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УКРАЇНА

ЗОЛОЧІВСЬКА СЕЛИЩНА РАДА
ВІДДІЛ  ОСВІТИ, МОЛОДІ ТА СПОРТУ

НАКАЗ

	02.01.2020
	   Золочів
	                                        № 4 


Про розподіл обов’язків 
працівників методичного кабінету 

З метою удосконалення роботи відділу освіти, молоді та спорту і методичного кабінету, забезпечення якості науково-методичного  супроводу організації освітнього процесу у закладах освіти та викладання навчальних предметів, підвищення персональної відповідальності за якість виконання службових завдань 

НАКАЗУЮ:
1.Затвердити розподіл посадових обов`язків працівників методичного кабінету:               

Крючкова Ніна Михайлівна –

 завідувач методичного кабінету

1. Здійснює загальне керівництво діяльністю методичного кабінету.

2. Складає  план роботи методичного кабінету.
3. Забезпечує виконання законодавчих, нормативних і інструктивних документів з питань методичного забезпечення освітнього процесу у відділі освіти, молоді та спорту.
4. Формує у річному плані розділ з роботи з методичної роботи та здійснює контроль за його виконанням.
5. Пропонує на затвердження структуру методичного кабінету, функціональні обов’язки працівників методичного кабінету, погоджує  їх плани роботи. 

6. Представляє інтереси методичного кабінету у відносинах з КВНЗ „Харківська академія неперервної освіти”, суб’єктами підвищення кваліфікації, іншими юридичними і фізичними особами. 

7. Здійснює в межах своїх повноважень керівництво фінансово-господарською діяльністю методичного кабінету. Розпоряджається майном і коштами методичного кабінету. Виконує кошторис, розробляє проекти договорів в межах своїх повноважень. Надає пропозиції засновнику стосовно чисельності та фонду оплати праці працівників.

8. Надає пропозиції щодо заохочення працівників методичного кабінету і накладання на них дисциплінарних стягнень.
9. Здійснює моделювання змісту, форм і методів підвищення фахової кваліфікації педагогічних працівників з біології, екології та природознавства і хімії у відповідності з диференціацією педагогічного потенціалу. Координує діяльність методичних студій  з вищеназваних навчальних предметів.
10. Аналізує якісний та кількісний склад педагогічних працівників зазначених категорій, складає та веде бази даних.
11. Координує роботу з формування річних планів підвищення кваліфікації педагогічних працівників у закладах освіти.
12. Організовує роботу з підвищення кваліфікації педагогічних працівників, веде базу даних щодо планування та виконання річних планів підвищення кваліфікації, вносить пропозиції щодо обсягу коштів, необхідних для підвищення кваліфікації педагогічних працівників.
13. Організовує роботу з підвищення кваліфікації керівних кадрів.
14. Здійснює методичний супровід формування освітніх програм, робочих навчальних планів, пропонує структуру навчального року.

15. Здійснює методичний супровід розроблення концепцій розвитку закладів освіти (за згодою).
16. Здійснює методичний супровід підготовки закладів освіти до інституційного аудиту.

17. Пропонує тематику та організовує проведення методичних заходів для директорів закладів освіти та їх заступників з навчальної та навчально-виховної роботи.

18. Здійснює методичний супровід створення внутрішньої системи забезпечення якості освіти у закладах освіти в питаннях забезпечення якості освіти відповідно до Державних стандартів.

19. Складає те веде електронні бази даних.

20. Здійснює організаційно-методичний супровід інноваційної діяльності та підготовки  матеріалів на обласний огляд-конкурс електронних ресурсів, фестиваль добрих практик, регіональну виставку-конкурс „Освіта Харківщини” тощо.

21. Бере участь в атестації педагогічних працівників: участь у роботі атестаційної комісії ІІ рівня, організація надання на звернення відділу освіти , молоді та спорту оцінки якості освітньої діяльності педагогічних працівників, які атестуються; консультування педагогічних працівників з питань атестації. Узагальнює результати атестації.

22. Готує матеріали на атестаційну комісію ІІІ рівня при Департаменті науки і освіти Харківської обласної державної адміністрації. 

23. Узагальнює матеріали проведення моніторингу результативності методичної роботи у районі. 

24. Організовує проведення масових представницьких педагогічних заходів (конференцій, педагогічних студій та ін.).
25. Висвітлює в засобах масової інформації інноваційну діяльність педагогічних колективів та окремих педагогічних працівників і проблеми розвитку освіти в громаді.

26. Організовує видавничу діяльність методичного кабінету, випуск аналітичних матеріалів розвитку освіти у громаді. 
27. Бере участь у розробці програм, проектів місцевого рівня, рішень органів місцевого самоврядування, положень з питань освіти.
28. Здійснює всебічний  інформаційно – методичний супровід зовнішнього незалежного оцінювання, здійснює аналіз його результатів.
29. Надає консультації з питань організації методичної роботи у закладах освіти.

30. Пропонує питання для розгляду на методичній раді, виконує обов’язки голови методичної ради.
Шула Ірина Валентинівна -

методист з навчальних дисциплін
1. Здійснює моделювання змісту, форм і методів підвищення фахової кваліфікації педагогічних працівників з суспільно-гуманітарних та філологічних дисциплін у відповідності з диференціацією педагогічного потенціалу. Координує діяльність методичних студій  з вищеназваних навчальних предметів.

2. Бере участь в атестації педагогічних працівників.

3. Здійснює експертизу програмного забезпечення суспільно-гуманітарних предметів освітніх програм закладів загальної середньої освіти; здійснює моніторинг нормативності використання освітніх ресурсів з цих предметів. 

4. Створює і веде електронні бази даних. 

5. Організовує підвищення кваліфікації на курсах і методичних заходах відповідних категорій педагогічних працівників. 

6. Здійснює експертизу якості та результативності навчально-виховної роботи  педагогічних працівників відповідно до  Державних освітніх стандартів, стану та результатів викладання відповідних предметів (за запитом). 

7. Вивчає, узагальнює та надає методичну допомогу по впровадженню кращих практик, інноваційних освітніх технологій в практику діяльності педагогічних колективів та педагогічних працівників. 

8. Здійснює методичну підтримку участі педагогічних колективів та окремих педагогічних працівників у програмі дослідно-експериментальної роботи «Науково – методичні засади впровадження медіаосвіти в систему роботи закладів освіти Харківської області». 

9. Надає методичну допомогу базовим закладам освіти та закладам, що здійснюють  дослідно-експериментальну роботу. 

10. Узагальнює матеріали моніторингу результативності діяльності з обдарованими дітьми у районі, здійснює  моніторинг рівня навчальних досягнень учнів за результатами державної підсумкової атестації (зовнішнього незалежного оцінювання) у 9-х та 11-х класах, якості освітнього процесу з вищеназваних навчальних предметів та ін. відповідно до програм моніторингових досліджень. 

11. Організовує роботу з виконання Закону України «Про засади державної мовної політики», організовує  заходи з удосконалення мовної компетентності педагогічних працівників. 

12. Здійснює організаційно-методичний супровід І (зонального) етапу Всеукраїнського конкурсу „Учитель року”, інших фахових конкурсів,  змагань, конференцій для педагогічних працівників. 

13. Організовує і проводить учнівські конкурси і турніри (ІІ етап Всеукраїнських учнівських олімпіад в питаннях організації та узагальнення результатів, ІІ етап Міжнародного  мовно-літературного конкуру учнівської та студентської молоді ім. Т. Г.Шевченка, фестиваль ораторського мистецтва та ін.). 

14. Висвітлює в засобах масової інформації інноваційну діяльність педагогічних колективів та проблеми розвитку  освіти в районі. 

15. Здійснює методичний супровід організованого початку і закінчення навчального року в частині методичних рекомендацій щодо викладання предметів, проведення державної підсумкової атестації в 9 і 11 класах і складання відповідної звітної документації.
Скляренко Тетяна Олексіївна  –

методист з бібліотечних фондів
1. Здійснює організаційно-методичний супровід формування бібліотечних фондів навчальної, довідкової, методичної та ін. літератури і фахових періодичних видань, програмних педагогічних засобів у закладах освіти,  створенням інформаційної бази даних підручників. 

2. Координує роботу шкільних бібліотек щодо забезпечення закладів освіти підручниками.

3. Організовує та аналізує забезпечення закладів освіти періодичними  виданнями. 

4. Організовує методичну роботу зі шкільними бібліотекарями. Здійснює методичне забезпечення діяльності шкільних бібліотек. Організовує  підвищення їх кваліфікації на курсах і участь у конкурсах шкільних бібліотекарів.

5. Обліковує надходження в бібліотеку методичного кабінету. 

6. Здійснює моделювання змісту, форм і методів підвищення фахової кваліфікації педагогічних працівників з географії, фізики, математики та інформатики у відповідності з диференціацією педагогічного потенціалу. Координує діяльність методичних студій  з вищеназваних навчальних предметів.

7. Бере участь в атестації педагогічних працівників.
8. Здійснює експертизу програмного забезпечення вищеназваних предметів освітніх програм закладів загальної середньої освіти та здійснює моніторинг нормативності використання освітніх ресурсів з цих предметів.

9. Створює електронні бази даних.

10. Здійснює моніторинг якості освітнього процесу з  вищеназваних навчальних дисциплін, навчальних досягнень учнів за результатами державної підсумкової атестації  (зовнішнього незалежного оцінювання) у 9-х і 11-х класах, результатів участі у конкурсі учнівських робіт у Малій академії наук України.

11. Організовує і проводить учнівські конкурси та турніри (ІІ етап Всеукраїнських учнівських олімпіад, І етап конкурсу - захисту науково-дослідницьких робіт учнів-членів Малої академії наук, інші конкурси (за дорученням). 
Кривчач Валентина Олександрівна –

методист з виховної роботи
1. Координує діяльність методичних студій заступників директорів з виховної роботи, керівників шкільних методичних об'єднань класних керівників.
2. Здійснює моделювання змісту, форм і методів підвищення фахової кваліфікації педагогічних працівників з початкової освіти, предметів художньо-естетичного циклу, фізичної культури та предмету «Захист Вітчизни» у відповідності з диференціацією педагогічного потенціалу. Координує діяльність методичних студій з вищеназваних навчальних предметів. 

3. Здійснює експертизу програмного забезпечення вищеназваних предметів робочих навчальних планів закладів загальної середньої освіти та здійснює моніторинг нормативності використання освітніх ресурсів з цих предметів.
4. Бере участь в атестації педагогічних працівників.
5. Координує графік роботи районних методичних об’єднань.

6. Організовує проведення серпневих, грудневих та березневих методичних студій.
7. Створює електронні бази даних. 

8. Здійснює організаційно - методичну підтримку впровадження  курсів Міжнародного проекту «Освіта для сталого розвитку в дії», інноваційної освітньої діяльності педагогічних працівників за психолого – педагогічною системою «Розвивальне навчання» (Ельконіна Д.Б., Давидова В.В.) та інших. 

9. Організовує, проводить та узагальнює матеріали регіональних моніторингових досліджень різних напрямків (апробації підручників та інших питань (за дорученням).
10. Здійснює моніторинг якості освітнього процесу з вищеназваних навчальних дисциплін відповідно до районної програми моніторингових досліджень, моніторинг рівня навчальних досягнень учнів за результатами державної підсумкової атестації у 4-х класах.
11. Відповідає за організацію моніторингових досліджень вищого рівня (всеукраїнських та міжнародних). 

12. Співпрацює з Золочівським районним військовим комісаріатом з питань вйськово-патріотичного виховання та проведення військово-польових зборів. 
13. Висвітлює в засобах масової інформації інноваційну діяльність педагогічних колективів та окремих педагогічних працівників і проблем розвитку освіти в громаді. Створює і поширює навчально-методичні матеріали з актуальних питань освітнього процесу.

14. Організовує і проводить учнівські конкурси (ІІ етап Всеукраїнських учнівських олімпіад, ІІ етап Міжнародного дитячого конкурсу з української мови ім. П.Яцика, районні олімпіади учнів початкової школи, ін. конкурси (за дорученням). 
15. Здійснює комплексний організаційно-методичний супровід впровадження  концепції Нової української школи у початкових класах закладів загальної середньої освіти. 
16. Здійснює супервізію в межах впровадження концепції  «Нова українська школа»( за запитом) в закладах загальної середньої освіти.
Ткаченко Вікторія Вікторівна – 

методист з психологічної служби

1. Здійснює організаційно-методичний супровід виконання Закону України «Про освіту» з питань психологічного забезпечення освітнього процесу та соціально-педагогічного патронажу в системі освіти.
2. Здійснює моделювання змісту, форм і методів підвищення кваліфікації педагогічних працівників з основ здоров’я, педагогів-логопедів, практичних психологів, соціальних педагогів, вихователів ГПД, асистентів вчителів у відповідності з диференціацією педагогічного потенціалу, координує діяльність методичних студій.
3. Аналізує якісний та кількісний склад педагогічних працівників зазначених категорій, складає та веде бази даних.
4. Бере участь у роботі колегії відділу освіти,молоді та спорту Золочівської селищної ради, виконує обов’язки секретаря колегії.
5. Бере участь в атестації педагогічних працівників.
6. Організовує роботу з формування основ здорового способу життя в системі роботи закладів освіти громади. 
7. Координує та здійснює організаційно-методичний супровід впровадження загальнодержавних програм та проектів щодо здорового способу життя, профілактики торгівлі людьми, забезпечення гендерної рівності у закладах освіти.

8. Забезпечує інформаційно – методичний супровід інформаційно – освітньої  протиалкогольної програми для дітей та учнівської молоді «Сімейна розмова».

9. Організовує забезпечення послугами практичних психологів і соціальних педагогів закладів освіти сільської місцевості та з малою наповнюваністю; діяльність мобільної групи психологічної служби; забезпечення психологічного супроводу інклюзивного навчання.

10. Організовує і веде облік підвищення кваліфікації на курсах і методичних заходах відповідних категорій педпрацівників.

11. Здійснює психологічне консультування юридичних і фізичних осіб.
12. Проводить соціологічні дослідження на запит начальника відділу освіти, молоді та спорту.
13. Здійснює складання статистичної звітності з питань діяльності психологічної служби системи освіти Золочівської селищної ради.
14. Проводить та узагальнює матеріали регіональних моніторингових досліджень з психологічних питань. 

15. Організовує і проводить масові заходи з учнями та педагогічними працівниками. 

16. Надає матеріали до електронної бази даних кращих практик педагогічних колективів і окремих вчителів, тренерів по формуванню здорового способу життя. 
17. Здійснює організаційно-методичний та нормативно-правовий супровід організованого початку та закінчення  навчального року. 

18. Співпрацює з Центром підтримки інклюзивної освіти при КВНЗ «Харківська академія неперервної освіти». 
19. Здійснює методичну підтримку діяльності КУ «Золочівський ІРЦ», організовує співпрацю закладів освіти з цією установою.
20. Здійснює комплексний організаційно-методичний супровід реалізації освітнього проекту КВНЗ  «ХАНО» «Розвиток інклюзивної освіти в Харківській області».
21. Здійснює організаційно-методичний супровід навчання дітей за індивідуальною формою (педагогічний патронаж).
22. Бере участь у роботі комісії по проведенню огляду підготовки закладів освіти до нового навчального року, узагальнює матеріали. 
Коротенко Віра Григорівна-

                             методист з дошкільної освіти

1. Забезпечує виконання Законів України «Про освіту», “Про дошкільну освіту”,  законодавчих, нормативних і інструктивних документів про дошкільну освіту в закладах дошкільної освіти та структурних підрозділах закладів загальної середньої освіти. 

2. Забезпечує організаційно – методичну підтримку  розвитку  мережі закладів дошкільної освіти.

3. Здійснює організаційно-управлінську діяльність з питань освітньої роботи закладів дошкільної освіти.

4. Вивчає та аналізує рівень забезпечення закладів дошкільної освіти педагогічними кадрами.
5. Створює та веде бази даних. 

6. Організовує та здійснює ведення статистичної та оперативної звітності з питань  дошкільної освіти.

7. Надає методичні рекомендації з питань  організації харчування та медичного обслуговування дітей в закладах дошкільної освіти. 

8. Здійснює інформаційно-методичний супровід закладів дошкільної освіти і педагогічних працівників по впровадженню програм «Дитина», «Впевнений старт». 

9. Здійснює організаційно-методичний супровід дослідно-експериментальної роботи, вивчення кращих практик педагогічних працівників закладів дошкільної освіти, надання матеріалів до фахових періодичних видань. 

10. Проводить моніторинг стану розумового і фізичного розвитку дітей дошкільного віку, набуття ними життєвого досвіду та вироблення вмінь і навичок, необхідних для подальшого навчання, стану організації освітнього процесу і науково-методичної роботи в цих закладах. 

11. Здійснює організаційний і методичний супровід атестації педагогічних працівників закладів дошкільної освіти, бере участь в атестації педагогічних працівників.
12. Організовує і обліковує  підвищення кваліфікаціії педагогічних працівників закладів дошкільної освіти.

13. Проводить наради і семінари для керівників закладів дошкільної освіти, контролює виконання прийнятих рішень.

14. Координує діяльність методичних студій педагогічних  працівників  закладів дошкільної освіти, семінарів та інших форм методичної роботи.

15. Здійснює організаційно-методичний супровід проведення фахових конкурсів для педагогічних працівників закладів дошкільної освіти.
Гончаренко Людмила Петрівна – методист з кадрових питань
1. Забезпечує виконання законодавчих, нормативних і інструктивних документів з питань трудового законодавства у відділі освіти, молоді та спорту.

2. Формує у річному плані розділ з роботи з кадрових питань, з кадрами органів місцевого самоврядування  та здійснює контроль за його виконанням.

3. Здійснює супровід стану виконання Закону України “Про освіту ” з питань підбору, розстановки, складу керівних педагогічних кадрів; дотримання вимог трудового законодавства; надання практичної та методичної допомоги керівникам закладів освіти з кадрових питань.
4. Організовує своєчасне оформлення, приймання, переведення і звільнення працівників згідно з трудовим законодавством, положеннями, інструкціями і наказами керівника відділу. 

5. Готує проекти наказів на призначення, переміщення, звільнення керівних кадрів закладів та працівників служб відділу освіти, молоді та спорту.

6. Реєструє накази з основної та кадрової роботи.
7. Створює електронні бази даних працівників.

8.Аналізує якісний і кількісний склад керівних та педагогічних кадрів. 

9.Бере участь у атестації педагогічних працівників, виконує обов’язки секретаря атестаційної комісії ІІ рівня при відділі освіти, молоді та спорту.

10.Здійснює  облік особового складу, видавання довідок про теперішню і минулу трудову діяльність працюючих, збереження і заповнення трудових книжок та ведення встановленої  законодавством документації з кадрів

( журнали реєстрації наказів, реєстрації особових справ, обліку прийняття працівників, обліку видачі посадових інструкцій, обліку неповнолітніх працівників, обліку заяв з кадрових питань та інше).

11.Систематично вивчає ділові якості та інші індивідуальні особливості керівних працівників закладів освіти  з метою добору кадрів на заміщення керівних посад, які входять у номенклатуру начальника відділу.

12.Забезпечує роботу  комісії для проведення конкурсу на заміщення вакантних посад керівників закладів загальної середньої освіти, здійснює діловодство роботи комісії.

13.Бере участь в атестації працівників структурних підрозділів відділу, розробленні заходів щодо реалізації рекомендацій атестаційних комісій, визначає коло працівників, які підлягають черговій та повторній атестації, забезпечує підготовку необхідних документів.
14.Забезпечує  підготовку матеріалів для рекомендації працівників до заохочень та винагород, готує нагородні матеріали.

15.Здійснює заходи щодо попередження плинності керівних кадрів, профілактики правопорушень. 
16.Визначає і узагальнює підсумки роботи з кадрами, аналізує причини плинності, прогулів та інших порушень трудової дисципліни, готує пропозиції щодо усунення виявлених недоліків, закріплення кадрів, вживає заходів щодо працевлаштування вивільнених працівників.

17. Вживає заходів щодо удосконалення форм і методів роботи з кадрами.
18.Здійснює методичний супровід роботи з кадрів у закладах освіти, контролює виконання керівниками структурних підрозділів відділу  постанов, наказів і розпоряджень з питань роботи з кадрами.

19.Здійснює зв'язок з іншими підприємствами в питаннях добору  та працевлаштування кадрів.

20.Організовує   складання і виконання графіків відпусток. 

21.Забезпечує контроль за станом виконавської та трудової дисципліни керівників закладів освіти та працівників  структурних підрозділів відділу   і додержанням працівниками правил внутрішнього трудового розпорядку, розробляє заходи щодо поліпшення трудової дисципліни, зниження витрат робочого часу, контролює їх виконання. 
22.Здійснює облік та контроль за збереженням і веденням трудових книжок, особових справ  працівників  відділу освіти, молоді та спорту та керівних кадрів закладів освіти.
23.Забезпечує складання встановленої звітності з обліку особового складу та роботи з кадрами.

24.Здійснює контроль за дотриманням Законів України  “Про місцеве самоврядування”, “Про засади запобігання та протидії корупції”, “Про люстрацію”.

25.Відповідальна за організацію роботи,  пов’язаної із захистом персональних даних працівників відділу освіти, молоді та спорту та керівних кадрів закладів освіти.

26.Складає статистичну звітність та контролює виконання Закону України “Про зайнятість населення».

27.Відповідальна за  звітність про прийом на роботу працівників до Державної фіскальної служби.

28.Відповідальна за діловодство з  питань виконання Закону України «Про звернення громадян» та Закону України «Про публічну інформацію.
29.Відповідальна за ведення військового обліку військовозобов’язаних та призовників серед працівників відділу освіти, молоді та спорту та керівних кадрів відділу освіти, молоді та спорту.

30.Проводить прийом громадян з кадрових питань.

2.Контроль за виконанням наказу залишаю за собою.

Начальник відділу освіти, 
молоді та спорту                                                               В.О.Наговіцина
Крючкова, 5-01-97
З наказом ознайомлені:
	____________________
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