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1.6. На время отсутствия методиста с обязанностями заместителя руководителя МОЦ (отпуск, 

болезнь, или др.) его обязанности исполняет лицо, назначенное приказом руководителя 

Комитета по образованию Администрации МО «Город Майкоп». Данное лицо приобретает 

соответствующие права и несет ответственность за качественное и своевременное 

исполнение возложенных на него обязанностей. 

1.7. Методист с обязанностями заместителя руководителя 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. Методист с обязанностями заместителя руководителя МОЦ должен знать: 

 приоритетные направления развития системы образования Российской Федерации;  

 Конвенцию о правах ребенка; 

 законы и иные нормативно – правовые акты, регламентирующие образовательную 

деятельность; 

 Положение о Муниципальном опорном центре дополнительного образования детей 

муниципального образования «Город Майкоп»; 

 принципы методического обеспечения учебного предмета или направления деятельности , 

методы управления образовательными системами, способы диагностики образовательного 

процесса, технологии систематизации методических и информационных материалов;  

 систему организации образовательного процесса в учреждении дополнительного 

образования детей; 

 принципы и порядок разработки учебно – программной документации, учебных планов по 

общеобразовательным общеразвивающим программам дополнительного образования; 

 методику выявления, обобщения и распространения лучших педагогических практик;  

 современные педагогические технологии продуктивного, дифференцированного, 

развивающего обучения, реализации компетентностного подхода; 

 сетевые форм взаимодействия/реализации образовательных программ; 

 методы убеждения, аргументации своей позиции, установления контактов с обучающимися 

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

сотрудниками МОЦ; 

 основы работы с текстовым редактором, электронными таблицами, электронной почтой и 

браузерами, мультимедийным оборудованием; 

 правила по охране труда, пожарной и антитеррористической безопасности.  

 

2.2. Методист должен обладать навыками: 

 системного подхода в решении задач; 

 эффективного планирования рабочего времени; 

 планирования, координирования организационной работы; 

 адаптации к новой ситуации и принятия решений поставленных задач; 

 разрешения конфликтов. 

 

 

3. Должностные обязанности. 

Методист с обязанностями заместителя руководителя МОЦ, исходя из целей и задач МОЦ, 

выполняет следующие обязанности: 
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 осуществляет методическую работу в МОЦ; 

 анализирует состояние учебно-методической и воспитательной работы в муниципалитете, в 

рамках своих полномочий, и разрабатывает предложения по повышению ее эффективности; 

 принимает участие в разработке методических и информационных материалов, диагностике, 

прогнозировании и планировании своей деятельности; 

 участвует в разработке плана работы МОЦ, медиаплана на очередной учебный год, отчета 

по деятельности МОЦ; 

 координирует, в рамках своих полномочий, работу сотрудников МОЦ и выполнение планов;  

 принимает участие в подготовке, переподготовке и повышении квалификации специалистов 

МОЦ и других педагогических работников по соответствующим направлениям их 

деятельности; 

 поддерживает уровень квалификации, необходимый для исполнения должностной 

инструкции; 

 разрабатывает учебно-методические материалы, осуществляет внедрение различных 

педагогических техник, приемов и форматов работы, проводит отслеживание 

инновационных методик в области педагогики и образования, производит поиск и 

привлечение экспертов и авторов для разработки учебно-методических, информационных, 

аналитических, иных материалов и обновления содержания дополнительных 

общеобразовательных программ и методов обучения; 

 участвует в разработке, рецензировании и подготовке к утверждению учебно-методической 

документации; 

 производит отбор лучших практик дополнительного образования детей, выявленных в 

муниципалитете; 

 участвует в организации и координировании работы методических объединений 

педагогических работников, оказывает им консультативную и практическую  помощь по 

соответствующим направлениям деятельности; 

 принимает участие в осуществлении контроля за учебной нагрузкой обучающихся в 

образовательном процессе в соответствии с СанНиП, в составлении расписаний учебных 

занятий в ОО МО «Город Майкоп»; 

 участвует в содействии проведения «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; 

 контролирует (на муниципальном уровне) правильное и своевременное ведение педагогами 

журналов учета работы педагога дополнительного образования, принимает отчеты о 

выполнении учебной программы, контролирует движение контингента обучающихся; 

 участвует в апробации и внедрении модели обеспечения равного доступа к современным и 

вариативным дополнительным общеобразовательным программам; 

 организовывает и проводит просветительскую работу, консультации, совещания, собрания 

по работе с региональным навигатором дополнительного образования РА для родителей, 

педагогов, при необходимости, работников организаций- партнеров МОЦ; 

 участвует в обеспечении методическим сопровождением профильных организаций 

дополнительного образования по выявлению и поддержке одаренных детей; 

 участвует в планировании и организации проведения конференций, семинаров, форумов, 

смен, разрабатывает положения, условия и программы их проведения; 

 участвует в организационно-методическом сопровождении внедрения модели 

персонифицированного финансирования дополнительного образования детей в 

муниципалитете; 

 контролирует своевременное обновление информации в информационных системах МОЦ; 

 принимает участие в развитии и укреплении учебно – материальной базы, оснащении 

учебных кабинетов современным оборудованием, наглядными пособиями, техническими 

средствами обучения и методическими материалами;  
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