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ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ № 07-04-01

методиста  позашкільного навчального закладу
1. Загальні положення
1.1. Методист позашкільного навчального закладу (надалі – методист) відноситься до категорії «Професіонали».
1.2. Методист входить до  адміністративного  підрозділу Чугуївського районного Центру туризму, краєзнавства та екскурсій учнівської молоді (далі – ЧР ЦТКЕ УМ).
1.3. Безпосереднім керівником є  директор закладу.
1.4. Безпосередні підлеглі – керівники гуртків та методичних об’єднань. 
1.5. У своїй  діяльності методист керується  Конституцією України, Законом України «Про освіту», «Про позашкільну освіту», указами Президента України, постановами Кабінету Міністрів України та  органів управління освіти,трудовим законодавством,правилами і нормами охорони праці, а також  статутом і локальними правовими актами Центру ( у тому числі правилами внутрішнього трудового розпорядку, наказами    і розпорядженнями директора  ЧР ЦТКЕ УМ, даною посадовою інструкцією).

1.6. Виконує обов’язки директора закладу у разі його відсутності. 
2. ЗАВДАННЯ ТА ОБОВ’ЯЗКИ
2.1. Планує та здійснює роботу щодо методичного забезпечення закладу.
2.2. Несе відповідальність за якість навчальних планів та забезпечення належного рівня викладання навчальних дисциплін відповідно до навчальних програм, дотримуючись вимог Державного стандарту позашкільної та загальної середньої освіти.

2.3. Проводить засідання методичних рад та засідання методичних об’єднань. 
2.4. Здійснює методичну допомогу педагогічним працівникам закладу в підготовці і вдосконаленні програм, змісту, форм, методів роботи з вихованцями в гуртках та творчих об’єднаннях.
2.5. Вивчає передовий педагогічний досвід керівників гуртків та  сприяє його впровадженню у закладі.
2.6. Аналізує стан педагогічного процесу і за результатами діяльності здійснює підвищення педагогічної майстерності працівників закладу.
2.7. Прогнозує шляхи і перспективи розвитку закладу, здійснює інформаційну діяльність, розробляє методичні рекомендації з проблем позашкільної освіти, створює цільові програми діяльності позашкільного навчального закладу
2.7. Вивчає та розповсюджує інноваційні досягнення педагогічного колективу закладу.

2.8. Проводить індивідуальну роботу з керівниками гуртків та молодими педагогами. 
2.9. Підтримує зв’язки з  закладами освіти району, надає їм консультативну та методичну  допомогу з питань  краєзнавчої та туристської роботи.
 2.10. Виконує накази і розпорядження   директора закладу та органів управління освітою.

2.11. Бере участь в організації роботи педагогічної ради.
2.11. Постійно підвищує свій професійний рівень і  загальну   культуру.

       2.12. Несе відповідальність за   ведення методичної документації.

2.13. Дотримується педагогічної етики, моралі, поважає гідність колег. 
3. ПРАВА
3.1. Брати участь в управлінні закладом у порядку, визначеному статутом закладу.
3.2. Захищати свою професійну честь, гідність всіма засобами в межах чинного законодавства.
3.3. Знайомитися зі скаргами та іншими документами, які містять оцінку його діяльності, надання відповідних пояснень.
3.4. У межах своєї компетенції повідомляти директора про всі виявлені недоліки діяльності закладу та вносити пропозиції щодо їх усунення.
3.5. На захист своїх інтересів самостійно і через посередника, в тому числі адвоката, у випадку дисциплінарного чи службового розслідування, пов'язаного з порушенням норм професійної етики.
3.6. Конфедеційність дисциплінарного (службового) розслідування, за винятком випадків, передбачених законом.
3.7. Підвищувати у встановленому порядку свою кваліфікацію.
3.8. Проходити у встановленому порядку атестацію на отримання чергової відповідної кваліфікаційної категорії.
.
4. ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ
4.1. Несе персональну відповідальність за  якість і  своєчасність виконання посадових обов’язків.
   4.2. Несе відповідальність за  виконання розпоряджень директора закладу  та рішень   зборів трудового колективу.
5. ПОВИНЕН ЗНАТИ
5.1. Конституцію України, діюче законодавство України, Укази Президента України, постанови і розпорядження Кабінету Міністрів України, рішення колегії, накази та Міністерства освіти і науки України, зміст діяльності позашкільного навчального закладу і нормативні документи.
5.2. Основні закономірності розвитку особистості вихованців, їх інтересів і запитів.
5.3. Методи науково-дослідницької праці та цільового планування, складання комплексних програм, використання типових та адаптованих навчальних програм в практичній роботі педагогічних працівників закладу.
5.4. Сучасні досягнення педагогічної науки, техніки, культури та мистецтва.
  5.5. Правила експлуатації обчислювальної техніки.
  5.6. Основи використання комп’ютерної техніки та оргтехніки.
6. КВАЛІФІКАЦІЙНІ ВИМОГИ
Методист вищої категорії позашкільного навчального закладу: повна вища освіта відповідного напряму підготовки (магістр, спеціаліст). Стаж роботи за професією методиста І категорії - не менше 2 років. 
Методист І категорії позашкільного навчального закладу: повна вища освіта відповідного напряму підготовки (магістр, спеціаліст): для магістра - без вимог до стажу роботи, спеціаліста - стаж роботи за професією методиста ІІ категорії - не менше 2 років.

Методист ІІ категорії позашкільного навчального закладу: повна вища освіта відповідного напряму підготовки (спеціаліст). Стаж роботи за професією методиста - не менше 1 року.

Методист позашкільного навчального закладу: повна вища освіта відповідного напряму підготовки (спеціаліст) та спеціальна педагогічна підготовка. Без вимог до стажу роботи.
7. Взаємовідносини (зв'язки) за посадою
У ході виконання своїх обов’язків  методист  безпосередньо контактує   з директором закладу, педагогічним колективом, органами громадського самоврядування навчального закладу, з органами місцевого самоврядування, працівниками відділу освіти районної державної адміністрації, організаціями, установами. 
Директор ЧР ЦТКЕ УМ
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