учреждения;          
 - Правила по охране труда и противопожарной безопасности;

1.6. Заведующий организационно-методическим отделом подчиняется непосредственно  директору учреждения;
1.7. На время отсутствия заведующего отделом (отпуск, болезнь, пр.) его обязанности исполняет лицо, назначенное приказом директора учреждения. Данное лицо, приобретает соответствующие права и несет ответственность за качественное и своевременное исполнение возложенных на него обязанностей.

2. Должностные обязанности
2. Заведующий организационно-методическим отделом:
- Руководит деятельностью структурного подразделения образовательного учреждения;                                             
-  Организует текущее и перспективное планирование работы отдела с учетом целей, задач и направлений, для реализации которых оно создано, обеспечивает контроль над выполнением плановых заданий, координирует работу методистов; 
    - Разрабатывают совместно с педагогами дополнительного образования необходимые учебно - методические документы; 
- Предоставляет заявки на улучшение материальной базы отдела;
- Организует текущее и перспективное планирование;

- Осуществляет координацию деятельности всех отделов центра. Проводит методические консультации и мастерские в группах и индивидуально. Организует исследовательскую деятельность по актуальным проблемам;                 
- Контролирует и оказывает  методическую  помощь, в  разработке положений, должностных инструкций, проводит работу, по совершенствованию организационных структур управления, направлений и содержательных видов деятельности центра;

- Изучает и анализирует эффективность  работы организационно-методического отдела, осуществляет работу по применению прогрессивных методик дополнительного образования, инновационных программ и педагогических технологий, выходит с предложениями к директору и в совет трудового коллектива;

-  Участвует в решении вопросов премирования и депремирования сотрудников отдела;

- Привлекает к работе специалистов, необходимых для улучшения качества образования. Осуществляет взаимодействие с организациями и учреждениями, в решении образовательных и методических проблем;

- Представляет интересы центра в части методической  деятельности в органах управления образования и других ведомствах;

-  Своевременно предоставляет отчётную документацию;

- Изучает и анализирует эффективность работы организационно-методического отдела, выходит с предложениями к директору и к совету трудового коллектива;
- Оказывает помощь коллективам обучающихся в проведении культурно – просветительных и оздоровительных мероприятий в период работы летнего детского лагеря;        

- Обеспечивает своевременное составление установленной отчетной документации. Принимает участие в развитии и укреплении учебно-материальной базы отдела, оснащении кабинетов современным оборудованием, наглядными пособиями и техническими средствами обучения, в сохранности оборудования и инвентаря, оснащении и пополнении методических кабинетов учебно-методической литературой, периодическими изданиями, в методическом обеспечении образовательного процесса; 

- Осуществляет контроль за состоянием медицинского обслуживания обучающихся, воспитанников;
- Выполняет правила по охране труда и пожарной безопасности.
3. Права по должности
3. Заведующий  организационно-методическим отделом:
- Имеет общие права, закреплённые Уставом, законодательными и нормативными документами, трудовым договором;

- Имеет право знакомиться с документами, определяющими его права и обязанности по занимаемой должности;

- По вопросам, находящимся в его компетенции имеет право вносить на рассмотрение руководства учреждения предложения по улучшению деятельности учреждения и совершенствованию методов работы; замечания по деятельности работников учреждения; варианты устранения имеющихся в деятельности учреждения недостатков;
- Имеет право запрашивать лично или по поручению непосредственного руководителя от руководителей подразделений Центра информацию и документы, необходимые для выполнения его должностных обязанностей;

- Имеет право требовать от руководства предприятия обеспечения организационно – технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

- Подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции;

- Знакомиться с проектами решений руководства учреждения, касающихся его деятельности.

- Привлекать специалистов всех (отдельных) структурных подразделений к решению задач, возложенных на него с разрешения руководителя учреждения; 

- Имеет право проверять выполнение должностных обязанностей, эффективность использования рабочего времени каждого сотрудника, требовать своевременного предоставления необходимой информации, отчётов и объяснений, делать необходимые распоряжения и применять санкции в пределах своей компетенции;
- Производить оценку деятельности  сотрудников отдела, выявлять методические ошибки, осуществлять методическую коррекцию;
- Осуществлять иные полномочия, предусмотренные уставом центра, действующим законодательством;
4. Ответственность
4. Заведующий организационно-методическим отделом  несет ответственность:

- За ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, - в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации;

- Выполнение плана работы отдела;

- Качество документов, предоставляемых на подпись директору Центра;

- Небрежное, халатное отношение ведения и сохранения документации отдела;

- За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, - в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации;
- За причинение материального ущерба - в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации;
- За сохранность инвентаря;

- Нарушение настоящей инструкции и других действующих руководящих указаний и положений Центра;

- Невыполнение возложенных обязанностей и неисполнение представленных ему прав;

- Несоблюдение правил внутреннего распорядка и трудовой дисциплины;
          С должностной инструкцией ознакомлен(а), один экземпляр получил(а) на руки и обязуюсь хранить его на рабочем месте.
                 ______________                   _________        _____________________

                                      (дата)                                                                  (подпись)                                              (инициалы; фамилия)

