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1. Общие положения
1.1. Настоящая должностная инструкция определяет трудовые обязанности, права и ответственность работника Пермского филиала федерального государственного автономного  образовательного учреждения высшего профессионального образования "Национальный исследовательский университет "Высшая школа экономики" (далее НИУ ВШЭ – Пермь), работающего по должности специалиста по учебно-методической работе 1 категории факультета профессиональной переподготовки НИУ ВШЭ – Пермь (далее по тексту – специалист по УМР 1категории).

1.2. Специалист по УМР 1категории подчиняется непосредственно декану факультета профессиональной переподготовки НИУ ВШЭ – Пермь
1.3. Приём на работу и увольнение с работы специалиста по УМР 1 категории производится приказом заместителя директора НИУ ВШЭ – Пермь,  по представлению декана факультета профессиональной переподготовки.
1.4  В своей деятельности специалист по УМР 1 категории  руководствуется:

     - законодательством Российской Федерации;

     - Уставом НИУ ВШЭ, 
     - Положением о Пермском филиале федерального государственного автономного    образовательного учреждения высшего профессионального образования "Национальный исследовательский университет "Высшая школа экономики";

    - локальными нормативными актами  НИУ ВШЭ, НИУ ВШЭ – Пермь; 
    - Положением о факультете профессиональной переподготовки НИУ ВШЭ – Пермь,
    - настоящей должностной инструкцией.

2. Требования к квалификации, знания и навыки

На должность специалиста по УМР 1 категории принимается лицо с высшим профессиональным образованием и стажем работы в должности специалиста по учебно-методической работе II категории не менее 3 лет. В порядке исключения, по рекомендации аттестационной комиссии на должность специалиста 1 категории может быть назначено лицо имеющее опыт в образовательном учреждении не менее 5 лет.

2.1. Специалист по УМР 1 категории должен знать:

  - законы и иные нормативные правовые акты Российской Федерации в области образования и науки;
  -  локальные нормативные акты образовательного учреждения; 
  - основные технологические процессы, правила и приемы работы по направлениям деятельности образовательного учреждения; 
  - методические и нормативные документы по организации учебного процесса, составлению учебно-методической документации и обеспечению учебного процесса; 
  - требования образовательного стандарта по направлениям подготовки (специальностям) образовательного учреждения; 
 - правила по охране труда и пожарной безопасности.

2.2. Специалист по УМР 1 категории должен иметь навыки и опыт:

- составления графиков учебного процесса по программам факультета;

- контроля выполнения расписаний учебных занятий; 

- контроля за успеваемостью слушателей и посещаемостью занятий;

- подготовки проектов приказов по организации процесса обучения;

- составления расписаний занятий;

- формирования групп слушателей;

- заключения договоров со слушателями;

- обеспечения учебного процесса раздаточными материалами, ведомостями, журналами;

- ведения учета учебной нагрузки, выполненной преподавателями.

3. трудовые обязанности
Специалист по УМР 1 категории исполняет следующие трудовые обязанности:

3.1.выполняет методическую работу по планированию и организации учебного процесса, формирует приказы; 

3.2.организует формирование учебных планов и программ по направлениям подготовки (повышение квалификации; профессиональная переподготовка);
3.3.осуществляет распределение учебной нагрузки профессорско-преподавательского состава на учебный год; 

3.4.составляет учебное расписание,  согласует аудитории для проведения занятий;
3.5.осуществляет оперативное регулирование выполнения учебного процесса, фиксирует отклонения в выполнении учебной нагрузки с целью урегулирования расписания занятий и недопущения отклонения от учебного плана; 

 3.6. разрабатывает и подготавливает бланочную документацию для учебного процесса;

3.7.осуществляет компьютерную обработку получаемой информации; 
3.8.координирует освещение образовательного процесса на сайте структурного подразделения образовательного учреждения; 

3.9анализирует и представляет руководству сведения о причинах академической задолженности слушателей, отсева слушателей, а также отчеты по выполнению учебной нагрузки преподавателями;
3.10.осуществляет правильное ведение делопроизводства деканата в соответствии с утвержденной номенклатурой дел;
3.11.участвует в процессе подготовки и выдаче документов по итогам обучения;
3.12.взаимодействует со всеми сотрудниками в своем подразделении, а также учебно-методическим отделом, библиотекой, отделом по связям с общественностью, бухгалтерией, юридическим отделом, приемными директора и заместителей директора по вопросам, связанным с деятельностью факультета профессиональной переподготовки;
 3.13. исполняет поручения, не касающиеся прямых его должностных обязанностей, от лиц администрации, только при наличии резолюции декана факультета.
3.14.
получает информацию от служб и структурных подразделений университета, если это не входит в прямые обязанности последних, на основе соответствующего запроса с визой декана факультета или координирующего заместителя директора в зависимости от подчиненности структурного подразделения, в которое направлен запрос;
3.15.уведомляет непосредственного руководителя   о невозможности по уважительным причинам выполнить свои трудовые обязанности не позднее начала рабочего дня любым фиксированным способом (письменно,  по электронной почте, факсимильной связью, sмs-сообщением по телефону), позволяющим достоверно определить получение указанного уведомления адресатом;
3.16.представляет для рекламных, отчетных материалов, мониторинговых опросов  и  официального сайта   НИУ ВШЭ – Пермь в установленном локальными актами НИУ ВШЭ порядке информацию о своей профессиональной деятельности; 
3.17.не реже двух раз в неделю   знакомится  с информацией, размещаемой на 1-й странице официального сайта (портала) НИУ ВШЭ  и НИУ ВШЭ – Пермь;
3.18.использует надлежащим образом   оборудование, приборы, материалы, компьютер    и оргтехнику, бережно относиться к имуществу НИУ ВШЭ, возмещает ущерб, причиненный НИУ ВШЭ, в размере и порядке, установленном действующим законодательством;
3.19.уведомляет отдел кадров НИУ ВШЭ – Пермь о перемене фамилии, имени, отчества,  адреса регистрации, адреса фактического места жительства, почтового адреса, замене паспорта, изменении иных персональных  данных   в письменной форме не позднее трехдневного срока со дня  таких изменений;
3.20.не разглашает охраняемую законом тайну (государственную, коммерческую, служебную и иную), ставшую известной   в связи с исполнением   трудовых обязанностей, в том числе не разглашает персональные данные другого работника; обеспечивает защиту полученных в связи с исполнением своих трудовых обязанностей персональных данных работников от неправомерного их использования или утраты;
3.21.несет иные обязанности,   установленные законодательством Российской Федерации и/или локальными нормативными актами (приказами (распоряжениями)) НИУ ВШЭ, НИУ ВШЭ – Пермь.

4. Права
Специалист по УМР 1 категории имеет право:
4.1.  на обеспечение своей профессиональной деятельности;

4.2.  избираться и быть избранным в органы управления НИУ ВШЭ – Пермь;

4.3.  обжаловать приказы и распоряжения администрации НИУ ВШЭ, НИУ ВШЭ – Пермь в порядке,  установленном законодательством Российской Федерации;

4.4.  при выполнении обязанностей по основной должности, вести научную и педагогическую деятельность на условиях внутривузовского совместительства или почасовой оплаты;

4.5.  на защиту своей профессиональной деятельности чести и достоинства;

4.6.  вносить на рассмотрение непосредственного руководителя предложения по совершенствованию деятельности факультета профессиональной переподготовки НИУ ВШЭ – Пермь;
4.8.
пользоваться услугами библиотеки, информационными ресурсами, предоставляемыми работникам НИУ ВШЭ – Пермь, в том числе ресурсами Интернет, электронной почтой, оргтехникой;
4.9. иные права,  установленные действующим законодательством Российской Федерации и Уставом НИУ ВШЭ и/или иными локальными нормативными актами (приказами (распоряжениями)) НИУ ВШЭ и НИУ ВШЭ – Пермь.
5. Ответственность
Специалист по УМР 1 категории факультета профессиональной переподготовки несет ответственность за:

- неисполнение или ненадлежащее исполнение своих трудовых обязанностей;

- причинение  НИУ ВШЭ, НИУ ВШЭ – Пермь материального ущерба;

- правонарушения, допущенные при осуществлении трудовой функции;

- превышение предоставленных полномочий;

- разглашение конфиденциальных сведений, коммерческой тайны;

- нарушение правил противопожарной безопасности и техники безопасности, Правил внутреннего распорядка, установленных в НИУ ВШЭ;

- в иных случаях, предусмотренных действующим законодательством Российской Федерации и/или иными локальными нормативными актами (приказами (распоряжениями)) НИУ ВШЭ и НИУ ВШЭ – Пермь.
6. Заключительные положения
6.1.Настоящая должностная инструкция вводится в действие после утверждения координирующим заместителем директора  НИУ ВШЭ – Пермь со дня ее регистрации в отделе кадров.

6.2.Настоящая должностная инструкция становится обязательной для работника со дня ознакомления с ней под роспись.

6.3.Настоящая должностная инструкция утрачивает силу со дня издания новой должностной инструкции по должности специалиста по УМР 1 категории;  исключения указанной должности из штатного расписания соответствующего структурного подразделения НИУ ВШЭ – Пермь. 
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