	
[image: image2.bmp]
КГЭУ
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Приложение № 7
к приказу КГЭУ

                    от________№___
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
АССИСТЕНТА
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Ассистент относится к категории профессорско-преподавательского состава (ППС) и осуществляет обучение обучающихся в соответствии с требованиями Федерального государственного образовательного стандарта высшего образования (далее – ФГОС ВО).

1.2.Ассистент кафедры назначается и освобождается от должности приказом ректора.

1.3. Ассистент кафедры непосредственно подчиняется заведующему кафедрой. В период отсутствия заведующего кафедрой ассистент кафедры подчиняется работнику, назначенному в установленном порядке, который приобретает соответствующие права и несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение обязанностей, возложенных на него в связи с замещением.

1.4. На должность ассистента кафедры принимается лицо:

- имеющее высшее образование и стаж работы в образовательном учреждении не менее 1 года, при наличии послевузовского профессионального образования (аспирантура, ординатура, адъюнктура) или ученой степени кандидата наук – без предъявления требований к стажу
- не лишенное права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с вступившим в законную силу приговором суда (часть вторая статьи 331 Трудового кодекса РФ);

- не имеющее или не имевшее судимости, не подвергающееся или не подвергавшееся уголовному преследованию (за исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых прекращено по реабилитирующим основаниям) за преступления против жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за исключением незаконного помещения в психиатрический стационар, клеветы и оскорбления), половой неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, основ конституционного строя и безопасности государства, а также против общественной безопасности (часть вторая статьи 331, статья 351.1 Трудового кодекса РФ)

- не имеющее неснятой или непогашенной судимости за умышленные тяжкие и особо тяжкие преступления (часть вторая статьи 331 Трудового кодекса РФ);

- не признанное недееспособным в установленном федеральным законом порядке (часть вторая статьи 331 Трудового кодекса РФ);

- не имеющее заболеваний, предусмотренных перечнем, утверждаемым федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в области здравоохранения (часть вторая статьи 331 Трудового кодекса РФ);

-обладающий организаторскими способностями, коммуникабельностью и умением работать в команде, высокой языковой культурой, культурой общения, навыками межличностных отношений и служебной этикой.

1.5. Ассистент кафедры должен знать:

- Конституцию Российской Федерации;

- законы Российской Федерации, указы Президента РФ, постановления Правительства РФ и иные нормативные правовые документы, касающиеся вопросов высшего образования и трудовой деятельности ассистента кафедры;

- Устав и иные локальные нормативные акты федерального государственного бюджетного образовательного учреждения высшего образования «Казанский государственный энергетический университет» (далее ФГБОУ ВО «КГЭУ»);
- Федеральный Закон от 25.12.2008 № 273-ФЗ«О противодействии коррупции»;

- Закон Республики Татарстан от 04.05.2006 № 34-ЗРТ О противодействие коррупции в Республике Татарстан»;

- Антикоррупционную политику КГЭУ;

- Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» и принятые в соответствии ему нормативные акты, требования к защите персональных данных, постановление Правительства РФ от 15.09.2008 № 687 «Положение об особенностях персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации» и постановление Правительства РФ от 01.11.2012 № 1119 «Требования к защите персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных»;

- Политику обработки персональных данных КГЭУ, а также иными нормативными актами КГЭУ, устанавливающими порядок хранения, использования и передачи обрабатываемых персональных данных;

- Положение об обработки персональных данных КГЭУ;

- законы и иные нормативные правовые акты Российской Федерации по вопросам высшего образования;

- образовательные стандарты по соответствующим программам высшего образования;

- современные формы и методы обучения и воспитания;

- методы и способы использования образовательных технологий, в том числе дистанционных;

- требования к работе на персональных компьютерах, иных электронно-цифровых устройствах;

- технологии работы в электронно-образовательной среде.

- основные методы поиска, сбора, хранения, обработки, предоставления, распространения информации, необходимой для осуществления научно-исследовательской деятельности;

- механизмы оформления прав интеллектуальной собственности;

- основы трудового законодательства;

- Правила внутреннего трудового распорядка КГЭУ;

- правила по охране труда, технике безопасности и пожарной безопасности.

1.6. Замещение должности ассистена производится по трудовому договору, заключаемому на срок до 5 лет. Заключению трудового договора предшествует конкурсный отбор. Порядок замещения указанной должности определяется Положением о порядке замещения педагогических работников, относящихся к профессорско-преподавательскому составу в КГЭУ.
1.7. В период отсутствия ассистента (отпуска, болезни, пр.) его обязанности исполняет работник, назначенный в установленном порядке, который приобретает соответствующие права и несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение обязанностей, возложенных на него в связи с замещением.

1.8. Ассистент в своей работе руководствуется действующим законодательством РФ, приказами и распоряжениями ректора КГЭУ, Политикой в области качества, Целями университета и подразделения в области качества, планом работ, утвержденным руководителем структурного подразделения(заведующим кафедрой), Правилами внутреннего трудового распорядка, правилами по охране труда, технике безопасности, пожарной безопасности, документацией СМК университета, настоящей должностной инструкцией.

1.9. Ассистент относится к профессионально-квалификационной группе должностей профессорско-преподавательского состава и руководителей структурных подразделений второго квалификационного уровня (Приказ Минздравсоцразвития России от 05.05.2008 N 217н).
2. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ
Ассистент кафедры исполняет следующие обязанности:

2.1. Организует и проводит учебную и учебно-методическую работу по всем видам учебных занятий, за исключением чтения лекций.

2.2. Участвует в научно-исследовательской работе кафедры, иного подразделения университета.

2.3. Обеспечивает выполнение учебных планов и программ.

2.4. Обеспечивает формирование у обучающихся компетенций, предусмотренных требованиями ФГОС и(или) образовательных стандартов, установленных образовательной организацией и(или) образовательной программой к компетенциям выпускников.
2.5. Под руководством профессора, доцента или старшего преподавателя разрабатывает или принимает участие в разработке методических пособий по видам проводимых занятий и учебной работы, организует и планирует методическое и техническое обеспечение учебных занятий.

2.6. Принимает участие в воспитательной работе с обучающимися (слушателями), в организации их научно-исследовательской работы, в профессиональной ориентации школьников, в разработке и осуществлении мероприятий по укреплению, развитию, обеспечению и совершенствованию материально-технической базы учебного процесса, обеспечению учебных подразделений и лабораторий оборудованием.
2.7. Контролирует и проверяет выполнение обучающимися (слушателями) домашних заданий.
2.8. Контролирует соблюдение обучающимися (слушателями) правил по охране труда и пожарной безопасности при проведении учебных занятий, выполнении лабораторных работ и практических занятий.
2.9. Участвует в организуемых в рамках тематики направлений исследований структурного подразделения (кафедры) семинарах, совещаниях и конференциях, иных мероприятиях образовательного учреждения.

2.10. Разрабатывает и представляет электронный образовательный контент по преподаваемым дисциплинам, курируемым практикам.

2.11. Создает интерактивные обучающие курсы средствами LMSMoodle. 

2.12.Планирует, ведет учет и осуществляет контроль учебного процесса в электронной информационно-образовательной среде университета.

2.13. Использует педагогически обоснованные формы, методы и приёмы, организации деятельности обучающихся, применяет современные технические средства обучения и образовательные технологии, в том числе при необходимости осуществляет электронное обучение, использует дистанционные образовательные технологии, информационно-коммуникационные технологии, электронные образовательные и информационные ресурсы, с учетом:

- специфики образовательных программ, требований ФГОС ВО (для программ бакалавриата);

- особенностей преподаваемого учебного курса, дисциплины (модуля);

- задач занятия (цикла занятий), вида занятий;

- возрастных и индивидуальных особенностей обучающихся (для обучения лиц с ограниченными возможностями здоровья – также с учётом особенностей их психофизического развития, индивидуальных возможностей);

- стадии профессионального развития;

- возможности освоения образовательной программы на основе индивидуализации её содержания.

2.14. Использует педагогически обоснованные формы, методы, способы и приемы организации контроля и оценки освоения учебного курса, дисциплины (модуля), применяет современные оценочные средства, обеспечивает объективность оценки, охрану жизни и здоровья обучающихся в процессе публичного представления результатов оценивания:

- соблюдает предусмотренную процедуру контроля и методику оценки;

- соблюдает нормы педагогической этики, устанавливает педагогически целесообразные взаимоотношения с обучающимися для обеспечения достоверного оценивания;

- интерпретирует результаты контроля и оценки.
2.15. Обеспечение сохранности и функционирования материальных средств и имущества университета1
2.16. Соблюдает требования нормативных и иных актов, устанавливающих порядок работы и хранения, использования и передачи обрабатываемых персональных данных.

2.17. Выполняет иные мероприятия, требуемые нормативными документами по защите персональных данных.
2.18. Выполняет индивидуальный план работы, мониторинговые показатели.
2.19. Исполняет иные трудовые обязанности, возложенные на него трудовым договором и локальными нормативными актами, выполняет установленные нормы труда.

3.  ПРАВА

Ассистент кафедры имеет право на:

- обеспечение надлежащих организационно – технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

- получение в установленном порядке необходимой информации, документов, справочных и аналитических материалов и материалов необходимых для выполнения задач и функций, а так же внесение предложений о совершенствовании деятельности Университета и кафедры;

- организацию работы на основании перспективных и текущих планов университета, органов государственной и законодательной власти Российской Федерации и в соответствии с Положением о кафедре;

- осуществление иных прав, предусмотренных трудовым законодательством, Положением о кафедре и локальными нормативными документами Университета.

На ассистента кафедры в полной мере распространяются социальные гарантии и льготы, предусмотренные законодательством Российской Федерации, коллективным договором Университета, должностной инструкцией и иными локальными нормативными документами Университета.

4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

Ассистент кафедры несет ответственность за:

- невыполнение или несвоевременное, ненадлежащее выполнение возложенных на подразделение задач и функций, планов работы по всем направлениям деятельности;

- неисполнение или несвоевременное, ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных должностной инструкцией, трудовым договором и Положением о кафедре;

- правонарушения и преступления, совершенные в период осуществления своей деятельности в соответствии с действующим гражданским, административным и уголовным законодательством;

- причинение материального ущерба в порядке, установленном действующим трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации;

- несоблюдение требований законодательства, нормативных правовых, локальных, организационно-распорядительных актов, регламентирующих деятельность подразделения.

5. ВЗАИМОДЕЙСТВИЯ СО СЛУЖБАМИ И ПОДРАЗДЕЛЕНИЯМИ КГЭУ

Ассистент кафедры в своей деятельности взаимодействует со всеми службами и подразделениями в рамках своей компетенции.

6. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ

6.1. Настоящая должностная инструкция разработана на основе Квалификационной характеристики должности «Ассистент» (Единый квалификационный справочник должностей руководителей, специалистов и служащих). Раздел «Квалификационные характеристики должностей руководителей и специалистов высшего профессионального и дополнительного профессионального образования», утвержденный Приказом Минздравсоцразвития России от 11.01.2011 № 1н, Положения о кафедре.

6.2. Ознакомление работника с настоящей должностной инструкцией осуществляется при приеме на работу.

Факт ознакомления работника с настоящей должностной инструкцией подтверждается росписью в листе ознакомления, являющемся неотъемлемой частью настоящей инструкции в экземпляре должностной инструкции, хранящемся у работодателя.
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