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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

ЗАМЕСТИТЕЛЯ   НАЧАЛЬНИКА ОТДЕЛА ОБРАЗОВАНИЯ.

1. Общие положения.

1.1.Заместитель начальника  отдела  образования относится к категории специалистов организации, принимается и увольняется приказом  начальника отдела образования администрации Кожевниковского района.
1.2 Основной  задачей    заместителя начальника отдела образования является организация  предоставления общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования  по основным общеобразовательным программам.
1.3 Заместитель начальника отдела образования подчиняется непосредственно начальнику

       отдела образования.

1.4 В своей деятельности Заместитель начальника отдела образования руководствуется:

· Действующим законодательством Российской Федерации
· Нормативно-правовыми актами органов власти Томской области

· Уставом муниципального образования 

· Положением об отделе

· Правилами трудового распорядка

· Приказами начальника отдела

· Нормативно-методическими материалами, приказами вышестоящих органов 

      управления образования

· Настоящей должностной инструкцией.

 1.5 Заместитель начальника отдела образования должен знать:

· Закон РФ «Об образовании»
· Решения Правительства РФ и органов  управления образования по вопросам 

обучения и воспитания  обучающихся.

· Закон Томской области «Об образовании в Томской области».
· Теорию и методы управления образовательными системами.

· Правила и нормы охраны труда, техники безопасности и пожарной безопасности.

· Деловой этикет, правила делового общения, служебную субординацию.

1.6 Заместитель начальника отдела образования должен уметь:

· .Анализировать и планировать работу по различным направлениям деятельности

· Составлять проекты распорядительных документов

· Планировать и организовывать контроль   деятельности  образовательных учреждений

· Мотивировать  исполнителей на достижение высоких результатов в трудовой деятельности и повышение квалификации

· Проводить деловые совещания, беседы, организовывать групповую работу

· Организовывать освоение новаций

· Предупреждать и разрешать конфликтные ситуации.

2. Основные задачи и функции.

Основными задачами и функциями  заместителя начальника отдела образования  являются:

· планирование работы отдела  по вопросам своей компетентности
· организация  выполнения  плана  работы отдела образования по организационно-педагогическим вопросам

· участие в подготовке проектов локальных актов отдела образования

· выполнение Закона «Об образовании» в части получения основного общего образования.

· учет детей, подлежащих обязательному обучению в образовательных учреждениях, реализующие образовательные программы основного общего образования.
· участие в организации  процедуры аккредитации образовательных учреждений 
· участие в процедуре лицензирования образовательных учреждений.

· организация аттестации педагогических кадров и руководителей образовательных учреждений на первую и высшую квалификационную категорию
· участие в осуществлении  изучения вопросов  по  организации управленческой деятельности в образовательных учреждениях.
· участие в проведении итоговой аттестации выпускников  общеобразовательных учреждений.
· сбор и анализ информации о результатах деятельности общеобразовательных учреждений по итогам  учебных четвертей и учебного года
· обеспечение своевременной подготовки и исполнения отчётной документации по курируемым вопросам

· координация работы по вопросам организации каникулярного отдыха детей

· организация и координация работы с руководителями образовательных учреждений по вопросам своей компетентности 

· курирование работы средних  общеобразовательных учреждений  района
· обеспечение  деятельности отдела образования при отсутствии начальника

                                              3.Обязанности.

Для выполнения возложенных функций заместитель начальника отдела обязан:

3.1. добросовестно выполнять свои трудовые обязанности

3.2. соблюдать правила внутреннего трудового распорядка

3.3. соблюдать трудовую дисциплину

3.4. соблюдать требования по охране труда и безопасности  труда

3.5. бережно относиться к имуществу организации

3.6.. сохранять конфиденциальность информации

3.7. соблюдать правила делового общения, нормы служебного этикета, служебную 

       субординацию.

3.8. обеспечивать сохранность документов.

4.Права.

Заместитель начальника отдела образования имеет право на:
4.1. рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственными стандартами организации и безопасности труда

4.2. своевременную и в полном объеме выплату заработной платы 

4.3. отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени

4.4. профессиональную подготовку, переподготовку и повышение квалификации

4.5. возмещение вреда, причиненного в связи с исполнением им трудовых обязанностей. 

4.6. внесение предложений по совершенствованию работы отдела  по организационно-педагогическим вопросам образования

4.7. обращение  к руководителям подведомственных учреждений за информацией по

       вопросам подготовки  и исполнения документов.

                                                    5.Ответственность.

Заместитель начальника  отдела несёт ответственность за:

5.1 нарушение нормативно-правовых документов при подготовке распорядительных документов.

5.2 нарушение служебной субординации, некачественное и несвоевременное выполнение своих обязанностей.

5.3 нарушение правил трудового распорядка.

5.4  неправомерное использование прав, а также использование их в личных целях.

                                                 6.Взаимосвязи.

 Заместитель начальника отдела  в своей деятельности взаимодействует:

6.1 с подведомственными учреждениями и другими органами местного самоуправления.

    С инструкцией  ознакомлена:                                           Попова Г.М.
