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           1 Общие положения 

1.1 Заместитель директора центра … (далее – заместитель директора центра) является работником федерального государственного автономного образовательного учреждения высшего образования «Национальный исследовательский технологический университет «МИСИС» (далее – Университет науки и технологии МИСИС, Университет МИСИС, НИТУ МИСИС). Сфера деятельности – административно-управленческая.
1.2 Заместитель директора центра принимается на работу и увольняется приказом ректора Университета или уполномоченного им должностного лица по представлению директора центра … (далее – директора центра).
1.3 Заместитель директора центра подчиняется в своей деятельности непосредственно директору центра.
1.4 В период временного отсутствия заместителя директора центра (командировка, отпуск, болезнь, пр.) его обязанности исполняет иное лицо, назначаемое по представлению директора центра в установленном порядке, которое приобретает соответствующие права и обязанности.
1.5 Для заместитель директора центра предъявляются следующие квалификационные требования: высшее профессиональное образование в соответствии с областью профессиональной деятельности и стаж работы по направлению профессиональной деятельности не менее 5 лет.
1.6 Заместитель директора центра должен знать:

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

· локальные нормативные акты Университета; 

· локальные нормативные акты образовательного учреждения; 
· законы и иные нормативные правовые акты Российской Федерации, касающиеся сферы высшего профессионального и дополнительного профессионального образования, регламентирующие образовательную, научную, производственно-хозяйственную и финансово-экономическую деятельность образовательных учреждений; 
· приоритетные направления развития образовательной системы Российской Федерации; 
· основы педагогики, педагогической психологии; 
· основные сведения о развитии образования в зарубежных странах; 
· теорию и методы управления образовательными системами; 
· основы налогового, экономического и экологического законодательства; 
· финансово-хозяйственную деятельность образовательного учреждения; 
· основы гражданского, административного, трудового, бюджетного, хозяйственного законодательства; 
· основы менеджмента, управления персоналом, проектами; 
· устав НИТУ МИСИС;
· положение о Центре;
· правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты;
· и другие. 
1.7 Заместитель директора центра должен:
· соблюдать служебную этику взаимоотношений;

· планировать свою работу;

· разрабатывать требуемые служебные документы;

· эффективно взаимодействовать с другими государственными органами, общественными организациями и структурными подразделениями НИТУ МИСИС;

· уметь применять новые подходы к решению возникающих проблем;

· владеть приемами межличностных отношений;

· уметь консультировать по вопросам, входящим в его компетенцию;

· уметь анализировать передовой отечественный и зарубежный опыт и, в случае необходимости, использовать его в практической деятельности;
· владеть компьютерной и другой оргтехникой, а также необходимыми программными продуктами: Internet, электронной почтой и другие.

1.8 В своей деятельности заместитель директора центра руководствуется Конституцией Российской Федерации; федеральными конституционными законами, Федеральными законами от 12 февраля 1998 г. № 28-ФЗ «О гражданской обороне», от 21 декабря 1994 г. № 68-ФЗ «О защите населения и территорий от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера» и иными федеральными законами, нормативными правовыми актами Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, содержащими нормы трудового права, законодательством Российской Федерации в области образования, нормативными правовыми актами федеральных органов исполнительной власти в области образования, уставом НИТУ МИСИС; правилами внутреннего распорядка НИТУ МИСИС; Политикой и Целями в области качества НИТУ МИСИС; положением о центре …., должностной инструкцией  и иными локальными нормативными актами НИТУ МИСИС в области образования.

2 Должностные обязанности

Заместитель директора центра  выполняет следующие  должностные обязанности:
· организует реализацию проектов, программ и карьерных мероприятий центра …;

· разрабатывает и согласует с директором центра концепции, цели и основные этапы проектов центра ….;

· контролирует качество выполнения работ по проектам центра …;

· корректирует план-график и бюджет проектов и согласовывает изменения с директором центра;

· принимает участие в разработке планов, инструкций и другой документации;

· разрабатывает подход и проводит оценку эффективности работы персонала центра …;

· анализирует, обрабатывает и подготавливает данные для составления отчетов о работе центра ….;

· проводит периодические очные совещания с сотрудниками центра для повышения мотивации и качества работы сотрудников; 

· выполняет в рамках трудового договора распоряжения ректора и проректора по образованию НИТУ МИСИС;

· проводит анализ эффективности работы процессов центра …, подготавливает рекомендации по ее повышению;
· систематически повышает свою профессиональную квалификацию;
· обеспечивает выполнение Политики и Целей в области качества, соблюдает требования к СМК в рамках своей деятельности;

· проверяет входящие задачи и уведомления в ЕСЭД «DIRECTUM RX» не реже 1 раза в течение рабочего дня;
· обеспечивает соблюдение чистоты и порядка на своем рабочем месте;

· соблюдает правила внутреннего трудового распорядка; правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты. 
3 Права

Заместитель директора центра имеет право: 
· на материальное и финансовое обеспечение своей профессиональной деятельности;

· на получение необходимой для работы информации от директора центра и других подразделений Университета;

· на ознакомление с документами, определяющими его права и обязанности по занимаемой должности; 

· на ознакомление с проектами решений руководства, касающимися его деятельности; 

· на участие в совещаниях, конференциях, на которых рассматриваются вопросы, относящиеся к компетенции и деятельности работника;
· на другие права, предусмотренные уставом НИТУ МИСИС и трудовым законодательством РФ. 
4 Ответственность

Заместитель директора центра несет ответственность за: 

· неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, ( в пределах, определенных трудовым законодательством Российской Федерации;

· причинение материального ущерба работодателю ( в пределах, определенных трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации; 

· правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, ( в пределах, определенных административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.
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