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Должностная инструкция 

заместителя директора по воспитательной работе
Настоящая должностная инструкция заместителя директора по воспитательной работе разработана на основе:
Единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих, раздел «Квалификационные характеристики должностей работников образования», утвержденного Приказом Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 26 августа 2010 г. № 761 н; Положения об особенностях режима рабочего времени и времени отдыха педагогических и других работников образовательных учреждений, утвержденного приказом Министерства образования и науки РФ от 27.03.2006г. № 69, Устава МОУ «Приозерская специальная (коррекционная) начальная школа - детский сад».

1. Требования к квалификации. Высшее профессиональное образование по направлениям подготовки "Государственное и муниципальное управление", "Менеджмент", "Управление персоналом" и стаж работы на педагогических или руководящих должностях не менее 5 лет, или высшее профессиональное образование и дополнительная профессиональная подготовка в области государственного и муниципального управления, менеджмента и экономики и стаж работы на педагогических или руководящих должностях не менее 5 лет.
Заместитель директора по дошкольному воспитанию должен обладать основными компетентностями, предъявляемыми к педагогическим работникам:

Профессиональная компетентность:

· Качество действий работника, обеспечивающих эффективное решение профессионально-педагогических проблем и типичных профессиональных задач, возникающих в реальных ситуациях педагогической деятельности, с использованием жизненного опыта, имеющейся квалификации, общепризнанных ценностей;

· Владение современными образовательными технологиями, технологиями педагогической диагностики (опросов, индивидуальных и групповых интервью), психолого-педагогической коррекции, снятия стрессов т.п.,  методическими приемами, педагогическими средствами и их постоянное совершенствование;

· Использование методических идей, новой литературы и иных источников информации в области компетенции и методик преподавания для построения современных занятий с обучающимися (воспитанниками, детьми).

Информационная компетентность:

            Качество действий работника, обеспечивающих:

· Эффективный поиск, структурирование информации, ее адаптацию к особенностям педагогического процесса и дидактическим требованиям,

· Формулировку учебной проблемы различными информационно-коммуникативными способами,

· Квалифицированную работу с различными информационными ресурсами, профессиональными инструментами, позволяющими проектировать решение педагогических проблем и практических задач,

· Регулярная самостоятельная познавательная деятельность;

· Использование компьютерных и мультимедийных технологий, цифровых образовательных ресурсов в образовательном процессе;

Коммуникативная компетентность

            Качество действий работника, обеспечивающих:

· Эффективное конструирование прямой и обратной связи с другим человеком;

· Установление контакта с обучающимися (детьми) разного возраста, родителями (лицами их замещающими), коллегами по работе;

· Умение вырабатывать стратегию, тактику и технику взаимодействий с людьми, организовывать их совместную деятельность для достижения определенных социально значимых целей;

· Умение убеждать, аргументировать свою позицию;

· Владение ораторским искусством, грамотностью устной и письменной речи, публичным представлением результатов своей работы, отбором адекватных форм и методов презентации.

 Правовая компетентность:

· Качество действий работника, обеспечивающих эффективное использование в  профессиональной деятельности законодательных и иных нормативных правовых документов органов власти для решения соответствующих профессиональных задач.

Заместитель директора по воспитательной работе подчиняется, принимается и освобождается от должности директором ОУ. 

2. Заместитель директора по воспитательной работе должен знать:
· приоритетные направления развития образовательной системы Российской Федерации; 
· законы и иные нормативные правовые акты, регламентирующие образовательную, физкультурно-спортивную деятельность; 
· Конвенцию о правах ребенка; 
· педагогику; 
· достижения современной психолого-педагогической науки и практики;
·  психологию; 
· основы физиологии, гигиены; 
· теорию и методы управления образовательными системами; 
· методы формирования основных составляющих компетентности (профессиональной, коммуникативной, информационной, правовой); 
· современные педагогические технологии продуктивного, дифференцированного обучения, реализации компетентностного подхода, развивающего обучения;
· методы убеждения, аргументации своей позиции, установления контактов с воспитанниками разного возраста, их родителями (лицами, их заменяющими), коллегами по работе; 
· технологии диагностики причин конфликтных ситуаций, их профилактики и разрешения; 
· основы работы с текстовыми редакторами, электронными таблицами, электронной почтой и браузерами, мультимедийным оборудованием; 
· основы экономики, социологии; 
· гражданское, административное, трудовое, бюджетное, налоговое законодательство в части, касающейся регулирования деятельности образовательных учреждений и органов управления образованием различных уровней; 
· основы менеджмента, управления персоналом; 
· основы управления проектами; 
· правила внутреннего трудового распорядка образовательного учреждения; 
· правила по охране труда и пожарной безопасности.
3. Должностные обязанности. 
· Организует текущее и перспективное планирование деятельности дошкольных групп. 
· Координирует работу специалистов, воспитателей, младших воспитателей.
· Обеспечивает использование и совершенствование методов организации образовательного процесса и современных образовательных технологий, в том числе дистанционных. 
· Осуществляет контроль за качеством образовательного (учебно-воспитательного) процесса, объективностью оценки результатов образовательной деятельности воспитанников, обеспечением уровня подготовки воспитанников, соответствующего федеральным государственным требованиям. 
· Координирует взаимодействие между представителями педагогической науки и практики. 
· Организует просветительскую работу для родителей (лиц, их заменяющих).
· Осуществляет контроль за учебной нагрузкой воспитанников.
· Осуществляет контроль за работой психолого – медико – педагогического консилиума дошкольных групп. 
· Составляет расписание учебных занятий и других видов учебной и воспитательной деятельности. 
· Обеспечивает своевременное составление, утверждение, представление отчетной документации. 
· Оказывает помощь воспитанникам в проведении культурно-просветительских и оздоровительных мероприятий. 
· Участвует в подборе и расстановке педагогических кадров, организует повышение их квалификации и профессионального мастерства. 
· Вносит предложения по совершенствованию образовательного процесса и управления образовательным учреждением. 
· Принимает участие в подготовке и проведении аттестации педагогических и других работников образовательного учреждения.
· Осуществляет контроль за хозяйственным обслуживанием и надлежащим состоянием образовательного учреждения. 
· Принимает меры по обеспечению необходимых социально-бытовых условий для воспитанников и работников образовательного учреждения. 
· Руководит работами по благоустройству, озеленению и уборке территории образовательного учреждения. 
· Выполняет правила по охране труда и пожарной безопасности.
4. Права
Заместитель директора по воспитательной работе при исполнении профессиональных обязанностей имеет право:
· участвовать в управлении образовательным учреждением;

·  защищать свою профессиональную честь и достоинство

· свободно выбирать и использовать методики обучения и воспитания, учебные пособия и материалы, учебники в соответствии с образовательной программой, утвержденной образовательным учреждением, методы оценки знаний обучающихся;

· представлять на рассмотрение директора учреждения предложения по вопросам своей деятельности;

· получать от руководителей и специалистов учреждения информацию, необходимую для осуществления своей деятельности;

· на рабочее место, соответствующее требованиям охраны труда, на получение от работодателя достоверной информации об условиях и охране труда на рабочем месте;

· знакомиться с жалобами и другими документами, содержащими оценку его работы, давать по ним объяснения, защищать свои интересы самостоятельно и (или) через представителя, в случае дисциплинарного расследования, связанного с нарушением учителем норм профессиональной этики;

· повышать профессиональную квалификацию, проходить аттестацию.

5.Ответственность 

· за неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязанностей, предусмотренных настоящей инструкцией, в соответствии с законодательством об образовании и трудовым законодательством;
· за правонарушения, совершенные в период осуществления своей деятельности,  в соответствии с действующим гражданским, административным и уголовным законодательством;
· за причинение материального ущерба  в соответствии с действующим законодательством.
·  за реализацию не в полном объеме образовательных программ;
·  за жизнь и здоровье учащихся во время образовательного процесса; 
· за применение методов воспитания, связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося.
С инструкцией ознакомлен(а): ______________
____________________

                                                                                           (подпись учителя)
              (расшифровка подписи)
