МЕТОДИСТ НАУЧНО-МЕТОДИЧЕСКОГО ЦЕНТРА УЧЕБНОЙ КНИГИ И СРЕДСТВ ОБУЧЕНИЯ
1. Область деятельности
Методист  научно-методического центра учебной книги и средств обучения осуществляет научно-методическое и организационно-методическое обеспечение деятельности учебных заведений и учреждений системы образования.

По условиям труда должность методиста научно-методического центра учебной книги и средств обучения распространяется на лиц мужского и женского пола.

Методист научно-методического центра учебной книги и средств обучения может занимать родственные по содержанию должности: методист учебно-методического центра профессионального образования, методист внешкольного учреждения и т. д.

2. Содержание выполняемой работы
В должностные обязанности методиста научно-методического центра учебной книги и средств обучения входит:

 организация работы по совершенствованию системы образования;

 организация работы по совершенствованию системы разработки учебной книги и средств обучения;

 анализ и обобщение материалов отечественных и зарубежных научных исследований по проблемам создания учебников и учебно-методических комплексов;

 участие в создании государственных и региональных программ учебного книгоиздания, разработка систем их реализации;

 разработка научно-методических, аналитических и нормативных материалов по организации учебного книгоиздания;

 участие в подготовке и проведении республиканских и региональных научно-методических мероприятий по проблемам учебного книгоиздания, выставок учебной книги;

 организация опытной проверки и изучения рейтинга новых учебников и учебно-методических комплексов, разработка методических рекомендаций авторам по доработке изданий;

 анализ обеспеченности учебных заведений и учреждений республиканской системы образования учебной и учебно-методической литературой, средствами обучения;

 формирование банка данных учебной и учебно-методической литературы и средств обучения;

 подбор авторов (авторских коллективов), рецензентов, научных экспертов, оказание им методической помощи;

 подготовка аналитических материалов на Научно-методический совет;

 координация подготовки к изданию рукописей учебной и учебно-методической литературы и производства средств обучения;

 планирование и организация подготовки учебных кино и видео передач; 

 организация рекламы издаваемой учебно-методической литературы и производимых средств обучения;

 взаимодействие с зарубежными, республиканскими, региональными ассоциациями, творческими союзами, фондами, Национальным институтом образования, Академией последипломного образования, Республиканским институтом профессионального образования, Республиканским институтом высшей школы при Белгосуниверситете, учебными заведениями и другими учреждениями системы образования, а так же Государственным комитетом Республики Беларусь по печати.

В соответствии с выпуском 28 Единого квалификационного справочника должностей служащих (ЕКСД) «Должности служащих, занятых в образовании», том 4 к методисту научно-методического центра учебной книги и средств обучения предъявляются следующие  квалификационные требования.

 Методист научно-методического центра учебной книги и средств обучения: высшее педагогическое (инженерно-педагогическое) образование, стаж работы на педагогических должностях не менее 5 лет.

 Методист научно-методического центра учебной книги и средств обучения II квалификационной категории: высшее педагогическое (инженерно-педагогическое) образование, стаж работы в должности методиста научно-методического центра учебной книги и средств обучения не менее 3 лет.

 Методист научно-методического центра учебной книги и средств обучения I квалификационной категории: высшее педагогическое (инженерно-педагогическое) образование, стаж работы в должности методиста научно-методического центра учебной книги и средств обучения II квалификационной категории не менее 3 лет.

 Методист научно-методического центра учебной книги и средств обучения высшей квалификационной категории: высшее педагогическое (инженерно-педагогическое) образование, стаж работы в должности методиста научно-методического центра учебной книги и средств обучения I квалификационной категории не менее 3 лет.

Методист научно-методического центра учебной книги и средств обучения должен знать:

 законодательные акты Республики Беларусь в области образования, нормативно-правовые документы по вопросам образования и издательской деятельности, концептуальные и программные документы, определяющие цели и содержание современного образования;

 перспективы и направления развития современного образования;

 учебные планы, программы;

 учебники по предмету;

 учебно-методическую литературу по проблемам образования и воспитания;

 состояние и перспективы учебного книгоиздания в республике;

 достижения и перспективы развития общепедагогических, специальных дисциплин, психологической науки и практики;

 современные образовательные технологии.

3. Рабочее место, орудия и условия труда
Рабочее место методиста научно-методического центра учебной книги и средств обучения должно быть оснащено необходимой мебелью для осуществления трудовой деятельности, оргтехникой, связью. На рабочем месте должна находиться необходимая методическая документация и специальная справочная литература.

В кабинете методиста научно-методического центра учебной книги и средств обучения должен быть компьютер для формирования банка данных учебной и учебно-методической литературы и средств обучения, используемых в учебно-воспитательном процессе.

Условия труда определяются совокупностью факторов, влияющих на работоспособность и здоровье человека. Основным фактором, определяющим отнесение условий труда к нормальным или вредным и тяжелым, являются нагрузки на рабочем месте, связанные с выполнением должностных обязанностей. 

Работа методиста научно-методического центра учебной книги и средств обучения связана с нагрузками:

 нервно-психологического характера;

 умственная и зрительная нагрузки (просмотр и анализ большого количества учебно-методической, научной и другой литературы).

4. Формы организации и оплаты труда
Оплата труда методиста научно-методического центра осуществляется на основе Единой тарифной сетки работников Республики Беларусь. Заработная плата состоит из должностного оклада, надбавок, доплат и премии, устанавливаемых согласно нормативным правовым актам, регламентирующим условия оплаты труда работников Республики Беларусь.

5. Режим работы и возможность профессионального роста
Режим работы методиста научно-методического центра учебной книги и средств обучения односменный с пятидневной рабочей неделей.

Нормальная продолжительность рабочего времени не может превышать 40 часов в неделю. Продолжительность основного (трудового) минимального отпуска не может быть менее 21 календарного дня.

Должностное продвижение методиста научно-методического центра учебной книги и средств обучения зависит от уровня квалификации, деловых качеств, стажа и опыта работы. По мере повышения квалификации методисту научно-методического центра учебной книги и средств обучения присваиваются категории II, I и высшая.

6. Требования к качествам работника
Основные требования к физическому состоянию методиста научно-методического центра учебной книги и средств обучения являются:

 нормальное функционирование органов речи;

 зрение и слух без значительных отклонений;

К состоянию здоровья методиста научно-методического центра учебной книги и средств обучения не предъявляются повышенные требования. Значительная часть хронических заболеваний с легкой формой течения болезни допустима при работе методистом. 

Деятельность методиста научно-методического центра учебной книги и средств обучения предъявляет следующие требования к психофизическим особенностям:

 глубина и логичность мышления;

 развитое образное мышление;

 развитая образная и словесно-логическая память;

 хорошо развитая память;

 хорошо развитая устная речь.

Для успеха в деятельности методисту важно иметь следующие качества личности:

 организованность;

 требовательность  к себе;

 обязательность;

 уравновешенность;

 внимательность;

 общительность;

 самостоятельность;

 критичность.

7. Интересы, склонности и способности
Методисту научно-методического центра учебной книги и средств обучения важно проявление интереса в области соответствующей профилю его работы, а также в таких областях знаний, как философия, психология, библиография. 

Методисту научно-методического центра учебной книги и средств обучения необходимы склонности к научно-исследовательской и просветительской работе.

Важное значение для методиста научно-методического центра учебной книги и средств обучения имеет наличие ораторских способностей.

8. Медицинские противопоказания
 Значительные дефекты речи.

 Снижение остроты зрения и слуха (учитывается степень).

9. Требования к базовому образованию, формы профессионального (специального) обучения и условия получения образования
Для работы методистом научно-методического центра учебной книги и средств обучения требуется высшее педагогическое (инженерно-педагогическое) образование.

Право на обучение в учреждениях, обеспечивающих получение высшего образования, имеют лица, получившие общее среднее или среднее специальное образование. Лица со средним специальным образованием имеют право на получение высшего образования в сокращенные сроки при условии соблюдения требований образовательных стандартов высшего образования.

Желающие работать методистом научно-методического центра учебной книги и средств обучения имеют возможность получить дополнительную специальность, в учреждениях образования, которые организуют переподготовку и повышение квалификации специалистов с высшим образованием.

Прием в высшие учреждения образования осуществляется по результатам вступительных испытаний, которые проводятся в форме тестирования или экзамена.

Формы обучения: очная (дневная и вечерняя) и заочная.

Срок обучения в высших учреждениях образования - от 5 до 6 лет в зависимости от формы обучения.

10. Перечень учреждений образования
Учреждения, обеспечивающие получение высшего образования по областям и в столице Республики Беларусь

Брестская:

Брестский государственный университет им.А.С.Пушкина, Барановичский государственный высший педагогический колледж;

Витебская :

Витебский государственный университет им.П.М.Машерова;

Гомельская:

Мозырский государственный педагогический институт им.Н.К.Крупской;

Гродненская:

Гродненский государственный университет им.Я.Купалы;

Могилевская: 

Могилевский государственный университет им.А.А.Кулешова;

г.Минск:

Белорусский национальный технический университет, Белорусский государственный технологический университет, Белорусский государственный педагогический университет им.М.Танка.

11. Литература и другие источники информации
1. Трудовой кодекс Республики Беларусь. Минск, 1999.

2. Единый квалификационный справочник должностей служащих (ЕКСД). Выпуск 28, том 4. Минск. НИИ труда, 2004.

3. Сборник нормативно-методических документов по пенсионному обеспечению. Минск, 1996.

4. Список тяжелых работ с вредными условиями труда, на которых запрещается применение труда женщин. Постановление Совета Министров Республики Беларусь от 26.05.2000, №765.

5. Сборник официальных документов по охране труда молодежи. Минск, 1995.

6. Закон Республики Беларусь «Об образовании в Республике Беларусь». Принят 29.10.1991г.//Ведомости Верховного Совета Республики Беларусь.- 1991.-№33 с учетом изменений и дополнений. 

7. Справочник. Абитуриент 2004. Высшие учебные заведения Республики Беларусь. -Мн.: Высшая школа, 2004.

8. Энциклопедический справочник 2000 профессий. Минск, 1986.

9. Мир профессий. В шести книгах. Москва: Молодая гвардия, 1990.

10. Мурашко Г.Н. Юсуф-заде Т.З. Инструкция по проведению профессиональной врачебной консультации подростков. Минск, 1990.

11. Перечень медицинских противопоказаний к работе и производственному обучению подростков к профессиям общим для всех отраслей хозяйства. Москва, 1995.

ДОПОЛНИТЕЛЬНАЯ ИНФОРМАЦИЯ

НАЗВАНИЕ ПРОФЕССИИ

Методист научно-методического центра учебной книги и средств обучения

РАЗДЕЛ

Должности служащих

ОТРАСЛЬ

Воспитание, образование, наука и научное обслуживание

ОБРАЗОВАНИЕ

Высшее

КВАЛИФИКАЦИЯ

Квалификация, требующая только высшего образования

УСЛОВИЯ ТРУДА

Обычные в отапливаемых помещениях

ОПЛАТА ТРУДА

От 100 до 175 у.е. или от 2 до 3 МЗП в месяц ;

От 175 до 250 у.е. или от 3 до 4,5 МЗП в месяц 

УРОВЕНЬ ОБЩЕНИЯ

Высокий

СПЕЦИФИКА ТРУДА

Профессия как мужская, так и женская
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