Штатное расписание и функциональные обязанности специалистов стажировочной площадки системы образования Пермского края
	I  Штатная единица


	Функциональная обязанности

	1. Оператор стажировочной площадки (далее СП)
	· информирует руководителя СП об условиях деятельности СП, о нормативных, организационных и прочих материалах российского уровня, регулирующих деятельность СП;
· осуществляет взаимодействие со специалистами Минобрнауки РФ, оператором реализации ФЦПРО по вопросам организации деятельности СП;
· осуществляет оперативное взаимодействие со специалистами СП Пермского края, базовыми учреждениями;
· участвует в заседаниях Совета СП;
· участвует в планировании деятельности СП;
· готовит утверждение нормативных документов регионального уровня, регламентирующих деятельность СП и ее участников (Приказов, Положений, соглашений, договоров и т.д.);
· принимает промежуточные и итоговые отчеты о деятельности СП и ее результатов;
· в случае необходимости организует экспертизу деятельности СП, ее отдельных аспектов или участников;
· организует проведение конкурсных процедур на закупку оборудования для базовых ДОО СП;
· координирует организацию мониторинга результативности   СП;
· осуществляет мониторинг деятельности СП;
· готовит необходимые отчетные документы по работе СП (согласно требованиям Министерства образования РФ, оператора реализации ФЦПРО и других структур, участвующих в контроле деятельности СП).

	2. Оперативный руководитель СП
	· определяет порядок комплектования и состав группы сотрудников СП; 
· обеспечивает качественную подготовку сотрудников СП - специалистов по заявленному направлению деятельности;
· организует и контролирует деятельность по накоплению образовательных ресурсов;
· информирует о содержании деятельности СП, в т.ч. осуществляет обмен информацией между субъектами Российской Федерации и муниципальными районами (городскими округами) Пермского края - участниками проекта; 
· организует и контролирует деятельность по эффективному использованию средств, выделяемых для функционирования площадки;
· отчитывается перед Министерством образования Пермского края о ходе и результатах деятельности СП;
· осуществляет оперативное взаимодействие с территориями Российской Федерации и муниципалитетами Пермского края, чьи педагогические работники участвуют в работе СП;
· организует мероприятия, в т.ч. в дистанционной форме, направленные на регулирование взаимодействия СП  с субъектами Российской Федерации и муниципальными районами (городскими округами) Пермского края (информирование, выстраивание договоренности о количестве слушателей, формах, сроках обучения, содержании и т.д.);
· инициирует организацию региональных и межрегиональных совещаний, конференций по тематике СП.

	3. Научный консультант
	· формулирует содержательные требования к разработке образовательных программ СП, УМК к программам;
· разрабатывает персонифицированную модель (модели) обучения слушателей на базе СП;
· участвует в разработке нормативных актов, регулирующих процедуры и финансирование образовательного процесса СП;
· консультирует по вопросам разработки нормативных материалов по организации деятельности СП;
· консультирует по содержательным направлениям деятельности СП;
· проводит экспертизу качества образовательной деятельности СП, в т.ч. экспертизу УМК образовательных программ, методических и  научно-исследовательских материалов;

	4.Координатор курсовых мероприятий  СП*/руководитель  курсовых мероприятий 
	· координирует  деятельность организаторов курсовой подготовки слушателей СП;* 

· информирует  о проведении курсовой деятельности на базе СП, в т.ч. готовит проекты  информационных писем;*
· разрабатывает план повышения квалификации и мероприятий, направленных на повышение квалификации (профессиональное развитие) слушателей СП, (в т.ч. обработка заявок и комплектация учебных групп);*
· контролирует реализацию плана повышения квалификации и мероприятий, направленных на повышение квалификации (профессиональное развитие) слушателей СП;*
· принимает отчетную документацию от организаторов курсовых мероприятий слушателей СП;* 
· оформляет итоговую отчетную документацию по курсовым мероприятиям слушателей СП;*
· формирует предложения по изменению содержания курсов, сроков курсовых мероприятий и др.*
· обеспечивает условия проведения курсовой подготовки в дистанционной, очной, очно-заочной форме (договаривается о предоставлении аудиторий, обеспечивает доступ в Интернет, размещает учебно-методические, дидактические материалы курсов на сайте оператора и т.д.);
· взаимодействует с преподавателями курсов по вопросам их участия в курсовой деятельности, заключает договоры, контролирует проведение занятий и т.д. 
· организует стажировки слушателей в базовых ДОО СП; 
· взаимодействует со слушателями по вопросам организации курсовой деятельности, оформления командировочных документов, проживания и т.д.
· оформляет отчетную документацию по курсовым мероприятиям;

	5. Специалист по организационному и информационно​му сопровождению деятельности СП
	· разрабатывает техническое задание на разработку страницы СП на сайте ГБУ ДПО ИРО ПК;
· обеспечивает содержательное наполнение сайта, поставляет на сайт оперативную информацию;
· собирает и обрабатывает информацию о процессе и результатах деятельности СП, о результатах  деятельности СП, проводит мониторинг деятельности СП по рекомендуемым позициям;
· готовит отчетные материалы информационного характера по итогам деятельности СП;
· обеспечивает информирование СМИ о содержании и результатах деятельности СП; 
· разрабатывает проекты договоров (соглашений) о сотрудничестве;  
· разрабатывает проекты технических заданий для проведения конкурсных процедур по организации отдельных аспектов деятельности СП;

	6. Преподаватели СП
	· реализуют образовательные программы ДПО;
· осуществляют контроль качества знаний слушателей СП в очном, очно-заочном и дистанционном режиме.

	7. Тьютор-андрогог, осуществляющий стажировку  в базовом ДОО
	· помогает стажеру оформить индивидуальную программу стажировки;

· оказывает стажеру содействие в выполнении поставленных задач;
· контролирует выполнение индивидуальной программы стажировки; 
· организует обмен опытом, консультации со специалистами, периодические собеседования с руководством принимающей организации о ходе стажировки;
· готовит отчет о стажировке.


