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Должностная инструкция
заместителя заведующего по ВОР
1.Общие положения
1.1. Настоящая должностная инструкция разработана на основании квалификационной характеристики воспитателя образовательного учреждения, утвержденной приказом Министерства здравоохранения образования и социального развития РФ от 26.08.10 г. № 761н « Об утверждении Единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих, раздел  "Квалификационные характеристики должностей работников образования», Трудового кодекса РФ, Устава Учреждения, ФГОС и иных нормативных актов, регулирующих правоотношения в Российской Федерации.
Заместитель заведующего по ВОР: 

1.1. Назначается лицо, имеющее необходимую профессионально-педагогическую квалификацию, соответствующую требованиям квалификационной характеристики по должности и полученной специальности, и подтвержденную документами о высшем образовании и стаж работы не менее 5 лет на педагогических или руководящих должностях. 1.2. Подчиняется заведующему детским садом. 

1.3. Принимается на должность и освобождается от должности приказом заведующего. 

1.4. Проходит медицинский осмотр. 

1.5. В своей работе руководствуется нормативными документами, настоящей должностной инструкцией и Правилами внутреннего трудового распорядка. 

1.6. Соблюдает трудовую дисциплину. 
1.7. Продолжительность рабочей недели – 40 часов, работает по графику, согласованному с профсоюзным комитетом и утвержденному заведующим.

1.8. Продолжительность ежегодного очередного отпуска – 42 календарных дня.
2.Должностные обязанности

 (Трудовые действия)

2.1. Участвует в разработке основной общеобразовательной программы МДОУ д/с «Ландыш» в соответствии с федеральным государственным образовательным стандартом дошкольного образования.

2.2. Участвует в создании безопасной  и психологически комфортной образовательной среды в ДОУ через обеспечение безопасности жизни детей, поддержание эмоционального благополучия ребёнка в период пребывания в ДОУ.

2.3. Организует и контролирует проведение педагогического мониторинга освоения детьми образовательной программы и анализ образовательной работы в группе детей раннего  и/или дошкольного возраста.

2.4. Участвует в планировании и корректировке образовательных задач (совместно с психологом и другими специалистами) по результатам мониторинга с учетом индивидуальных особенностей развития каждого  ребенка  раннего и/или дошкольного возраста.

2.5. Организовывает виды деятельности, осуществляемые в раннем и дошкольном возрасте: предметная, познавательно-исследовательская, игра (ролевая, режиссерская, с правилами), продуктивная: конструирование, создания широких возможностей для развития свободной игры детей, в том числе обеспечения игрового времени и пространства.

2.6. Применяет методы физического, познавательного и личностного развития детей раннего и дошкольного возраста в соответствии с образовательной программой ДОУ.

 2.7. Вместе с заведующим детским садом осуществляет руководство подчиненными ему исполнителями. 

2.8. Участвует: 

-  в подборе кандидатов на должности воспитателей, их помощников, специалистов; 

-  в создании благоприятного морально-психологического климата в коллективе, системы морального и материального поощрения сотрудников; 
- в определении целей МДОУ; 

-  в стратегическом планировании, разработке и внедрении программ развития и плана работы учреждения; 

-  в выборе (разработке) образовательных программ для детей; 

-  в организации воспитательно-образовательной работы с детьми; 

-  в организации инновационной  работы в учреждении; 

-  в развитии и  эффектном использовании интеллектуального потенциала МДОУ; 

-  в развитии сотрудничества с другими МДОУ, школами, детскими центрами, музеями и т.п. 

2.9. Планирует воспитательно-образовательную, методическую работу с учетом профессиональных навыков, опыта воспитателей, предусматривая: 

-  предложения по плану работы МДОУ; 

-  повышение квалификации воспитателей; 

-  помощь воспитателям в самообразовании; 

-  аттестацию воспитателей; 

-  составление сетки НОД по возрастным группам; 

-  методическую помощь воспитателям (в первую очередь начинающим) в подготовке и проведении НОД; 

- обмен опытом работы среди сотрудников МДОУ; 

-  ознакомление воспитателей с достижениями педагогической теории и практики; 

-  развитие преемственности МДОУ и школы; 

-  совершенствование работы с родителями; 

-  комплектование групп учебными пособиями, играми, игрушками; 

-  постоянный анализ состояния учебно-методической и воспитательной работы и принятие на его основе конкретных мер по повышению эффективности методической работы. 
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2.10. Организует воспитательно-образовательную работу: 

-  готовит и регулярно проводит заседания педагогического совета; 

-  проводит для воспитателей открытые НОД, семинары, индивидуальные и групповые консультации, выставки, конкурсы; 

- организует работу творческих групп; 

-  своевременно приобретает оборудование, необходимое для учебно-воспитательной, методической работы; 

-  ведет картотеку издаваемой учебно-педагогической и методической литературы; 

-  комплектует и пропагандирует среди воспитателей библиотеку учебно-методической и детской литературы, пособий и т.п.; 

-  организует работу воспитателей по изготовлению пособий, дидактических материалов; 

-  проводит совместные мероприятия со школой; 

-  готовит для родителей стенды, папки-передвижки об опыте семейного воспитания; 

-  своевременно оформляет педагогическую документацию; 

-  формирует и обобщает лучший опыт работы педагогов по разным проблемам и направлениям. 

2.11. Осуществляет контроль за работой воспитателей: 

-  систематически проверяет планы воспитательно-образовательной работы; 

-  по графику посещает НОД в группах; 

-  следит за выполнением годового плана работы, решений, принятых на заседаниях педсоветов; 

-  организует взаимодействие в работе воспитателей, психолога, музыкального руководителя и других специалистов; 

-  регулярно проводит диагностику развития детей, их знаний, умений, навыков; 

-  изучает планы воспитателей по самообразованию. 

2.12. Осуществляет взаимосвязь в работе МОУ, семьи и школы.
2.13. Обеспечивает охрану жизни и здоровья воспитанников во время образовательного процесса.

2.14. Выполняет правила по охране труда и пожарной безопасности.

2.15. Выполняет обязанности заведующей МДОУ на время ее отсутствия.

2.16. Контролирует официальный сайт учреждения, его обновление в сроки в соответствии с действующим законодательством РФ.

2.17. Владеет ИКТ – компетентностями, необходимыми и достаточными для планирования, реализации и оценки образовательной работы с детьми раннего и дошкольного возраста.

2.18. Соблюдает правовые, нравственные и этические нормы, требования профессиональной этики.

3.Должен знать
3.1. Специфику дошкольного образования и особенности организации работы с детьми раннего и дошкольного возраста.

3.2. Основные психологические подходы: культурно – исторический, деятельностный и личностный; основы дошкольной педагогики, включая классические системы дошкольного воспитания.

3.3. Общие закономерности развития ребенка в раннем и дошкольном возрасте.

3.4. Особенности становления и развития детских деятельностей в раннем и дошкольном возрасте.

3.5. Основы теории физического, познавательного и личностного развития детей раннего и дошкольного возраста.

3.6. Основы педагогики и возрастной психологии, экологии, социологии. 

3.7. Методики дошкольного образования. 

3.8. Принципы и порядок разработки учебно-программной документации, образовательных программ. 

3.9. Индивидуальные особенности развития личности детей. 

3.10. Правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты, правила внутреннего трудового распорядка. 

3.11. Систему организации образовательного процесса в образовательном учреждении. 

3.12. Порядок действий в экстремальной ситуации.
3.13. Приоритетные направления развития образовательной системы РФ.

3.14. Законы и иные нормативные правовые акты, регламентирующие образовательную деятельность.

3.15. Конвенцию о правах ребенка.

3.16. Современные педагогические технологии развивающего обучения.

3.17.Трудовое законодательство.

3.18. Основы работы с текстовым редактором, электронными таблицами, электронной почтой, браузерами, мультимедийным оборудованием.

3.19. Методы убеждения, установления контакта с воспитанниками, родителями и педагогами.

3.20. Принципы систематизации методических и информационных материалов.

3.21. Принципы организации и содержания работы методических объединений.

3.22. Методику выявления, обобщения и распространения эффективных форм и методов педагогической работы.  
4. Права  
 Заместитель заведующего по ВОР имеет право:

4.1. Участвовать в управлении Учреждением в порядке, определяемом   Уставом.
4.2. На рабочее место, соответствующее условиям трудового договора.

4.3.На конфиденциальность дисциплинированного (служебного) расследования, за исключением случаев, предусмотренных законом.

4.4. Разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ.

4.5. Повышать профессиональную квалификацию.

4.6.Проходить аттестацию на добровольной основе на соответствующую квалификационную категорию и получить ее в случае успешного прохождения аттестации. 

4.7.Вносить в комиссию по охране труда предложения по улучшению условий труда.

4.8. Вносить предложения о поощрении, моральном и материальном стимулировании работников Учреждения.

4.9.Запрашивать информацию и документы, необходимые для осуществления профессиональной деятельности.

4.10. Участвовать в совещаниях, семинарах по вопросам, входящим в его компетенцию по согласованию с заведующим Учреждением.

4.11. Требовать от педагогических работников Учреждения:

         - выполнения в полном объеме принятой Учреждением образовательной программы;

         - качество реализуемых общеобразовательных программ дошкольного образования ( основных и дополнительных);

      - выполнения режимных моментов согласно утвержденным режимам дня;

         - соблюдения норм и правил охраны труда на рабочем месте;

         - выполнения санитарно- гигиенических норм и правил при проведении образовательного процесса с воспитанниками в Учреждении;

         - соблюдения « Инструкции по охране жизни и здоровья воспитанников»;

         - выполнения должностных инструкций, Правил внутреннего трудового распорядка.

5. Ответственность
Заместитель заведующего по ВОР несет ответственность за:

5.1. Неисполнение (ненадлежащее исполнение) Устава, правил  внутреннего трудового распорядка Учреждения, приказов заведующего Учреждением и иных локальных нормативных актов, своих должностных обязанностей, установленных настоящей должностной инструкцией в порядке, определенном трудовом законодательством. За грубое нарушение должностных обязанностей в качестве дисциплинарного наказания может быть применено увольнение.

5.2. Реализацию не в полном объеме образовательной программы Учреждения, качество реализуемых общеобразовательных программ дошкольного образования в Учреждении.

5.3.Причинение Учреждению или участкам образовательного процесса ущерба в связи с неисполнением своих должностных обязанностей.

5.4.Не соблюдение требований охраны труда, безопасности на рабочем месте, пожарной безопасности.

5.5. Совершение в процессе осуществления своей деятельности правонарушений в пределах, определяемых действующим трудовым, уголовным и гражданским законодательством РФ.

5.6. Не соответствие применяемых форм, методов и средств в организации образовательного процесса возрастным психофизическим особенностям, склонностям, способностям, интересам и потребностям воспитанников.

5.7. Выполнение образовательной программы, учебного плана Учреждения.

5.8. Разглашение служебной и конфиденциальной информации, информации о персональных данных работников Учреждения.

5.9. Причинение материального ущерба в пределах, определяемых действующим трудовым, уголовным и гражданским законодательством РФ.
С инструкцией ознакомлен(а) и согласен (а)
Дата_________________________ Подпись__________________________
Экземпляр должностной инструкции получил

Дата_______________________ Подпись___________________________
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