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1.7. Руководитель МОЦ в своей работе руководствуется действующим законодательством 

Российской Федерации и законодательством Республики Адыгея, касающимся его работы в 

МОЦ, Конституцией Российской Федерации, Конституцией Республики Адыгея, 

Гражданским кодексом, Трудовым кодексом, постановлениями и распоряжениями 

Правительства Российской Федерации и Министерства образования и науки Республики 

Адыгея; Положением о муниципальном опорном центре дополнительного образования детей 

муниципального образования «Город Майкоп», настоящей должностной инструкцией и 

другими актами. 

 

2. Функции. 

2.1. Руководитель МОЦ должен знать: 

 приоритетные направления развития образовательной системы Российской Федерации; 

 федеральные законы и иные нормативные правовые акты Российской Федерации, законы и 

иные правовые акты Республики Адыгея, регламентирующие образовательную 

деятельность; 

 Конвенцию о правах ребенка; 

 Положение о Муниципальном опорном центре дополнительного образования детей 

муниципального образования «Город Майкоп»; 

 теорию и методы управления образовательными системами, основы управления проектами, 

основы менеджмента, управления персоналом;  

 современные педагогические технологии продуктивного, дифференцированного обучения, 

реализации компетентностного подхода, развивающего обучения; 

 методы убеждения, аргументации своей позиции, установления контактов с обучающимися 

разного возраста, их родителями (лицами, их заменяющими), педагогическими работниками; 

 технологии диагностики причин конфликтных ситуаций, их профилактики и разрешения; 

 основы работы с текстовыми редакторами, электронными таблицами, электронной почтой и 

браузерами, мультимедийным оборудованием; 

 правила по охране труда, пожарной и антитеррористической безопасности. 

 

2.2. Руководитель МОЦ должен обладать навыками: 

 системного подхода в решении задач; 

 эффективного планирования рабочего времени; 

 составления документов аналитического, делового и справочно - информационного 

характера; 

 делового и профессионального общения, разрешения конфликтов; 

 планирования, координирования, осуществления контроля и организационной работы; 

 организации и проведения заседаний, совещаний и других форм коллективного обсуждения; 

 владения современными технологиями работы с информацией и информационными 

системами; 

 

3. Должностные обязанности. 

Руководитель МОЦ выполняет следующие обязанности: 

 руководит деятельностью МОЦ в соответствии с Положением о муниципальном опорном 

центре дополнительного образования детей муниципального образования «Город Майкоп» 

по реализации регионального проекта Республики Адыгея «Успех каждого ребенка» 

национального проекта «Образование»; 

 разрабатывает план, медиаплан, отчет и документацию, необходимую для деятельности 

МОЦ, по вопросам планирования и организации работы; 

 осуществляет организационную, методическую, экспертно- консультационную поддержку 

участников системы взаимодействия в сфере дополнительного образования детей на 

территории МО «Город Майкоп», организует и координирует сотрудничество с 
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образовательными учреждениями дополнительного образования, общеобразовательными 

учреждениями и общественными организациями и ведомствами; 

 обеспечивает участие сотрудников МОЦ в федеральных, региональных, муниципальных и 

иных образовательных программах, проектах, мероприятиях по обмену опытом; 

 обеспечивает содержательное наполнение межведомственного муниципального сегмента 

общедоступного навигатора в системе дополнительного образования детей МО «Город 

Майкоп»; 

 обеспечивает организационно-техническое и методическое сопровождение внедрения 

модели персонифицированного сегмента общедоступного Навигатора в системе 

дополнительного образования детей МО «Город Майко»; 

 обеспечивает информационное сопровождение мероприятий МОЦ, а также реализацию 

мероприятий по информированию и просвещению родителей (законных представителей) 

обучающихся в области дополнительного образования детей в МО «Город Майкоп», создает 

условия для своевременного обновления информации в информационных системах МОЦ; 

 организует подготовку и проведение аттестации, повышения квалификации кадров, 

обеспечивает обучение сотрудников МОЦ технологиям и навыкам проектной работы, 

поддерживает мотивацию сотрудников; 

 поддерживает уровень квалификации, необходимый для исполнения должностной 

инструкции; 

 организует работу по независимой оценке качества дополнительного образования детей на 

муниципальном уровне, экспертизу эффективности деятельности, мониторинг 

результативности образовательных программ, производит отбор лучших практик 

дополнительного образования детей, выявленных в муниципалитете и других субъектах РФ; 

 обеспечивает внедрение инноваций и реализацию инициатив, развитие связей с крупными 

локальными партнерами; 

 принимает меры по поиску и привлечению партнеров к разработке и реализации 

дополнительных образовательных программ, в том числе сетевого (в том числе 

межведомственного) взаимодействия, организации и проведения плановых мероприятий; 

 принимает меры по оснащению современным оборудованием, наглядными пособиями и 

техническими средствами МОЦ; 

 координирует работу подчиненных ему работников МОЦ по выполнению планов и 

программ, а также разработку необходимой методической документации; 

 организует совещания, заседания и иные мероприятия МОЦ, участвует в совещаниях, 

заседаниях и иных мероприятиях за пределами МОЦ; 

 содействует проведению «сезонных» и «заочных школ», профильных смен по различным 

направленностям дополнительного образования детей, в том числе оказывает 

организационно-методическую поддержку в ходе реализации дополнительных 

общеобразовательных программ в организациях летнего отдыха; 

 осуществляет апробацию и внедрение модели обеспечения равного доступа к современным 

и вариативным дополнительным общеобразовательным программам; 

 обеспечивает методическое сопровождение профильных организаций дополнительного 

образования по выявлению и поддержке одаренных детей; 

 ведет по своему направлению делопроизводство, номенклатуру дел; 

 способствует сохранению государственной собственности, находящейся в оперативном 

управлении МОЦ.  

 выполняет иные поручения руководителя РМЦ, руководителя Комитета по образованию 

Администрации МО «Город Майкоп»; 

 при производственной необходимости руководитель МОЦ может быть направлен в 

служебные командировки; 

 проходит периодическое бесплатное медицинское обследование; 

 выполняет правила по охране труда, пожарной и антитеррористической безопасности; 

 соблюдает нормы служебной этики, настоящую должностную инструкцию. 
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