Квалификационные характеристики

по должностям работников образования

(сборник «Кадры в образовании. Образцы должностных инструкций. Квалификационные характеристики.» Мн. 2007) 

Методист учебно–методического кабинета

отдела (управления) образования

исполкома (администрации района в городе)
Должностные обязанности
· Осуществляет методическое обеспечение деятельности учреждений образования, методических (цикловых), предметных комиссий, других творческих объединений педагогов по совершенствованию содержания, форм и методов обучения, комплексному педагогическому обеспечению учебно-воспитательного процесса.

· Анализирует состояние учебно-методической работы в образовательных и воспитательных системах района (города) и учебно-воспитательных учреждениях, обеспечивает диагностику повышения ее эффективности.

· Оказывает методическую помощь педагогическим работникам в определении нового содержания образования и воспитания, форм, методов и средств обучения и воспитания, в подготовке их к инновационной деятельности.

· Принимает участие в разработке методических и информационных материалов, диагностике, прогнозировании и планировании подготовки, переподготовки и повышении квалификации руководителей и специалистов учреждений, проводит с ними различные виды учебных занятий и игр по проблемам методической и предметной (специальной) подготовки.

· Составляет учебные, учебно-тематические планы и программы по дисциплинам и учебным курса.

· Организует разработку, рецензирование и подготовку к утверждению учебно-методической документации, методических разработок и пособий.

· Анализирует и обобщает результаты исследовательской и экспериментальной работы учреждений.

· Выявляет, формирует, изучает, обобщает, трансформирует в педагогическую среду опыт передовой управленческой и педагогической деятельности; создает информационный банк передового педагогического опыта.

· Проводит опережающую информационно-аналитическую работу на основе достижений психолого-педагогической науки и практики образования, создает базу для ее организации.

· Обеспечивает диагностику эффективности методической функции в образовательных и воспитательных системах района (города) т учебных заведениях.

· Организует и координирует работу методических объединений педагогических работников.

· Организует и разрабатывает необходимую документацию по проведению конкурсов, выставок, олимпиад, слетов, соревнований и т.д.

· Оказывает консультативную и практическую помощь педагогическим работникам учреждений образования по соответствующим направлениям деятельности.

· Организует работу по научно-методическому обеспечению содержания образования.

· Участвует в разработке перспективных планов издания учебных пособий, методических материалов, подборе их авторов.

· Информирует образовательные и воспитательные учреждения об издающихся учебниках, учебных пособиях, видеоматериалах, аудиовизуальных и других средствах обучения и анализирует потребность в них учреждений.

· Участвует в научно-методическом обеспечении аттестации педагогических кадров.

· Создает профессионально-педагогические и организационно-управленческие условия для формирования и развития профессиональной деятельности методистов учреждений образования.

· Координирует деятельность учреждений образования по непрерывному повышению квалификации работников образования.

· Участвует в подготовке и проведении конкурсов профессионального мастерства педагогов, районных (городских) учебно-методических мероприятиях.

· Ведет в установленном порядке плановую и учетно-отчетную документацию.

Должен знать:

· нормативные правовые акты и другие учебно-методические документы по вопросам образования, воспитания, организации учебно-воспитательного процесса, правам ребенка;

· концепции развития образования, воспитания и национальной школы;

· теорию и методику организации учебно-воспитательного процесса и управленческой деятельности;

· вопросы организации методической работы в районе (городе), учебном заведении;

· содержание, традиционные и новые формы и методы обучения и воспитания;

· дидактические основы учебно-воспитательного процесса и современные требования к его организации;

· вопросы совершенствования содержания, форм, методов и средств организации учебно-воспитательного процесса;

· порядок и технологию разработки учебно-программной документации, методических разработок и рекомендаций, средств обучения для обеспечения учебно-воспитательного процесса;

· педагогику, основы общей, возрастной и социальной психологии, физиологию детей и подростков, основы социальной педагогики и социологии;

· основы трудового законодательства;

· правила и нормы охраны труда и пожарной безопасности.

Квалификационные требования
Методист учебно-методического кабинета отдела (управления) образования исполкома (администрации района в городе) высшей квалификационной категории: высшее педагогическое (инженерно-педагогическое) образование либо высшее образование и сертификат о прохождении интегрированного курса психолого-педагогической подготовки, стаж работы в должности методиста учебно-методического кабинета отдела (управления) образования исполкома (администрации района в городе) I квалификационной категории не менее 3 лет.
Методист учебно-методического кабинета отдела (управления) образования исполкома (администрации района в городе)I квалификационной категории: высшее педагогическое (инженерно-педагогическое) образование либо высшее образование и сертификат о прохождении интегрированного курса психолого-педагогической подготовки, стаж работы в должности методиста учебно-методического кабинета отдела (управления) образования исполкома (администрации района в городе) II квалификационной категории не менее 3 лет.
Методист учебно-методического кабинета отдела (управления) образования исполкома (администрации района в городе)II квалификационной категории: высшее педагогическое (инженерно-педагогическое) образование либо высшее образование и сертификат о прохождении интегрированного курса психолого-педагогической подготовки, стаж работы в должности методиста учебно-методического кабинета отдела (управления) образования исполкома (администрации района в городе) не менее 2 лет.
Методист учебно-методического кабинета отдела (управления) образования исполкома (администрации района в городе): высшее педагогическое (инженерно-педагогическое) образование либо высшее образование и сертификат о прохождении интегрированного курса психолого-педагогической подготовки, стаж работы на педагогических должностях не менее 5 лет.
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