                                                                                                       УТВЕРЖДАЮ:

                                                                                            Начальник отдела образования

                                                                              Администрации

                                                                                             Кожевниковского района

М.А. Царева ____________
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

ГЛАВНОГО СПЕЦИАЛИСТА ОТДЕЛА ОБРАЗОВАНИЯ

АДМИНИСТРАЦИИ КОЖЕВНИКОВКОГО РАЙОНА

ПО ДОШКОЛЬНОМУ ОБРАЗОВАНИЮ

 И ДОПОЛНИТЕЛЬНОМУ ОБРАЗОВАНИЮ.

1. Общие положения

1.1. Категория специалистов организации принимается и увольняется приказом начальника отдела образования.


1.2 Основными задачами специалиста отдела образования являются организация и контроль за предоставлением дополнительного образования детям на территории Кожевниковского района.


1.3 Специалист отдела образования подчиняется непосредственно   начальнику       отдела образования Администрации Кожевниковского района.


1.4 В своей деятельности специалист отдела образования руководствуется:

· Действующим законодательством РФ;

· Нормативно-правовыми актами органов власти Томской области;

· Уставом муниципального образования; 

· Положением об отделе;

· Правилами трудового распорядка;

· Приказами начальника отдела;

· Нормативно-методическими материалами, приказами вышестоящих органов 

· управления образования;

· Настоящей должностной инструкцией.


 1.5 Специалист отдела образования должен знать:

· Закон РФ “Об образовании”;

· Решения Правительства РФ и органов управления образования по вопросам 

образования и воспитания учащихся;

       Закон Томской области «Об образовании в Томской области»;

· Теории и методы управления образовательными системами;

· Требования к дополнительным образовательным программам и услугам в интересах личности, общества, государства.

· Правила и нормы охраны труда, техники безопасности и пожарной безопасности;

· Деловой этикет, правила делового общения, служебную субординацию;


1.6 Специалист отдела образования должен уметь:

· Анализировать и планировать работу по различным направлениям деятельности;

· Составлять проекты распорядительных документов;

· Планировать и организовывать контроль   деятельности образовательных учреждений в рамках реализации программ дополнительного образования и воспитательной деятельности;

· Мотивировать исполнителей на достижение высоких результатов в трудовой деятельности и повышение квалификации;

· Проводить деловые совещания, беседы, организовывать групповую работу;

· Организовывать освоение инноваций;

· Предупреждать и разрешать конфликтные ситуации.

2. Основные задачи и функции
Основными задачами и функциями специалиста отдела образования являются:

· Планирование работы отдела по вопросам своей компетентности;

· Обеспечение выполнения плана работы отдела образования по организационно-педагогическим вопросам и вопросам своей компетентности;

· Организация работы по развитию воспитательной системы в районе;

· Реализация районных   программ «Здоровье», «Патриотическое воспитание школьников», «Профилактика», «Непрерывное экологическое воспитании и образование школьников»;

· Организация проведения районных праздников, конкурсов, смотров, выставок;

· Организация работы образовательных учреждений по участию в областных конкурсах, смотрах;

· Организация профориентационной работы;

· Курирование работы МКОУ «Зайцевская ООШ», МКОУ «Елгайская ООШ» «Апталинская НОШ», МКОУ «Елгайская ООШ» «Хмелевская НОШ», МКОУ «Староювалинская ООШ».

· Курирование работы учреждений дополнительного образования;

· Участие в организации контрольных функций   по вопросам организации дополнительного образования, воспитательного процесса, профилактики;

· Организация и координация работы заместителей директоров ОО по воспитательной работе, старших вожатых, педагогов дополнительного образования в районе;

· Организация работы районного методического объединения учителей иностранных языков

· Обеспечение своевременной подготовки и исполнения отчётной документации по курируемым вопросам.

3. Обязанности


Для выполнения возложенных функций специалист отдела обязан:


3.1.  Сохранять конфиденциальность информации;


3.2.  Выполнять распоряжения руководства;


3.3.  Соблюдать правила делового общения, нормы служебного этикета, служебную 

       субординацию;


3.4.  Обеспечивать сохранность документов;


3.5. Добросовестно выполнять свои трудовые обязанности;


3.6. Соблюдать правила внутреннего трудового распорядка.

            4. Права

Специалист отдела имеет право на:


4.1 Внесение предложений по организационно-педагогическим вопросам образования.


4.2.  Обращаться к руководителям подведомственных учреждений за информацией по вопросам подготовки и исполнения документов.


4.3. Рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственными стандартами организации и безопасности труда.


4.4. Своевременную и в полном объеме выплату заработной платы.


4.5. Отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени.


4.6. Профессиональную переподготовку и повышение квалификации.

5.Ответственность

Специалист отдела несёт ответственность за:


5.1 Нарушение нормативно-правовых документов при подготовке распорядительных документов.


5.2 Нарушение служебной субординации, некачественное и несвоевременное выполнение своих обязанностей.


5.3 Нарушение правил трудового распорядка.


5.4 Неправомерное использование прав, а также использование их в личных целях.

6.Взаимосвязи

 Специалист в своей деятельности взаимодействует с:


6.1 подведомственными учреждениями и другими органами местного самоуправления.

    С инструкцией ознакомлена: ________________________________________________
