Кваліфікаційна характеристика посади заступника директора з навчально-виховної роботи у навчально-виховному комплексі «дошкільний навчальний заклад — загальноосвітній навчальний заклад»

Завдання та обов’язки 

Організовує та координує навчально-виховний процес у навчальному закладі.

Виконує комплекс робіт щодо організації та управління освітнім процесом у навчальному закладі.

Бере участь у складанні річного плану роботи навчального закладу. 

Вносить пропозиції щодо вдосконалення педагогічного процесу. 

Координує роботу педагогів з виконання річного плану і навчальних програм.

Проводить роботу, пов’язану з розв’язанням питань діяльності навчального закладу, організації, координації та контролю з різних видів організованого навчального процесу в групах для дітей дошкільного віку та класах початкової школи.

Забезпечує своєчасне складання, достовірність і подання встановлених для педагогів звітних матеріалів.

Складає орієнтовний розклад занять, уроків та інших видів організованої навчальної діяльності для дітей різних вікових груп та класів.

Здійснює контроль за якістю освітнього процесу, роботою дитячих гуртків та творчих об’єднань педагогів.

Бере участь у підборі педагогічних кадрів, організовує методичну роботу навчального закладу та координує роботу методичних об’єднань. 

Надає консультативну допомогу педагогам.

Організовує підвищення кваліфікації та професійної майстерності педагогічних працівників (вихователів, учителів) навчального закладу.

Бере участь у підготовці та проведенні атестації педагогічних працівників.

Аналізує стан навчально-методичної роботи, узагальнює педагогічний досвід працівників навчального закладу, сприяє його впровадженню у навчальну практику.

Координує роботу з оснащення приміщень навчального закладу сучасним обладнанням, наочними посібниками і технічними засобами навчання, поповнення бібліотеки і методичного кабінету навчально-методичною та художньою літературою.

Співпрацює з батьківськими комітетами, громадськими організаціями та іншими навчальними закладами.

Коментар

З метою удосконалення організації та підвищення ефективності праці працівників навчальних закладів можливе розширення кола їхніх обов’язків, визначених кваліфікаційними характеристиками. Без зміни назви посади працівнику за його згодою може бути доручено виконання обов’язків, передбачених кваліфікаційними характеристиками інших посад, які близькі за змістом робіт, аналогічні за складністю; виконання яких не потребує здобуття іншої спеціальності, кваліфікації та безпосередньо пов’язане з навчальним, науково-педагогічним процесом 

Повинен знати: 

Конституцію України; закони України; акти Президента України, Верховної Ради України, Кабінету Міністрів України щодо освітньої галузі; накази та розпорядження Міністерства освіти і науки України; Декларацію прав і свобод людини; Конвенцію про права дитини та інші нормативно-правові акти з питань дошкільної та початкової освіти, Державний стандарт початкової загальної освіти, Базовий компонент дошкільної освіти та чинні освітні програми;

педагогіку, дитячу психологію, вікову фізіологію, санітарію та гігієну; 

досягнення сучасної психолого-педагогічної науки і практики; закономірності організації та загальні принципи побудови освітнього процесу в дошкільному навчальному закладі та початковій школі; методологічні засади процесів розвитку, виховання та навчання дітей дошкільного та молодшого шкільного віку, теоретичні засади моделювання освітнього процесу з урахуванням різних вікових груп та індивідуальних особливостей вихованців та учнів; основи роботи з персональним комп’ютером на рівні користувача; правила внутрішнього трудового розпорядку закладу.

Важливо

Особи, які не мають відповідної освіти або стажу роботи, встановлених кваліфікаційними вимогами, але мають достатній практичний досвід та успішно виконують у повному обсязі покладені на них завдання та обов’язки, можуть бути, як виняток, залишені на займаній посаді або призначені на відповідні посади за рекомендацією атестаційної комісії

Кваліфікаційні вимоги 

Вища педагогічна освіта на рівні спеціаліста або магістра, стаж педагогічної роботи не менше трьох років.

Увага

Наведено відповідно до кваліфікаційних характеристик професій (посад) педагогічних та науково-педагогічних працівників навчальних закладів, затверджених наказом міністерства освіти і науки України від 01.06.2013 № 665.

Кваліфікаційні характеристики застосовуються як нормативні документи і можуть бути основою для розроблення посадових інструкцій, що містять конкретний перелік посадових обов’язків працівників з урахуванням особливостей організації праці та управління, їх прав, відповідальності та компетентності
