АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «ГАГАРИНСКИЙ РАЙОН» СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ 
РАСПОРЯЖЕНИЕ
от __23.12.2019___№_599-р_
Об утверждении должностных инструкций

работников Комитета по образованию 
Администрации муниципального образования
«Гагаринский район»  Смоленской области

В соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», областным законом от 29.11.2008 № 109-з «Об отдельных вопросах муниципальной службы в Смоленской области»:

1. Утвердить должностные инструкции специалистов Комитета по образованию Администрации муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области (Приложения №№ 1 - 12).
2. Считать утратившим силу распоряжение Администрации муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области от 01.10.2013 № 349-р «Об утверждении должностных инструкций специалистов Комитета по образованию Администрации муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области».

3. Настоящее распоряжение вступает в силу с 01 января 2020 года.
Глава муниципального образования

«Гагаринский район» Смоленской области 


  Р. В. Журавлев
Отпечатано в одном экземпляре в дело                        
Разослать: 

Исполнитель:





   
Комитет по образованию -2


________________  Михайлова О. В., 6-39-31
   
 сайт

 «___» ​​​​​_____________2019 г.                    
 
  
    

Визы:

М. А. Успенская  ____________  «_____»________2019 г.

Л. В. Морозова   ____________  «_____»________ 2019 г.

С. М. Епишина  _____________ «_____»________2019 г. 

А. Н. Смирнов     _____________ «_____»_______2019 г. 

Приложение № 1

УТВЕРЖДЕНА

распоряжением 

Администрации

муниципального образования

«Гагаринский  район»

Смоленской области 

от _23.12.2019__ № _599-р_

Должностная инструкция

председателя Комитета по образованию
Администрации муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области

1. Общие положения

1.1. Настоящая должностная инструкция определяет должностные обязанности, права и ответственность председателя Комитета по образованию Администрации муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области (далее – председатель Комитета). 

1.2. Назначается и освобождается от должности распоряжением Администрации муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области. 

1.3. Должность председателя Комитета относится к высшей группе должностей муниципальной службы в Смоленской области.

1.4. Непосредственно подчиняется заместителю Главы муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области, курирующего вопросы образования.

1.5. В своей деятельности председатель Комитета руководствуется Конституцией Российской Федерации, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, федеральными и областными законами, иными правовыми актами Смоленской области, Уставом  муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области (далее Устав), правовыми актами органов местного самоуправления муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области, Регламентом Администрации муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области  (далее – Регламент), положением о Комитете по образованию Администрации муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области, а также настоящей должностной инструкцией.

2. Квалификационные требования

2.1. Наличие высшего профессионального образования, стаж муниципальной службы на главных муниципальных должностях не менее трех лет или стаж работы по специальности не менее пяти лет.

2.2. Знание Конституции Российской Федерации, Федерального закона от 6 октября 2003 года № 131 - ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и иных нормативных правовых актов, регулирующих вопросы организации местного самоуправления в Российской Федерации; Федеральных законов и иных нормативных правовых актов применительно к исполнению своих должностных обязанностей; Устава муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области; основ прохождения муниципальной службы; основ делопроизводства; правовых аспектов в области информационно-коммуникационных технологий; программных документов и приоритетов государственной политики в области информационно-коммуникационных технологий; правовых аспектов в сфере предоставления государственных и (или) муниципальных услуг населению и организациям посредством применения информационно-коммуникационных технологий; аппаратного и программного обеспечения применительно к исполнению должностных обязанностей; возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в органах местного самоуправления, включая использование возможностей межведомственного документооборота; общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности; основ проектного управления.

2.3. Навыки практического применения нормативных правовых актов; оперативного принятия и реализации решений; подготовки делового письма; работы со служебными документами; стратегического планирования и управления групповой деятельностью с учетом возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в органах местного самоуправления; работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера, с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью «Интернет»; работы в операционной системе; управления электронной почтой; работы в текстовом редакторе; работы с электронными таблицами; работы с базами данных; работы с системами управления проектами; эффективной организации своей работы; эффективного сотрудничества с коллегами; умение не допускать личностных конфликтов во взаимоотношениях с коллегами.

2.4. Координирование вопросов внедрения информационно-коммуникационных технологий в деятельность органов местного самоуправления; ведение вопросов информатизации; создание, развитие и администрирование информационных систем; использование программных продуктов, обеспечивающих автоматизацию функций, возложенных на Комитет по образованию, знание систем взаимодействия с гражданами и организациями; учетных систем, обеспечивающих поддержку выполнения органом местного самоуправления основных задач и функций. 

2.5. Знание систем взаимодействия с гражданами и организациями; учетных систем, обеспечивающих поддержку выполнения органом местного самоуправления основных задач и функций; систем межведомственного взаимодействия; систем  управления государственными и (или) муниципальными информационными ресурсами; информационно-аналитических систем, обеспечивающих сбор, обработку, хранение и анализ данных; систем управления электронными архивами; систем информационной безопасности; систем управления эксплуатацией.

2.6. Навыки работы с системами взаимодействия с гражданами и организациями; работы с системами межведомственного взаимодействия; работы с системами управления государственными и (или) муниципальными информационными ресурсами; работы с информационно-аналитическими системами, обеспечивающими сбор, обработку, хранение и анализ данных; работы с системами управления электронными архивами; работы с системами информационной безопасности; работы с системами управления эксплуатацией.

3. Должностные обязанности

3.1.  Председатель Комитета обязан:

3.1.1. Соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, областные законы, Устав, и иные нормативные правовые акты органов местного самоуправления - Администрации муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области и обеспечивать их исполнение.

3.1.2. Исполнять должностные обязанности в соответствии с должностной инструкцией.

3.1.3. Осуществлять руководство подведомственными образовательными организациями, деятельностью  Комитета по образованию, действовать от имени Комитета по образованию без доверенности, в том числе представлять его интересы в органах государственной власти и органах местного самоуправления и во взаимоотношениях с юридическими и физическими лицами.

3.1.4. Издавать в пределах своей компетенции приказы, регламентирующие деятельность подведомственных образовательных организаций, Комитета по образованию, приказы о материальной помощи и поощрениях (премировании) руководителей образовательных организаций, их командировании, отпусках и дисциплинарном взыскании. Ежегодно согласовывать учебную нагрузку руководителей образовательных организаций, установление им стимулирующих выплат и доплат, утверждать график отпусков и другие нормативные документы.

3.1.5. Участвовать в формировании проекта бюджета муниципального образования в части доходов и расходов на образование, определять объем показателей муниципальных услуг муниципального задания муниципальным бюджетным образовательным организациям, утверждать муниципальные задания. Разрабатывать в пределах своей компетенции нормативы финансового обеспечения подведомственных муниципальных образовательных организаций.

3.1.6. Утверждать планы финансово-хозяйственной деятельности муниципальных бюджетных образовательных организаций и смету муниципального казенного учреждения.

3.1.7. Удостоверять полномочия и подписи руководителей муниципальных бюджетных образовательных организаций и главного бухгалтера (иных уполномоченных руководителем лиц, действующих в соответствии с уставом) при открытии и закрытии лицевых счетов, смене карточки образцов подписей и оттиска печати организации.

3.1.8. Вносить в установленном порядке на рассмотрение Главы муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области проекты правовых актов по вопросам, отнесенным к компетенции Комитета по образованию. Участвовать в заседаниях и совещаниях, проводимых Главой муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области и его заместителями, при обсуждении вопросов, входящих в компетенцию Комитета по образованию.

3.1.9. Планировать, координировать и контролировать деятельность Комитета по образованию, его эффективное взаимодействие с органами здравоохранения, социальной защиты населения, службами государственного надзора, занятости населения и другими организациями и ведомствами.

3.1.10. Осуществлять координирующую роль между подведомственными образовательными учреждениями и Главой муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области по вопросам их финансирования, материально-технического обеспечения, реконструкции, реорганизации, ликвидации, прогноза и развития сети.

3.1.11. Координировать деятельность подведомственных учреждений по реализации государственной политики в области образования на территории муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области. 

3.1.12. Координировать работу по развитию системы отдыха, оздоровления и занятости детей, подростков и молодежи на территории муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области.

3.1.13. Реализовать коллегиальную форму управления подведомственными образовательными организациями через совещания руководителей, Коллегию Комитета по образованию.

3.1.14. Организовать контроль за  своевременным и качественным исполнением принимаемых решений, устранением выявленных недостатков, работой с письмами, жалобами и предложениями граждан по вопросам обеспечения прав участников образовательной деятельности на получение доступного бесплатного общего образования. 

3.1.15. Согласовывать назначение на должность и освобождение от должности в установленном порядке сотрудников Комитета по образованию, руководителей подведомственных образовательных учреждений.

3.1.16. Определять функциональные обязанности сотрудников Комитета по образованию, утверждать положения об отделах.

3.1.17. Координировать и контролировать реализацию государственных полномочий по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству.

3.1.18. Контролировать соблюдение сотрудниками Комитета по образованию трудовой дисциплины, ходатайствовать перед Главой муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области о поощрении сотрудников и наложении на них дисциплинарного взыскания. Обеспечивать повышение квалификации и социальную защиту сотрудников Комитета по образованию.

3.1.19.   Осуществлять работу по противодействию коррупции.

3.1.20. Осуществлять руководство службой гражданской обороны в системе образования.

3.1.21. Решать другие вопросы, отнесенные к компетенции Комитета по образованию и молодежной политике.

4. Права

4.1. Председатель Комитета имеет право на:

4.1.1. Получение в установленном порядке от руководителей органов исполнительной власти Смоленской области, территориальных органов федеральных органов исполнительной власти, органов местного самоуправления муниципальных образований Смоленской области статистических и оперативных данных, отчетных и справочных материалов в части и объемах, необходимых для осуществления функций Комитета по образованию.

4.1.2. Взаимодействие с работниками органов исполнительной власти Смоленской области, органов местного самоуправления муниципальных образований Смоленской области по вопросам, относящимся к компетенции Комитета по образованию.

4.1.3. Использование в установленном порядке информационных банков данных Администрации Смоленской области, органов исполнительной власти Смоленской области, органов местного самоуправления муниципальных образований Смоленской области.

4.1.4. Участие в служебных совещаниях, семинарах и других мероприятиях Администрации муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области. 

4.1.5. Обеспечение надлежащими организационно-техническими условиями, необходимыми для исполнения должностных обязанностей.

4.1.6. Ознакомление с должностной инструкцией и иными документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности муниципальной службы.

4.1.7. Отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности служебного времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодных оплачиваемого основного и дополнительного отпусков.

4.1.8. Оплату труда и другие выплаты в соответствии с законами, иными нормативными правовыми актами и трудовым договором.

4.1.9. Получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности Комитета по образованию Администрации муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области.

4.1.10. Доступ в установленном порядке к сведениям, составляющим государственную тайну, если исполнение должностных обязанностей связано с использованием таких сведений.

4.1.11. Ознакомление с отзывами о его профессиональной служебной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, материалами личного дела, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений и других документов и материалов.

4.1.12. Защиту сведений о муниципальном служащем.

4.1.13. Должностной рост. 

4.1.14. С предварительным уведомлением представителя нанимателя выполнять иную оплачиваемую работу, если это не повлечет за собой конфликт интересов.

4.1.15. Иные права, предусмотренные Федеральным законом «О муниципальной службе в Российской Федерации». 

5. Ответственность

5.1. Председатель Комитета несет ответственность, установленную федеральным и областным законодательством, за:

5.1.2. Неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей.

5.1.3. Действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан.

5.1.4. Несоблюдение ограничений, связанных с муниципальной службой.

5.1.5. Несоблюдение запретов, связанных с муниципальной службой.

6. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

По вопросам, перечисленным в разделе 3 настоящей должностной инструкции.

7. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

Участвовать в подготовке решений, принимаемых органом местного самоуправления, а также принимать решения в пределах своей компетенции. 

Готовить проекты постановлений Администрации района, нормативные акты, обеспечивающие реализацию ст.9.Федерального закона от 29.12.2012    №273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» в пределах своей компетенции.

8. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений

Рассмотрение и подготовка документов, проектов управленческих и иных решений, производится в соответствии с федеральным и областным законодательством, нормативными актами муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области.

9. Порядок служебного взаимодействия муниципального служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей с муниципальными служащими, гражданскими служащими, гражданами, а также организациями

Председатель Комитета по образованию осуществляет свою деятельность во взаимодействии с Администрацией Смоленской области, с сотрудниками Администрации муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской
 области, Комитета по образованию и иных структурных подразделений Администрации муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области, общественными организациями и объединениями, руководителями образовательных организаций, педагогами, родителями и прочими участниками образовательных отношений.

10. Перечень муниципальных услуг,

оказываемых гражданам и организациям

Осуществление организации предоставления муниципальных услуг в сфере образования (согласно утвержденного перечня) на территории муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области.

11. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности председателя Комитета по образованию определяется в зависимости от уровня достижения следующих показателей:

11.1. Добросовестное, квалифицированное и качественное исполнение должностных обязанностей, своевременность и качество выполняемых заданий, поручений.

11.2. Оперативное и качественное исполнение приказов, распоряжений, поручений вышестоящих в порядке подчиненности руководителей и непосредственных руководителей, отданных в пределах их должностных полномочий.

11.3.Своевременная и качественная подготовка проектов муниципальных правовых актов и иных документов в пределах своих должностных обязанностей.

11.4. Соблюдение трудовой дисциплины и порядка работы со служебной документацией.

СОГЛАСОВАНО

Управляющий делами Администрации

_______________            _______________          ______________________
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 Личная подпись            

Расшифровка подписи

Начальник юридического отдела Администрации

________________            _______________          ______________________

 Дата                                    
Личная подпись            

Расшифровка подписи

    С должностной

    инструкцией ознакомлен (а)  ________________   _____________________

                                                             

 (подпись)       


 (расшифровка подписи)

                                                        "____" __________ 20__ г.

    Второй экземпляр получил (а)
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 (подпись)       


 (расшифровка подписи)

                                                        "____" __________ 20__ г.

    Приложение № 2

УТВЕРЖДЕНА

распоряжением 
Администрации

муниципального образования

«Гагаринский  район»
Смоленской области 

от _23.12.2019__ № _599-р_

Должностная инструкция

заместителя председателя Комитета по образованию  Администрации муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области

1. Общие положения

1.1. Должность заместитель председателя Комитета по образованию Администрации муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области является должностью муниципальной службы.

1.2. Должность заместитель председателя Комитета по образованию относится к главной группе должностей.

1.3. Область профессиональной служебной деятельности (далее – область деятельности), в соответствии с которой муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: регулирование образования, научной, научно-технической и инновационной деятельности муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области.

1.4. Вид профессиональной служебной деятельности (далее – вид деятельности), в соответствии с которым муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: осуществление стратегического планирования развития муниципальной системы образования на территории муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области.

1.5. Цель исполнения должностных обязанностей муниципального служащего, замещающего должность заместителя председателя Комитета по образованию Комитета по образованию Администрации муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области: осуществление государственной и региональной политики в области образования, обеспечение стабильного и эффективного функционирования и развитие системы образования на территории муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области.

1.6. Основные задачи, на реализацию которых ориентировано исполнение должностных обязанностей заместителя председателя Комитета по образованию: решение вопросов местного значения в сфере образования, обеспечение полномочий Администрации муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области в части создания, реорганизации, ликвидации муниципальных образовательных организаций, обеспечение развития и оптимизация сети муниципальных образовательных организаций всех типов, осуществление аналитической деятельности, включающей изучение развития системы образования района, результатов деятельности Комитета по образованию, разработка планов, комплексов мероприятий, направленных на решение приоритетных задач и осуществление контроля за ходом их выполнения, оценка эффективности деятельности, участие в разработке муниципальных программ, реализуемых на территории муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области, обеспечение в установленном порядке их выполнения, участие в подготовке предложений по совершенствованию системы оплаты труда работников Комитета по образованию и руководителей муниципальных образовательных организаций, организация проведения независимой оценки деятельности образовательных организаций, организация предоставления муниципальных услуг в сфере образования на территории муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области. 

1.7. Заместитель председателя Комитета по образованию назначается на должность и освобождается от должности Главой муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области.

1.8. Заместитель председателя Комитета по образованию непосредственно подчинен председателю Комитета по образованию.

2. Квалификационные требования

Для замещения должности заместителя председателя Комитета по образованию устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и функциональные квалификационные требования.

2.1. Базовые квалификационные требования:

2.1.1. Муниципальный служащий, замещающий должность заместителя председателя Комитета по образованию, должен иметь высшее профессиональное образование не ниже уровня специалитета или магистратуры).
2.1.2.  Для замещения должности заместителя председателя Комитета по образованию установлено требование о наличие не менее 3 лет  стажа муниципальной службы или стажа работы по специальности, направлению подготовки.
2.1.3. Заместитель председателя Комитета по образованию должен обладать следующими базовыми знаниями:

1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка);

2) правовыми знаниями основ: 

а) Конституции Российской Федерации;

б) Федерального закона от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

в)  Федерального закона от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

г) законодательства о противодействии коррупции;

е) Федеральный закон от 28 июня 2014 г. № 172-ФЗ «О стратегическом планировании в Российской Федерации»

ж) Федеральный закон от 27 июля 1998 г. № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;

з) Федеральный закон от 24 июня 1999 г. № 120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних»;
и) Федеральный закон от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;

к) Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 г. № 597 «О мероприятиях по реализации государственной социальной политики»;

л) Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 г. № 599 «О мерах по реализации государственной политики в области образования и науки»;

м) приказ Министерств образования и науки Российской Федерации от 3 июня 2010 г. № 580 «О ведомственных наградах Министерства образования и науки Российской Федерации».

2.1.4. Заместитель председателя Комитета по образованию должен обладать следующими базовыми умениями: практического применения нормативных правовых актов, оперативного принятия и реализации  решений, подготовки делового письма, эффективной организации своей работы, эффективного сотрудничества с коллегами, работы со служебными документами, работать на компьютере, в том числе в сети «Интернет», в  информационно-правовых системах.

2.2. Муниципальный служащий, замещающий должность заместителя председателя Комитета по образованию должен соответствовать следующим функциональным квалификационным требованиям.

2.2.1. Заместитель председателя Комитета по образованию, должен иметь 

а) высшее профессиональное образование по специальности, направлению подготовки «Государственное и муниципальное управление», «Менеджмент», «Юриспруденция», «Педагогическое образование», «Психология», «Профессиональное обучение (по отраслям)» или иные специальности и направления подготовки, содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки.

2.2.2. Заместитель председателя Комитета по образованию должен обладать следующими знаниями в области законодательства Российской Федерации, знаниями муниципальных правовых актов и иными знаниями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности:
Федеральные законы и иные федеральные нормативные правовые акты:

 Гражданский кодекс Российской Федерации;

 Семейный кодекс Российской Федерации;
 Трудовой кодекс Российской Федерации;
 Федеральный закон от 21 декабря 1996 г. № 159-ФЗ «О дополнительных гарантиях по социальной защите детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей»;

 Федеральный закон от 27 июля 1998 г. № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;

 Федеральный закон от 24 июня 1999 г. № 120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних»;
 Федеральный закон от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;

Федеральный закон от 28 июня 2014 г. № 172-ФЗ «О стратегическом планировании в Российской Федерации»
Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 г. № 597 «О мероприятиях по реализации государственной социальной политики»;

Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 г. № 599 «О мерах по реализации государственной политики в области образования и науки»;

приказ Министерств образования и науки Российской Федерации от 3 июня 2010 г. № 580 «О ведомственных наградах Министерства образования и науки Российской Федерации».

Законы и иные нормативные правовые акты субъекта Российской Федерации:

закон субъекта Российской Федерации об образовании в субъекте Российской Федерации;
закон субъекта Российской Федерации о гарантиях прав ребенка в субъекте Российской Федерации.

Муниципальные правовые акты, регламентирующие деятельность Комитета по образованию.

2.2.3. Заместитель председателя Комитета по образованию должен обладать следующими умениями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности: осуществлять стратегическое планирования развития муниципальной системы образования, использовать различные подходы к оценке эффективной деятельности организации муниципальной системы образования.
3. Должностные обязанности

Исходя из задач и функций, определенных Положением о Комитете по образованию, на заместителя председателя Комитета по образованию возлагаются следующие должностные обязанности:

3.1.Осуществлять свои полномочия по направлениям деятельности:

3.1.1. Совместно с председателем Комитета по образованию руководить деятельностью  Комитета по образованию.

3.1.2. Осуществлять государственную и региональную политику в области образования, обеспечивать стабильное и эффективное функционирование и развитие системы образования на территории муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области.

3.1.3.  Проводить работу по совершенствованию системы образования в районе, удовлетворяющей запросам современного общества, разрабатывать муниципальные целевые программы, краткосрочные и долгосрочные прогнозы функционирования системы образования на территории муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области.

3.1.4. Совместно с председателем Комитета по образованию прогнозировать развитие сети, организовывать работу муниципальной комиссии по созданию, реорганизации и ликвидации муниципальных образовательных организаций.

3.1.5. Организовывать работу по формированию муниципального задания на предоставление образовательных услуг в отношении муниципальных образовательных организаций.

3.1.6. Создавать условия для реализации инновационных, профильных и иных программ и технологий, направленных на социализацию подростков, полноценную подготовку обучающихся к продолжению образования.

3.1.7. Осуществлять планирование работы Комитета, в установленном порядке сбор, обработку, анализ и представление отчетности о деятельности Комитета по образованию по вопросам реализации полномочий органа местного самоуправления в сфере образования. 

3.1.8. Действовать без доверенности от имени Комитета, представляет его интересы в государственных органах, предприятиях, организациях, учреждениях.

3.1.9. Участвовать в подготовке предложений по совершенствованию системы оплаты труда работников Комитета по образованию и муниципальных образовательных организаций.

3.1.10. Обеспечивать проведение мониторинговых исследований состояния системы образования района.

3.1.11. Организовывать проведение независимой оценки качества образовательной деятельности муниципальных образовательных организаций.

3.1.12. Совместно с органами местного самоуправления организовывать  работу по  социальной  защите педагогов.

3.1.13. Обеспечивать проведение мероприятий в целях поддержки и поощрения талантливых и одаренных детей в т.ч. инициировать установление специальных денежных поощрений для лиц, проявивших выдающиеся способности, и иные меры стимулирования указанных лиц.

3.1.14. Осуществлять сотрудничество с организациями профессионального образования в целях проведения профориентационной работы со старшеклассниками муниципальных образовательных организаций. 

3.1.15. Вести работу по заключению договоров о целевом обучении выпускников школ района в образовательных организациях профессионального образования в интересах экономического развития района. 

3.1.16. Организовывать проведение муниципальных конкурсов для работников образования и образовательных организаций, в целях распространения передового и инновационного опыта.

3.1.17. Участвовать в разработке административных регламентов предоставления муниципальных услуг в сфере образования и ведении реестра муниципальных услуг.

3.1.18. Осуществлять работу с общественными организациями и средствами массовой информации по вопросам образования.

3.1.19. Готовить проекты постановлений Администрации района, нормативные акты, обеспечивающие реализацию ст.9. Федерального закона от 29.12.2012 №273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» в пределах своей компетенции.
3.1.20. Исполнять обязанности председателя Комитета по образованию на период его временного отсутствия.                   

 3.2. Исполнять федеральные законы, областные законы, другие нормативные и правовые акты федеральных органов государственной власти и Смоленской области, нормативные правовые акты органов местного самоуправления муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области.

3.3. Исполнять распоряжения и указания вышестоящих, в порядке подчиненности, руководителей, изданные в пределах их должностных полномочий, за исключением незаконных или унижающих человеческое достоинство.

3.4. Обеспечивать соблюдение и защиту прав и законных интересов граждан.

3.5. Своевременно и в пределах своих должностных полномочий рассматривать непосредственные обращения граждан, а также выполнять поручения руководителя или иного уполномоченного вышестоящего должностного лица Администрации  муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области в связи с обращениями граждан, принимая по ним решения в порядке, установленном федеральными законами и нормативными правовыми актами Администрации  муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области.

3.6. Сохранять государственную и иную охраняемую законом тайну, а также ставшие ему известными в связи с исполнением служебных обязанностей сведения, затрагивающие частную жизнь, честь и достоинство граждан, их политические убеждения и вероисповедание.

3.7. Поддерживать свою квалификацию на уровне, необходимом для исполнения должностных обязанностей.

3.8. Соблюдать нормы служебной этики, установленный служебный распорядок, настоящую должностную инструкцию, порядок обращения со служебной информацией, не совершать действий, затрудняющих работу Администрации  муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области, а также приводящих к подрыву авторитета муниципальной службы.

3.9. Беречь муниципальную собственность.

3.10. Возвратить при прекращении муниципальной службы все документы, содержащие служебную информацию.

3.11. Выполнять другие обязанности, предусмотренные Уставом муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области и иными правовыми актами Администрации муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области.  

4. Права

Наряду с основными правами, которые определены статьей 11 Федерального закона от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» заместитель председателя Комитета по образованию  имеет право:

4.1. Запрашивать от должностных лиц федеральных органов государственной власти и их территориальных органов, органов государственной власти субъекта Российской Федерации, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций и получать в установленном порядке документы и информацию, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей.
4.2. Привлекать в установленном порядке для подготовки проектов документов, разработки и осуществления мероприятий, проводимых Комитетом по образованию, работников структурных подразделений Администрации муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области.
4.3. Принимать в установленном порядке участие в мероприятиях (совещаниях, конференциях, семинарах), содержание которых соответствует области деятельности и виду деятельности.
4.4. И т.д. (например, право самостоятельного принятия решений, визирования определенных видов документов, контроля за оформлением документов, работой подчиненных, за соблюдением трудовой дисциплины и т.п.).
5. Ответственность

Заместитель председателя Комитета по образованию несет установленную законодательством ответственность:

5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей в пределах, определенных трудовым законодательством Российской Федерации, законодательством о муниципальной службе.
5.2. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности в пределах, определенных административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.
5.3. За причинение материального ущерба в пределах, определенных трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.

6. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

По вопросам, перечисленным в п. 3.1, п. 3.2  раздела 3 настоящей должностной инструкции.
7. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

Участвовать в подготовке решений, принимаемых органом местного самоуправления, а также принимать решения в пределах своей компетенции. 

Готовить проекты постановлений Администрации района, нормативные акты, обеспечивающие реализацию ст.9. Федерального закона от 29.12.2012          № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» в пределах своей компетенции.

8. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений

Рассмотрение и подготовка документов, проектов управленческих и иных решений, производится в соответствии с федеральным и областным законодательством, нормативными актами муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области.
9. Порядок служебного взаимодействия муниципального служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей с муниципальными служащими, гражданскими служащими, гражданами, а также организациями

Заместитель председателя Комитета по образованию осуществляет свою деятельность во взаимодействии с Администрацией Смоленской области, с сотрудниками Комитета по образованию и иных структурных подразделений Администрации муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области, общественными организациями и объединениями, руководителями образовательных организаций, педагогами, родителями и прочими участниками образовательных отношений.
10. Перечень муниципальных услуг, оказываемых гражданам и организациям

Осуществление организации предоставления муниципальных услуг в сфере образования (согласно утвержденного перечня) на территории муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области.

11. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности главного специалиста определяется в зависимости от уровня достижения следующих показателей:

11.1. Добросовестное, квалифицированное и качественное исполнение должностных обязанностей, своевременность и качество выполняемых заданий, поручений.

11.2. Оперативное и качественное исполнение приказов, распоряжений, поручений вышестоящих в порядке подчиненности руководителей и непосредственных руководителей, отданных в пределах их должностных полномочий.

11.3.Своевременная и качественная подготовка проектов муниципальных правовых актов и иных документов в пределах своих должностных обязанностей.

11.4. Соблюдение трудовой дисциплины и порядка работы со служебной документацией.

СОГЛАСОВАНО

Управляющий делами Администрации

_______________            _______________          ______________________

 Дата                                       
Личная подпись            

Расшифровка подписи

Начальник юридического отдела Администрации

________________            _______________          ______________________

 
Дата                                    
Личная подпись           

 Расшифровка подписи

    С должностной

    инструкцией ознакомлен (а)  ________________   _____________________

                                                              

(подпись)        


(расшифровка подписи)

                                                        "____" __________ 20__ г.

    Второй экземпляр получил (а)

    на руки                                   ________________   _____________________

                                                              

(подпись)        


(расшифровка подписи)

                                                        "____" __________ 20__ г.

                                                                            Приложение № 3

УТВЕРЖДЕНА

распоряжением 
Администрации

муниципального образования

«Гагаринский  район»

Смоленской области 

от _23.12.2019__ № _599-р_

Должностная инструкция

начальника  отдела информационно-методической работы

Комитета по образованию  Администрации муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области

1. Общие положения

1.1. Должность начальника отдела информационно-методической работы Комитета по образованию  Администрации муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области является должностью муниципальной службы.

1.2. Должность начальника отдела информационно-методической работы Комитета по образованию Администрации муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области (далее - начальник) относится к ведущей  группе должностей муниципальной службы Смоленской области.

1.3. Область профессиональной служебной деятельности (далее – область деятельности), в соответствии с которой муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: регулирование образования, научной, научно-технической и инновационной деятельности.

1.4. Вид профессиональной служебной деятельности (далее – вид деятельности), в соответствии с которым муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: формирование, развитие и профессиональное совершенствование кадрового потенциала системы образования на территории муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области.

1.5. Цель исполнения должностных обязанностей муниципального служащего, замещающего должность  начальника  отдела информационно-методической работы Комитета по образованию: организация работы отдела по реализации права органа местного самоуправления муниципального района в сфере создания единого информационно-образовательного пространства, всестороннего методического обеспечения, функционирования и развития системы образования муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области.

1.6. Основные задачи, на реализацию которых ориентировано исполнение должностных обязанностей начальника: формирование сети методической службы района, координация основных направлений и содержания её работы с педагогическими и руководящими кадрами; содействие развитию  и совершенствованию муниципальной системы  образования;  содействие диссеминации  передового педагогического и управленческого  опыта; руководство диагностико-аналитической деятельностью отдела.

1.7. Начальник назначается на должность и освобождается от должности Главой муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области.

1.8. Начальник непосредственно подчинен председателю Комитета по образованию Администрации муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области (далее – председатель Комитета).

2. Квалификационные требования

Для замещения должности начальника устанавливаются базовые квалификационные требования, включающие базовые и функциональные квалификационные требования.

2.1. Базовые квалификационные требования:

2.1.1. Муниципальный служащий, замещающий должность начальника, должен иметь высшее профессиональное образование не ниже уровня бакалавриата.
2.1.2. Для замещения должности начальника требуется наличие не менее двух лет стажа муниципальной службы или не менее четырех лет стажа работы по специальности, направлению подготовки, а также не менее одного года стажа муниципальной службы или стажа работы по специальности, направлению подготовки для лиц, имеющих дипломы специалиста или магистра с отличием, в течение трех лет со дня выдачи диплома.

2.1.3. Начальник должен обладать следующими базовыми знаниями:

- знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка);

- правовыми знаниями основ: 

     Конституции Российской Федерации;

     Федерального закона от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

     Федерального закона от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

     законодательства о противодействии коррупции. 


2.1.4. Начальник должен обладать следующими базовыми умениями: 

работать на компьютере, в том числе в сети «Интернет»;

работать в информационно-правовых системах;

руководить подчиненными, эффективно планировать работу и контролировать ее выполнение;
оперативно принимать и реализовывать управленческие решения;
вести деловые переговоры с представителями государственных органов, органов местного самоуправления;
соблюдать этику делового общения при взаимодействии с гражданами.
2.2. Функциональные квалификационные требования:

2.2.1. Начальник должен иметь высшее профессиональное образование по специальности, направлению подготовки.

2.2.2. Начальник должен обладать следующими знаниями в области законодательства Российской Федерации, знаниями в области законодательства Российской Федерации, знаниями муниципальных правовых актов и иными знаниями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности: 

Гражданский кодекс Российской Федерации;
Трудовой кодекс Российской Федерации;

Федеральный закон от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Федерального закона от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;

Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 г. № 599 «О мерах по реализации государственной политики в области образования и науки»;

постановление Министерства труда и социального развития Российской Федерации от 30 июня 2003 г. № 41 «Об особенностях работы по совместительству педагогических, медицинских, фармацевтических работников и работников культуры»;

приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 27 марта 2006 г. № 69 «Об особенностях режима рабочего времени и времени отдыха педагогических и других работников образовательных учреждений»;

приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 7 апреля 2014 г. № 276 «Об утверждении Порядка проведения аттестации педагогических работников организаций, осуществляющих образовательную деятельность»;

приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 26 сентября 2016 г. № 1223 «О ведомственных наградах Министерства образования и науки Российской Федерации»;

приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 15 октября 2014 г. № 1322 «Об утверждении Типового положения об учебно-методических объединениях в системе общего образования»;

приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 25 марта 2015 г. № 277 «О федеральном  учебно-методическом объединении по общему образованию»;

приказ Департамента Смоленской области по образованию, науке и делам молодежи от 20 июля 2016 года «Об аттестационной комиссии Департамента Смоленской области по образованию, науке и делам молодежи»;

приказ Департамента Смоленской области по образованию, науке и делам молодежи от 16 сентября 2015 года «О региональном  учебно-методическом объединении по общему образованию»;

постановление Администрации муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области от 30 декабря 2016 г. № 1469 «Об утверждении порядка аттестации руководителей и кандидатов на замещение должности руководителя  муниципальных образовательных организаций  муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области».

3. Должностные обязанности

Исходя из задач и функций, определенных Положением об отделе информационно-методической работы Комитета по образованию Администрации муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области, на начальника возлагаются следующие должностные обязанности:

3.1. Соблюдать ограничения, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и другими федеральными законами; исполнять основные обязанности, предусмотренные Федеральным законом от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и  иные нормативные правовые акты.
3.2. Точно и в срок выполнять поручения своего руководителя.
3.3. Соблюдать правила делопроизводства, в том числе надлежащим образом учитывать и хранить полученные на исполнение документы и материалы, своевременно сдавать их ответственному за делопроизводство, в том числе при уходе в отпуск, убытии в командировку, в случае болезни или оставления должности.
3.4. Соблюдать установленный служебный распорядок, Типовой кодекс этики и служебного поведения государственных служащих Российской Федерации и муниципальных служащих, правила содержания служебных помещений и правила пожарной безопасности.
3.5. Беречь и рационально использовать имущество, предоставленное для исполнения должностных обязанностей, а также не использовать это имущество в целях получения доходов или иной личной выгоды.
3.6. Сообщать представителю нанимателя (работодателю) о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта.
3.7. Уведомлять представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.
3.8. Планировать и организовывать работу отдела по всем направлениям деятельности.

3.9. Исполнять приказы, распоряжения, указания Главы муниципального образования, заместителя Главы муниципального образования, курирующего социальные вопросы, и председателя Комитета по образованию.

3.10. Подготавливать приказы, инструкции, положения в пределах своих должностных полномочий и компетенции.

3.11. Координировать и контролировать работу всех специалистов отдела по вопросам работы отдела.

3.12.Анализировать и обобщать практическую деятельность специалистов отдела, подготавливать и утверждать отчеты и необходимую информацию по всем направлениям деятельности отдела.

3.13. Обеспечивать соблюдение работниками отдела правил внутреннего трудового распорядка.

3.14. Осуществлять контроль за правильным и своевременным оформлением документов, работой подчиненных, соблюдением ими трудовой дисциплины.

3.15. Своевременно и в пределах своих должностных полномочий рассматривать непосредственные обращения граждан.

3.16. Координировать      и      направлять      методическую      работу      с педагогическими кадрами; определять состав районных методических объединений, подбирать их руководителей из числа лучших педагогов, обладающих организаторскими способностями.

3.17. Готовить информационно-аналитические материалы, методические рекомендации для эффективной работы с образовательными организациями  в пределах своей компетенции.

3.18. Проводить практикумы, семинары, дискуссии, конференции, деловые игры, консультации, выставки и встречи с руководящими и педагогическими работниками. 

3.19. Организовать проведение предметных олимпиад школьников, научно-практических конференций, творческих конкурсов, мероприятий по духовно-нравственному воспитанию. Отражать результаты проведения указанных мероприятий в информационном пространстве.

3.20. Обеспечивать обобщение и диссеминацию передового педагогического и инновационного опыта на основе итогов районных семинаров, педагогических чтений, конкурсов профессионального педагогического мастерства, результатов инновационной и творческой деятельности педагогов и коллективов образовательных организаций. 

  3.21. Изучать информационные профессиональные потребности педагогических работников, анализировать результаты, оказывать педагогам информационно-методическую помощь в пределах своей компетенции.

  3.22. Способствовать взаимодействию педагогов и руководителей муниципальных образовательных организаций с региональными учебно-методическими объединениями, организовать их участие  в региональных мероприятиях по распространению передового педагогического опыта.

  3.23. Содействовать в выявлении и  реализации возможностей талантливых и одаренных детей, обобщению их достижений.

  3.24. Систематизировать  и обрабатывать данные о награждении педагогов и руководителей МОО муниципальными, региональными, отраслевыми и государственными наградами, консультировать по оформлению необходимой документации.
4. Права

Наряду с основными правами, которые определены статьей 11 Федерального закона от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» начальник  имеет право:

4.1. Запрашивать от должностных лиц федеральных органов государственной власти и их территориальных органов, органов государственной власти субъекта Российской Федерации, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций и получать в установленном порядке документы и информацию, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей.
4.2. Способствовать развитию профессионального мастерства и творчества педагогов.
4.3. Принимать в установленном порядке участие в мероприятиях (совещаниях, конференциях, семинарах), содержание которых соответствует области деятельности и виду деятельности.
4.4. Знакомиться с документами, устанавливающими его права и обязанности по замещаемой должности муниципальной службы.

4.5.
Представлять председателю Комитета по образованию предложения по структуре и штатной численности работников отдела и изменений к ним.

4.6.
Вносить  предложения председателю Комитета о поощрении работников отдела и применении к ним мер дисциплинарного взыскания.

4.7. Вносить предложения по работе отдела, совершенствованию деятельности органа местного самоуправления.

4.8. Повышать квалификацию и проходить переподготовку за счёт средств бюджета муниципального образования.

4.9. На иные права, установленные федеральным законодательством.

5. Ответственность

Начальник несет установленную законодательством ответственность:

5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, в пределах, определенных действующим законодательством о муниципальной службе. 

5.2. За действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан.

5.3. За несоблюдение ограничений, связанных с муниципальной службой.

5.4. За несоблюдение запретов, связанных с муниципальной службой.

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

5.6. За совершение коррупционных действий и нарушение служебной этики в соответствии с Кодексом чести муниципального служащего и нормами служебного поведения.

5.7. За причинение материального ущерба в пределах, определенных трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.

6. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

6.1. Подготовка нормативно-правовой основы  в рамках выполнения своих должностных обязанностей.

7. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

7.1.  Начальник,  в  пределах  должностных обязанностей, установленных настоящей должностной инструкцией пункт 3, принимает участие  в подготовке проектов нормативных правовых актов по вопросам деятельности  Комитета  по образованию Администрации муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области.

8. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений

8.1.Сроки подготовки, рассмотрения, порядок оформления, согласования проектов документов,  исполнения документов и поручений устанавливаются в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации,  нормативными правовыми актами Смоленской   области, Администрации муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области.

9. Порядок служебного взаимодействия муниципального служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей с муниципальными служащими, гражданскими служащими, гражданами, а также организациями

9.1. Начальник осуществляет взаимодействие со специалистами Администрации муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области, органов местного самоуправления, Департамента Смоленской области по образованию и науке, государственного автономного учреждения дополнительного  профессионального образования «Смоленский институт развития образования», руководителями и заместителями, педагогами образовательных организаций и других организаций по вопросам, относящимся к компетенции отдела информационно-методической работы.

10. Перечень муниципальных услуг, оказываемых гражданам и организациям

10.1. «Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости».

11. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности  начальника определяется в зависимости от уровня достижения следующих показателей:

11.1. Добросовестное, квалифицированное и качественное исполнение должностных обязанностей, своевременность и качество выполняемых заданий, поручений.

11.2. Оперативное и качественное исполнение приказов, распоряжений, поручений вышестоящих в порядке подчиненности руководителей и непосредственных руководителей, отданных в пределах их должностных полномочий.

11.3.Своевременная и качественная подготовка проектов муниципальных правовых актов и иных документов в пределах своих должностных обязанностей.

11.4. Соблюдение трудовой дисциплины и порядка работы со служебной документацией.                         
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    Приложение № 4

УТВЕРЖДЕНА

распоряжением 
Администрации

муниципального образования

«Гагаринский  район»

Смоленской области 

от _23.12.2019__ № _599-р_

Должностная инструкция

начальника отдела дошкольного, общего и дополнительного образования Комитета по образованию  Администрации муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области
1. Общие положения

1.1. Настоящая должностная инструкция определяет должностные обязанности, права и ответственность начальника отдела дошкольного, общего и дополнительного образования Комитета по образованию Администрации муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области (далее –начальник отдела).

1.2. Должность начальника отдела является должностью муниципальной службы.

1.3. Должность начальника отдела относится к ведущей группе  должностей муниципальной службы.

1.4. Область профессиональной служебной деятельности (далее – область деятельности), в соответствии с которой муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: регулирование образования, научной, научно-технической и инновационной деятельности муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области.

1.5. Цель исполнения должностных обязанностей муниципального служащего, замещающего должность председателя Комитета: осуществление государственной и региональной политики в области образования, обеспечение стабильного и эффективного функционирования и развитие системы образования на территории муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области.

1.6. Основные задачи, на реализацию которых ориентировано исполнение должностных обязанностей председателя Комитета по образованию: организация предоставления общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования по основным общеобразовательным программам в муниципальных образовательных организациях (за исключением полномочий по финансовому обеспечению реализации основных общеобразовательных программ в соответствии с федеральными государственными образовательными стандартами), организация предоставления дополнительного образования детей в муниципальных образовательных, находящихся в ведомственном подчинении Комитета, создание условий для осуществления присмотра и ухода за детьми, содержания детей в муниципальных образовательных организациях, а также осуществление в пределах своих полномочий мероприятий по обеспечению организации отдыха детей в каникулярное время, включая мероприятия по обеспечению безопасности их жизни и здоровья.

1.7. Начальник отдела назначается на должность и  освобождается от должности распоряжением Главы муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области (далее - Глава) по согласованию  с  председателем Комитета по образованию и заместителем Главы, курирующим социальные вопросы, в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации и действующим законодательством о муниципальной службе.

1.8. Начальник отдела в своей работе непосредственно подчиняется председателю Комитета по образованию Администрации муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области.

2. Квалификационные требования

Для замещения должности начальника отдела устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и функциональные квалификационные требования.

2.1. Базовые квалификационные требования:


2.1.1. Муниципальный служащий, замещающий должность начальника отдела, должен иметь высшее профессиональное образование не ниже уровня специалитета или магистратуры.

2.1.2.Стаж муниципальной службы (государственной службы)  не менее  двух лет  или стаж  работы по специальности  не менее двух лет.

2.1.3. Начальник отдела должен обладать следующими базовыми знаниями:

1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка);

2) правовыми знаниями основ: 

а) Конституции Российской Федерации;

б) Федерального закона от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

в)  Федерального закона от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

г) Федерального закона от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;

д) Федерального закона от 24 июня 1999 г. № 120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних»;

е) Федерального закона от 27 июля 1998 г. № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;

ж) Федерального закона от 28 июня 2014 г. № 172-ФЗ «О стратегическом планировании в Российской Федерации»;
з) законодательства о противодействии коррупции;

и) Указа Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 г. № 597 «О мероприятиях по реализации государственной социальной политики»;

к) Указа Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 г. № 599 «О мерах по реализации государственной политики в области образования и науки»; 

3) Устава муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области. 

2.1.4. Начальник отдела должен обладать следующими базовыми умениями: практического применения нормативных правовых актов, оперативного принятия и реализации  решений, подготовки делового письма, эффективной организации своей работы, эффективного сотрудничества с коллегами, работы со служебными документами, работать на компьютере, в том числе в сети «Интернет», в  информационно-правовых системах.

2.2. Муниципальный служащий, замещающий должность начальника отдела должен соответствовать следующим функциональным квалификационным требованиям.

2.2.1.  Муниципальный служащий, замещающий должность начальника отдела, должен соответствовать следующим функциональным квалификационным требованиям.

а) высшее профессиональное образование.

2.2.2. Начальник отдела должен обладать следующими знаниями в области законодательства Российской Федерации, знаниями муниципальных правовых актов и иными знаниями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности:
Федеральные законы и иные федеральные нормативные правовые акты:

- Гражданский кодекс Российской Федерации;

- Семейный кодекс Российской Федерации;
- Трудовой кодекс Российской Федерации;
- Федеральный закон от 21 декабря 1996 г. № 159-ФЗ «О дополнительных гарантиях по социальной защите детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей»;

- Федеральный закон от 27 июля 1998 г. № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 24 июня 1999 г. № 120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних»;
- Федеральный закон от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 28 июня 2014 г. № 172-ФЗ «О стратегическом планировании в Российской Федерации»
- Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 г. № 597 «О мероприятиях по реализации государственной социальной политики»;

- Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 г. № 599 «О мерах по реализации государственной политики в области образования и науки»;

- приказ Министерств образования и науки Российской Федерации от 3 июня 2010 г. № 580 «О ведомственных наградах Министерства образования и науки Российской Федерации».

Законы и иные нормативные правовые акты субъекта Российской Федерации:

- закон субъекта Российской Федерации об образовании в субъекте Российской Федерации;
- закон субъекта Российской Федерации о гарантиях прав ребенка в субъекте Российской Федерации.

- муниципальные правовые акты, регламентирующие деятельность Комитета по образованию.

3. Должностные обязанности

3. Начальник отдела Комитета обязан:

3.1. Осуществлять свои полномочия по направлениям деятельности:

3.1.1. Выполнять задачи, полномочия, функции, возложенные на отдел в соответствии с Положением об отделе общего, дошкольного и дополнительного образования.

3.1.2. Осуществлять государственную и региональную политику в области образования, обеспечивать стабильное и эффективное функционирование и развитие системы образования на территории муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области.

3.1.3. Изучать, анализировать состояние образовательного процесса в образовательных учреждениях района, выявлять положительные и отрицательные тенденции в его развитии, информировать этом председателя комитета образования и руководителей образовательных учреждений, предлагать пути совершенствования и развития.

3.1.4.Осуществлять оперативную связь с образовательными учреждениями, своевременно информировать образовательные учреждения о наиболее важных решениях, принимаемых на федеральном, региональном и муниципальном уровнях по вопросам образовательной деятельности, получать оперативную информацию об образовательной деятельности образовательных учреждений района.

3.1.5.Осуществлять контроль за соблюдением законодательства Российской Федерации, региональных нормативных документов в области образования (организация и обеспечение образовательного процесса), выявлять случаи их
нарушения и принимать в пределах своей компетенции меры по их пресечению, разрабатывать и вносить предложения по их устранению и предупреждению.

3.1.6.Участвовать в подготовке и проведении совещаний.

3.1.7. Обеспечивать проведение мероприятий в целях поддержки и поощрения талантливых и одаренных детей в т.ч. инициировать установление специальных денежных поощрений для лиц, проявивших выдающиеся способности, и иные меры стимулирования указанных лиц.

3.1.8. Соблюдать правила делопроизводства, в том числе надлежащим образом учитывать и хранить полученные на исполнение документы и материалы, своевременно сдавать их ответственному за делопроизводство, в том числе при уходе в отпуск, убытии в командировку, в случае болезни или оставления должности.

3.1.9. Осуществлять контроль за соблюдением санитарно-гигиенических требований к условиям обучения в образовательных учреждениях при организации образовательного процесса.

3.1.10. Выносить на рассмотрение Главы проекты постановлений и распоряжений по вопросам образования.

3.1.11. Координировать работу специалистов отдела.

3.1.17.Проводить анализ состояния причин травматизма и несчастных случаев.

3.1.18. Организовывать прием ОУ к новому учебному году.

3.1.19. Вести  учет  всех фиксированных несчастных случаев, произошедших с обучающимися,   связанных   с образовательным процессом;

3.1.20. Организовывать материально-техническое обеспечение образовательного процесса, оборудование помещений в соответствии с государственными и местными нормативами  и требованиями в пределах выделяемых финансовых средств.

3.1.21. Обеспечивать проведение мониторинговых исследований состояния системы образования района.

3.1.22. Осуществлять сотрудничество с предприятиями муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области в целях проведения профориентационной работы со старшеклассниками муниципальных образовательных организаций.

3.1.23. Разрабатывать муниципальные программы.

3.2. Исполнять федеральные законы, областные законы, другие нормативные и правовые акты федеральных органов государственной власти и Смоленской области, нормативные правовые акты органов местного самоуправления муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области.

3.3. Исполнять распоряжения и указания вышестоящих, в порядке подчиненности, руководителей, изданные в пределах их должностных полномочий, за исключением незаконных или унижающих человеческое достоинство.

3.4. Обеспечивать соблюдение и защиту прав и законных интересов граждан.

3.5. Своевременно и в пределах своих должностных полномочий рассматривать непосредственные обращения граждан, а также выполнять поручения руководителя или иного уполномоченного вышестоящего должностного лица Администрации  муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области в связи с обращениями граждан, принимая по ним решения в порядке, установленном федеральными законами и нормативными правовыми актами Администрации  муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области.

3.6. Сохранять государственную и иную охраняемую законом тайну, а также ставшие ему известными в связи с исполнением служебных обязанностей сведения, затрагивающие частную жизнь, честь и достоинство граждан, их политические убеждения и вероисповедание.

3.7. Поддерживать свою квалификацию на уровне, необходимом для исполнения должностных обязанностей.

3.8. Соблюдать нормы служебной этики, установленный служебный распорядок, настоящую должностную инструкцию, порядок обращения со служебной информацией, не совершать действий, затрудняющих работу Администрации  муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области, а также приводящих к подрыву авторитета муниципальной службы.

3.9. Беречь муниципальную собственность.

3.10. Возвратить при прекращении муниципальной службы все документы, содержащие служебную информацию.

3.11. Выполнять другие обязанности, предусмотренные Уставом муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области и иными правовыми актами Администрации муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области.  

4. Права

Наряду с основными правами, которые определены статьей 11 Федерального закона от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» начальник отдела  имеет право:

4.1. Запрашивать от должностных лиц федеральных органов государственной власти и их территориальных органов, органов государственной власти субъекта Российской Федерации, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций и получать в установленном порядке документы и информацию, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей.

4.2. Привлекать в установленном порядке для подготовки проектов документов, разработки и осуществления мероприятий, проводимых Комитетом по образованию, работников структурных подразделений Администрации муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области.

4.3. Принимать в установленном порядке участие в мероприятиях (совещаниях, конференциях, семинарах), содержание которых соответствует области деятельности и виду деятельности.

4.4. На предоставление ему рабочего места, имеющего необходимое для исполнения должностных обязанностей техническое оснащение, включая средства связи, оборудование, обеспечивающее сохранность служебной информации и документов.

4.5. Ознакомление с документами, устанавливающими его права и обязанности по замещаемой должности муниципальной службы.

4.6. Знакомиться со всеми материалами своего личного дела, отзывами о своей деятельности и другими документами до внесения их в личное дело, а также приобщать к личному делу свои объяснения.

4.7. На защиту своих персональных данных.

4.8. На своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии с замещаемой должность.

4.9. На отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодного оплачиваемого отпуска.

4.10. Участвовать в подготовке решений, принимаемых органом местного самоуправления, а также принимать решения в пределах своей компетенции.

4.11. Посещать в установленном порядке для выполнения должностных полномочий предприятия, организации и учреждения, независимо от их организационно-правовых форм и форм собственности.

4.12. Взаимодействовать в пределах своих должностных обязанностей с работниками исполнительной власти Смоленской области, органов местного самоуправления иных муниципальных образований, муниципальных предприятий, учреждений, общественных организаций.

4.13. Вносить предложения по совершенствованию деятельности органа местного самоуправления.

4.14. Повышать квалификацию, проходить переподготовку за счет средств бюджета муниципального образования.

4.15. Представлять Комитет  по образованию в других организациях района   по вопросам, относящимся к компетенции Комитета по образованию.

4.16. На иные права, установленные федеральным законодательством.

5. Ответственность

Начальник отдела несет установленную законодательством ответственность:

5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей в пределах, определенных трудовым законодательством Российской Федерации, законодательством о муниципальной службе.
5.2. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности в пределах, определенных административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.
5.3. За причинение материального ущерба в пределах, определенных трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.

6. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

По вопросам, перечисленным в п. 3.2, п. 3.3  раздела 3 настоящей должностной инструкции.

7. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

Участвовать в подготовке решений, принимаемых органом местного самоуправления, а также принимать решения в пределах своей компетенции 

Готовить проекты постановлений Администрации района, нормативные акты, обеспечивающие реализацию ст.9. Федерального закона от 29.12.2012          № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» в пределах своей компетенции.

8. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений

Рассмотрение и подготовка документов, проектов управленческих и иных решений, производится в соответствии с федеральным и областным законодательством, нормативными актами муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области.

9. Порядок служебного взаимодействия муниципального служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей с муниципальными служащими, гражданскими служащими, гражданами, а также организациями

Начальник отдела осуществляет свою деятельность во взаимодействии с Администрацией Смоленской области, с сотрудниками Комитета по образованию и иных структурных подразделений Администрации муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области, общественными организациями и объединениями, руководителями образовательных организаций, педагогами, родителями и прочими участниками образовательных отношений.

10. Перечень муниципальных услуг, оказываемых гражданам и организациям

Осуществление организации предоставления муниципальных услуг в сфере образования (согласно утвержденного перечня) на территории муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области.

11. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности начальника отдела определяется в зависимости от уровня достижения следующих показателей:

11.1. Добросовестное, квалифицированное и качественное исполнение должностных обязанностей, своевременность и качество выполняемых заданий, поручений.

11.2. Оперативное и качественное исполнение приказов, распоряжений, поручений вышестоящих в порядке подчиненности руководителей и непосредственных руководителей, отданных в пределах их должностных полномочий.

11.3.Своевременная и качественная подготовка проектов муниципальных правовых актов и иных документов в пределах своих должностных обязанностей.

11.4. Соблюдение трудовой дисциплины и порядка работы со служебной документацией.

СОГЛАСОВАНО

Управляющий делами Администрации

_______________            _______________          ______________________

 
Дата                                       
Личная подпись            

Расшифровка подписи

Начальник юридического отдела Администрации

________________            _______________          ______________________

 
Дата                                    
Личная подпись            

Расшифровка подписи

С должностной

инструкцией ознакомлен (а)  ________________   _____________________

                                                             

 (подпись)        

(расшифровка подписи)

                                                        "____" __________ 20__ г.

Второй экземпляр получил (а)

на руки                                   ________________   _____________________

                                                              

(подпись)       

 (расшифровка подписи)

                                                        "____" __________ 20__ г.

Приложение № 5

УТВЕРЖДЕНА

распоряжением 
Администрации

муниципального образования

«Гагаринский  район»
Смоленской области 

от _23.12.2019__ № _599-р_

Должностная инструкция

главного специалиста отдела дошкольного, общего и дополнительного образования Комитета по образованию  Администрации муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области

1. Общие положения

1.1. Должность главного специалиста отдела дошкольного, общего и дополнительного образования Комитета по образованию Администрации муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области является должностью муниципальной службы.

1.2. Должность главного специалиста отдела дошкольного, общего и дополнительного образования Комитета по образованию Администрации муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области (далее – главный специалист) относится к старшей группе должностей муниципальной службы.

1.3. Область профессиональной служебной деятельности (далее - область деятельности), в соответствии с которой муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: регулирование  образования, научной, научно-технической и инновационной деятельности. 

1.4. Вид профессиональной служебной деятельности (далее – вид деятельности), в соответствии с которым муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: организация предоставления общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования.

1.5. Цель исполнения должностных обязанностей муниципального служащего, замещающего должность главного специалиста отдела  дошкольного, общего и дополнительного образования Комитета по образованию: повышение доступности и качества бесплатного начального общего, основного общего, среднего общего образования

1.6. Основные задачи, на реализацию которых ориентировано исполнение должностных обязанностей главного специалиста: 

1.6.1. Главный специалист назначается и освобождается от должности Главой муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области.

1.6.2. Главный специалист непосредственно подчиняется  начальнику отдела дошкольного, общего и дополнительного образования Комитета по образованию муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области. 

2. Квалификационные требования

Для замещения должности главного специалиста устанавливаются базовые квалификационные требования, включающие базовые и функциональные квалификационные требования.

2.1. Базовые квалификационные требования:

2.1.1. Муниципальный служащий, замещающий должность главного специалиста, должен иметь высшее профессиональное  образование.
2.1.2. Для замещения должности главного специалиста не установлено требований к стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки.

2.1.3. Главный специалист должен обладать следующими базовыми знаниями:

- знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка);

- правовыми знаниями основ: 

     Конституции Российской Федерации;

     Федерального закона от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

     Федерального закона от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

     законодательства о противодействии коррупции.


2.1.4. Главный специалист должен обладать следующими базовыми умениями: 

работать на компьютере, в том числе в сети «Интернет»;

работать в информационно-правовых системах;

вести деловые переговоры с представителями государственных органов, органов местного самоуправления;
соблюдать этику делового общения при взаимодействии с гражданами.
2.2. Функциональные квалификационные требования:

2.2.1. Главный специалист должен обладать следующими знаниями в области законодательства Российской Федерации, знаниями в области законодательства Российской Федерации, знаниями муниципальных правовых актов и иными знаниями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности:

Федеральные законы и иные федеральные нормативные правовые акты:

Федеральные законы и иные федеральные нормативные правовые акты:

- Гражданский кодекс Российской Федерации;

- Семейный кодекс Российской Федерации;
- Трудовой кодекс Российской Федерации;
- Федеральный закон от 21 декабря 1996 г. № 159-ФЗ «О дополнительных гарантиях по социальной защите детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей»;

- Федеральный закон от 27 июля 1998 г. № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 24 июня 1999 г. № 120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних»;
- Федеральный закон от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;

-Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 г. № 597 «О мероприятиях по реализации государственной социальной политики»;

-Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 г. № 599 «О мерах по реализации государственной политики в области образования и науки»;

-приказ Министерств образования и науки Российской Федерации от 3 июня 2010 г. № 580 «О ведомственных наградах Министерства образования и науки Российской Федерации»;

- приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 29 августа 2013 г. № 1008 «Об утверждении порядка организации и осуществления образовательной деятельности по дополнительным общеобразовательным программам».

Законы и иные нормативные правовые акты субъекта Российской Федерации и муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области.

3. Должностные обязанности

Исходя из задач и функций, определенных Положением о Комитете по образованию Администрации муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области, на главного специалиста возлагаются следующие должностные обязанности:

3.1. Соблюдать ограничения, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и другими федеральными законами; исполнять основные обязанности, предусмотренные Федеральным законом от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», иные нормативные правовые акты.

3.2. Точно и в срок выполнять поручения своего руководителя.

3.3. Соблюдать правила делопроизводства, в том числе надлежащим образом учитывать и хранить полученные на исполнение документы и материалы, своевременно сдавать их ответственному за делопроизводство, в том числе при уходе в отпуск, убытии в командировку, в случае болезни или оставления должности.

3.4. Соблюдать установленный служебный распорядок, Типовой кодекс этики и служебного поведения муниципальных служащих, правила содержания служебных помещений и правила пожарной безопасности.

3.5. Беречь и рационально использовать имущество, предоставленное для исполнения должностных обязанностей, а также не использовать это имущество в целях получения доходов или иной личной выгоды.

3.6. Сообщать работодателю о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта.

3.7. Уведомлять работодателя, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.

3.8. Вносить в установленном порядке на рассмотрение председателя Комитета по образованию проекты правовых актов по вопросам, отнесенным к компетенции отдела.

3.9. Осуществлять свои полномочия по следующим направлениям деятельности:

3.9.1. Организовывать предоставление общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования.
3.9.2. Проводить работу по созданию системы образования в районе, удовлетворяющей потребностям населения.
3.9.3. Оказывать помощь образовательным организациям в утверждении уставов и внесенных в них изменений, согласовании программ развития.
 3.9.4. Проводить информационно-аналитическую деятельность по оценке состояния образовательной системы и направления ее развития.
3.9.5. Готовить проекты постановлений Администрации района, нормативные акты, обеспечивающие реализацию ст. 9. Федерального закона от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» в пределах своей компетенции.
3.9.6. Организовывать учет детей, подлежащих обучению по образовательным программам начального общего, основного общего и среднего общего образования и учет форм получения образования, определенных родителями (законными представителями) детей, проживающих на территории района.
3.9.7. Осуществлять контрольные мероприятия за деятельностью муниципальных образовательных организаций.
3.9.8. Обеспечивать развитие и оптимизацию сети муниципальных образовательных организаций всех типов.
3.9.9. Анализировать уровень удовлетворенности образовательных потребностей граждан.
3.9.10. Координировать деятельность муниципальных образовательных организаций в части обеспечения прав граждан на выбор образовательной организации, форм получения образования.
3.9.11. Осуществлять мониторинг успеваемости и итоговой аттестации обучающихся общеобразовательных организаций.
3.9.12. Координировать процедуру  исключения обучающихся, достигших возраста пятнадцати лет,  не получивших общего образования, участвовать в их трудоустройстве или продолжении освоения образовательной программы по иной форме обучения.

3.9.13. Обеспечивать организацию перевода обучающихся по основным общеобразовательным программам в муниципальных образовательных организациях для продолжения обучения с согласия родителей (законных представителей)  в другие муниципальные образовательные организации соответствующего типа. 

3.9.14. Участвовать в разработке административных регламентов по предоставлению услуг в сфере образования.
3.9.15. Осуществлять  в установленном порядке сбор, обработку, анализ и представление государственной статистической отчетности, управленческой информации и других видов отчетности по вопросам организации предоставления общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего общего образования по основным общеобразовательным программам.
3.9.16. Обеспечивать подготовку и проведение государственной итоговой аттестации по различным предметам в общеобразовательных муниципальных организациях.
3.9.17. Рассматривать жалобы, обращения и предложения граждан, консультировать население по вопросам организации предоставления общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего общего образования по основным общеобразовательным программам.
3.9.18. Исполнять федеральные законы, областные законы, другие нормативные и правовые акты федеральных органов государственной власти и Смоленской области, нормативные правовые акты органов местного самоуправления муниципального образования "Гагаринский район" Смоленской области.

3.9.19. Исполнять распоряжения и указания вышестоящих, в порядке подчиненности, руководителей, изданные в пределах их должностных полномочий, за исключением незаконных или унижающих человеческое достоинство.

3.9.20. Обеспечивать соблюдение и защиту прав и законных интересов граждан.

3.9.21. Своевременно и в пределах своих должностных полномочий рассматривать непосредственные обращения граждан, а также выполнять поручения руководителя или иного уполномоченного вышестоящего должностного лица Администрации  муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области в связи с обращениями граждан, принимая по ним решения в порядке, установленном федеральными законами и нормативными правовыми актами Администрации  муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области.

3.9.22.  Сохранять государственную и иную охраняемую законом тайну, а также ставшие ему известными в связи с исполнением служебных обязанностей сведения, затрагивающие частную жизнь, честь и достоинство граждан, их политические убеждения и вероисповедание.

3.9.23. Поддерживать свою квалификацию на уровне, необходимом для исполнения должностных обязанностей.

3.9.24. Соблюдать нормы служебной этики, установленный служебный распорядок, настоящую должностную инструкцию, порядок обращения со служебной информацией, не совершать действий, затрудняющих работу Администрации  муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области, а также приводящих к подрыву авторитета муниципальной службы.

3.9.25.  Беречь муниципальную собственность.

3.9.26. Возвратить при прекращении муниципальной службы все документы, содержащие служебную информацию.

3.9.27. Выполнять другие обязанности, предусмотренные Уставом муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области и иными правовыми актами Администрации муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области.  

3.9.28. Своевременно и в пределах своих должностных полномочий рассматривать непосредственные обращения граждан.

3.9.29. Организовывать и координировать в пределах своей компетенции летний оздоровительный отдых детей в каникулярное время, питание школьников, используя при этом средства регионального и муниципального бюджетов.

4. Права

Наряду с основными правами, которые определены статьей 11 Федерального закона от 02 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» главный специалист имеет право:

4.1. Запрашивать от должностных лиц федеральных органов государственной власти и их территориальных органов, органов государственной власти субъекта Российской Федерации, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций и получать в установленном порядке документы и информацию, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей.

4.2. Посещать в установленном порядке для выполнения должностных полномочий предприятия, организации и учреждения, независимо от их организационно-правовых форм и форм собственности.

4.3. Взаимодействовать в пределах своих должностных полномочий с работниками исполнительной власти Смоленской области, органов местного самоуправления иных муниципальных образований, муниципальных предприятий, учреждений, общественных организаций.

4.4. Привлекать в установленном порядке для подготовки проектов документов, разработки и осуществления мероприятий, проводимых отделом дошкольного, общего и дополнительного образования Комитета по образованию, работников структурных подразделений Администрации муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области.

4.5. Принимать в установленном порядке участие в мероприятиях (совещаниях, конференциях, семинарах), содержание которых соответствует области деятельности и виду деятельности.

4.6. Вносить предложения по работе отдела дошкольного, общего и дополнительного образования, совершенствованию деятельности органа местного самоуправления.

4.7. Повышать квалификацию и проходить переподготовку за счёт средств бюджета муниципального образования.

4.8. На иные права, установленные федеральным законодательством.

5. Ответственность

Главный специалист несет установленную законодательством ответственность:

5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей в пределах, определенных трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе.

5.2. За действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан.

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

5.4. За совершение коррупционных действий и нарушение служебной этики в соответствии с Кодексом чести муниципального служащего и нормами служебного поведения.

5.5. За причинение материального ущерба в пределах, определенных трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.

6. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

По вопросам, перечисленным в п.п. 3.8, 3.9 раздела 3, п. 4.4 раздела 4 настоящей должностной инструкции.

7. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

Главный специалист отдела дошкольного, общего и дополнительного образования Комитета по образованию Администрации муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области в  пределах  должностных обязанностей, установленных настоящей должностной инструкцией, принимает участие  в подготовке проектов нормативных правовых актов по вопросам деятельности  Комитета  по образованию.

8. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений

Рассмотрение и подготовка документов, проектов управленческих и иных решений, производится в соответствии с федеральным и областным законодательством, нормативными актами муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области.

9. Порядок служебного взаимодействия муниципального служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей с муниципальными служащими, гражданскими служащими, гражданами, а также организациями

Главный специалист осуществляет свою деятельность во взаимодействии с сотрудниками иных структурных подразделений Администрации муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области, органов местного самоуправления, служб и органов системы профилактики правонарушений и безнадзорности несовершеннолетних на территории Смоленской области, других организаций по вопросам, относящимся к компетенции отдела дошкольного, общего и дополнительного образования.

10. Перечень муниципальных услуг, оказываемых

гражданам и организациям

10.1     «Зачисление в образовательную организацию».

10.2.  «Об организации предоставления общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего и среднего общего образования по основным образовательным программам в муниципальных образовательных организациях на территории муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области».

10.3. «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования по основным общеобразовательным программам, а также дополнительного образования в муниципальных образовательных учреждениях, расположенных на территории муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области».

11. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности главного специалиста определяется в зависимости от уровня достижения следующих показателей:

11.1. Добросовестное и квалифицированное исполнение должностных обязанностей.

11.2. Оперативное и качественное исполнение приказов, распоряжений, поручений вышестоящих в порядке подчиненности руководителей и непосредственных руководителей, отданных в пределах их должностных полномочий.

11.3. Своевременная и качественная подготовка проектов муниципальных правовых актов и иных документов в пределах своих должностных обязанностей.

11.4. Соблюдение трудовой дисциплины и порядка работы со служебной документацией.

СОГЛАСОВАНО

Председатель Комитета 
по образованию ________________   _____________________

                                                          (подпись)   


(расшифровка подписи)

                          "____" __________ 20__ г.

Начальник юридического

отдела Администрации ________________   _____________________

                                                                
(подпись)             

(расшифровка подписи)

                                     "____" __________ 20__ г.

Управляющий 

делами Администрации  ________________   _____________________

                                                                     
 (подпись)        


(расшифровка подписи)

    "____" __________ 20__ г.

С должностной

инструкцией ознакомлен (а)  ________________   _____________________

                                                                               (подпись)              


 (расшифровка подписи)

 "____" __________ 20__ г.

Второй экземпляр получил (а)

на руки                                   ________________   _____________________

                                                                               (подпись)     

 (расшифровка подписи)

 "____" __________ 20__ г.

Приложение № 6

УТВЕРЖДЕНА

распоряжением 
Администрации

муниципального образования

«Гагаринский  район»
Смоленской области 

от _23.12.2019__ № _599-р_

Должностная инструкция

ведущего специалиста отдела дошкольного, общего и дополнительного образования Комитета по образованию  Администрации муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области

1. Общие положения

1.1. Должность ведущего специалиста отдела дошкольного, общего и дополнительного образования Комитета по образованию Администрации муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области является должностью муниципальной службы.

1.2. Должность ведущего специалиста отдела дошкольного, общего и дополнительного образования Комитета по образованию Администрации муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области относится к старшей группе должностей муниципальной службы.

1.3. Область профессиональной служебной деятельности (далее – область деятельности), в соответствии с которой муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: регулирование образования, научной, научно-технической и инновационной деятельности.

1.4. Вид профессиональной служебной деятельности (далее – вид деятельности), в соответствии с которым муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: организация предоставления общедоступного и бесплатного дошкольного образования.

1.5. Цель исполнения должностных обязанностей муниципального служащего, замещающего должность ведущего специалиста отдела дошкольного, общего и дополнительного образования Комитета по образованию Администрации муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области: повышение доступности и качества дошкольного образования на территории муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области. 

1.6. Основные задачи, на реализацию которых ориентировано исполнение должностных обязанностей ведущего специалиста отдела дошкольного, общего и дополнительного образования Комитета по образованию Администрации муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области: создание оптимальных условий для обеспечения государственных гарантий доступности дошкольного образования на территории муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области.

1.7. Ведущий специалист отдела дошкольного, общего и дополнительного образования Комитета по образованию Администрации муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области назначается на должность и освобождается от должности распоряжением Администрации муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области по представлению председателя Комитета по образованию Администрации муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области.

1.8. Ведущий специалист отдела дошкольного, общего и дополнительного образования Комитета по образованию Администрации муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области непосредственно подчинен начальнику отдела дошкольного, общего и дополнительного образования Комитета по образованию Администрации муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области.

2. Квалификационные требования

Для замещения должности ведущего специалиста отдела дошкольного, общего и дополнительного образования Комитета по образованию Администрации муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и функциональные квалификационные требования.

2.1. Базовые квалификационные требования:

2.1.1. Муниципальный служащий, замещающий должность ведущего специалиста отдела дошкольного, общего и дополнительного образования Комитета по образованию Администрации муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области, должен иметь высшее профессиональное образование.
2.1.2. Для замещения должности ведущего специалиста отдела дошкольного, общего и дополнительного образования Комитета по образованию Администрации муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области не установлено требований к стажу муниципальной службы, стажа работы по специальности не менее одного года.

2.1.3. Ведущий специалист отдела дошкольного, общего и дополнительного образования Комитета по образованию Администрации муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области должен обладать следующими базовыми знаниями:

1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка);

2) правовыми знаниями основ: 

а) Конституции Российской Федерации;

б) Федерального закона от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

в)  Федерального закона от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

г) законодательства о противодействии коррупции;

2.1.4. Ведущий специалист отдела дошкольного, общего и дополнительного образования Комитета по образованию Администрации муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области должен обладать следующими базовыми умениями: 

- составлять образовательные программы и учебные планы, рабочие программы, учебные курсы, предметы, дисциплины (модули), годовые календарные учебные графики;

- разрабатывать и утверждать муниципальное задание для подведомственных учреждений в соответствии с нормативами финансовых затрат, рассчитывать нормативы затрат на реализацию программ дошкольного образования в муниципальных дошкольных образовательных организациях и муниципальных общеобразовательных организациях.
2.2. Муниципальный служащий, замещающий должность ведущего специалиста отдела дошкольного, общего и дополнительного образования Комитета по образованию Администрации муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области должен соответствовать следующим функциональным квалификационным требованиям:

2.2.1. Ведущий специалист отдела дошкольного, общего и дополнительного образования Комитета по образованию Администрации муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской, должен иметь 

а) высшее профессиональное образование без предъявления требований к стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки; 

2.2.2. Ведущий специалист отдела дошкольного, общего и дополнительного образования Комитета по образованию Администрации муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской должен обладать следующими знаниями в области законодательства Российской Федерации, знаниями муниципальных правовых актов и иными знаниями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности:

Федеральные законы и иные федеральные нормативные правовые акты:

- Гражданский кодекс Российской Федерации;

- Семейный кодекс Российской Федерации;
- Трудовой кодекс Российской Федерации;
- Федеральный закон от 21 декабря 1996 г. № 159-ФЗ «О дополнительных гарантиях по социальной защите детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей»;

- Федеральный закон от 27 июля 1998 г. № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 24 июня 1999 г. № 120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних»;
- Федеральный закон от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;

-Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 г. № 597 «О мероприятиях по реализации государственной социальной политики»;

-Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 г. № 599 «О мерах по реализации государственной политики в области образования и науки»;

-приказ Министерств образования и науки Российской Федерации от 3 июня 2010 г. № 580 «О ведомственных наградах Министерства образования и науки Российской Федерации».

Законы и иные нормативные правовые акты субъекта Российской Федерации:

-закон субъекта Российской Федерации об образовании в субъекте Российской Федерации;
-закон субъекта Российской Федерации о гарантиях прав ребенка в субъекте Российской Федерации.

Муниципальные правовые акты:

- о порядке комплектования муниципальных дошкольных образовательных организаций, осуществляющих образовательную деятельность по образовательным программам дошкольного образования, присмотр и уход за детьми на территории муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области», родительской плате и других нормативных актов, регламентирующих предоставление дошкольного образования;
- основные методы, средства и технологии обучения и воспитания.

-  понятие, цели, элементы системы образования в Российской Федерации;

-  понятие, сущность, цели образовательных стандартов и требования к ним;

- принципы организации и деятельности образовательных и научных организаций.
- принципы и порядок разработки основных образовательных программ;

- принципы деятельности педагога дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования в условиях развития современной системы образования.
2.2.3. Ведущий специалист отдела дошкольного, общего и дополнительного образования Комитета по образованию Администрации муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области должен обладать следующими умениями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности: 

- составлять образовательные программы и учебные планы, рабочие программы, учебные курсы, предметы, дисциплины (модули), годовые календарные учебные графики;

- разрабатывать и утверждать муниципальное задание для подведомственных учреждений в соответствии с нормативами финансовых затрат;

- рассчитывать нормативы затрат на реализацию программ дошкольного образования в муниципальных дошкольных образовательных организациях и муниципальных общеобразовательных организациях.
3. Должностные обязанности

Исходя из задач и функций, определенных Положением об отделе дошкольного, общего и дополнительного образования Комитета по образованию Администрации муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области на ведущего специалиста отдела дошкольного, общего и дополнительного образования Комитета по образованию Администрации муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области возлагаются следующие должностные обязанности:

3.1. Соблюдать ограничения, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и другими федеральными законами.
3.2. Исполнять основные обязанности, предусмотренные Федеральным законом от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».
3.3. И иные нормативные правовые акты.
3.4. Точно и в срок выполнять поручения своего руководителя.
3.5. Соблюдать правила делопроизводства, в том числе надлежащим образом учитывать и хранить полученные на исполнение документы и материалы, своевременно сдавать их ответственному за делопроизводство, в том числе при уходе в отпуск, убытии в командировку, в случае болезни или оставления должности.
3.6. Соблюдать установленный служебный распорядок, Типовой кодекс этики и служебного поведения государственных служащих Российской Федерации и муниципальных служащих, правила содержания служебных помещений и правила пожарной безопасности.
3.7. Беречь и рационально использовать имущество, предоставленное для исполнения должностных обязанностей, а также не использовать это имущество в целях получения доходов или иной личной выгоды.
3.8. Сообщать представителю нанимателя (работодателю) о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта.
3.9. Уведомлять представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.
3.10.  Готовить проекты постановлений Администрации, нормативные акты, регламентирующие вопросы организации предоставления общедоступного и бесплатного дошкольного образования по основным общеобразовательным программам в муниципальных образовательных организациях на территории муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области.
3.11. Осуществлять учет детей, подлежащих обучению по образовательным программам дошкольного образования.
3.12. Осуществлять учет форм получения дошкольного образования, определенных родителями (законными представителями) детей, проживающих на территории муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области.
3.13. Организовывать мероприятия по обеспечению получения дошкольного образования детьми в формах, доступных им по состоянию здоровья.
3.14. Организовывать и координировать методическую, диагностическую и консультативную помощь семьям, воспитывающим детей дошкольного возраста на дому, родителям, чьи дети испытывают трудности в обучении, в общении.
3.15. Организовывать удовлетворение потребности родителей в дошкольном образовании детей:

- формирование групп кратковременного пребывания;

- информирование родителей, дети которых не посещают дошкольные образовательные организации, об имеющихся на территории района формах получения дошкольного образования и содержании услуг, предлагаемых родителям;

 - координирование деятельности муниципальных дошкольных образовательных организаций по предоставлению образовательных услуг детям, не посещающим дошкольные образовательные организации;

3.16. Способствовать укреплению материальной базы, обеспечению дошкольных образовательных организаций мягким, жестким хозяйственным инвентарем, посудой, игрушками, высококачественными продуктами питания в соответствии с утвержденными нормами  и ассортиментом.
3.17. Планировать работу отдела по вопросам организации предоставления дошкольного образования.
3.18. Участвовать в комплектовании муниципальных дошкольных организаций педагогическими кадрами, в повышении их квалификации.
3.19.  Выявлять, изучать и внедрять в практику работы муниципальных дошкольных организаций лучший педагогический опыт, достижения педагогической науки.
3.20. Контролировать деятельность руководителей муниципальных дошкольных организаций согласно полномочиям, определенным действующим законодательством.
3.21. Контролировать выполнение руководителями дошкольных учреждений мероприятий, обеспечивающих  охрану  жизни и укрепления здоровья детей, технику безопасности  в муниципальных дошкольных организациях, соблюдение санитарно-гигиенического режима. 

3.22. Оказывать содействие муниципальным дошкольным образовательным организациям в вопросах организации питания детей.
3.23. Осуществляет контроль за подготовкой муниципальных дошкольных образовательных организаций к летнему периоду и  к новому учебному году.
3.24. Организовывать и контролировать летнюю оздоровительную работу в муниципальных дошкольных образовательных организациях.
3.25.  Готовить информацию, статистическую отчетность по вопросам дошкольного образования.
3.26.  Работать с жалобами и обращениями граждан.
3.27. Участвовать в контрольных мероприятиях муниципальных дошкольных организаций в соответствии с законодательством РФ и Смоленской области по вопросам образования.
3.28. Исполнять федеральные законы, областные законы, другие нормативные и правовые акты федеральных органов государственной власти и Смоленской области, нормативные правовые акты органов местного самоуправления муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области.

3.29. Исполнять распоряжения и указания вышестоящих, в порядке подчиненности, руководителей, изданные в пределах их должностных полномочий, за исключением незаконных или унижающих человеческое достоинство.

3.30. Обеспечивать соблюдение и защиту прав и законных интересов граждан.

3.31. Своевременно и в пределах своих должностных полномочий рассматривать непосредственные обращения граждан, а также выполнять поручения руководителя или иного уполномоченного вышестоящего должностного лица Администрации  муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области в связи с обращениями граждан, принимая по ним решения в порядке, установленном федеральными законами и нормативными правовыми актами Администрации  муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области.

3.33. Сохранять государственную и иную охраняемую законом тайну, а также ставшие ему известными в связи с исполнением служебных обязанностей сведения, затрагивающие частную жизнь, честь и достоинство граждан, их политические убеждения и вероисповедание.

3.34.  Поддерживать свою квалификацию на уровне, необходимом для исполнения должностных обязанностей.

3.35. Выполнять другие обязанности, предусмотренные Уставом муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области и иными правовыми актами Администрации муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области.  

4. Права

Наряду с основными правами, которые определены статьей 11 Федерального закона от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» ведущий специалист отдела дошкольного, общего и дополнительного образования Комитета по образованию Администрации муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области имеет право:

4.1. Запрашивать от должностных лиц федеральных органов государственной власти и их территориальных органов, органов государственной власти субъекта Российской Федерации, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций и получать в установленном порядке документы и информацию, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей.
4.2. Привлекать в установленном порядке для подготовки проектов документов, разработки и осуществления мероприятий, проводимых отделом дошкольного, общего и дополнительного образования работников структурных подразделений Комитета по образованию Администрации муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области.
4.3. Принимать в установленном порядке участие в мероприятиях (совещаниях, конференциях, семинарах), содержание которых соответствует области деятельности и виду деятельности.
4.4.  На предоставление ему рабочего места, имеющего необходимое для исполнения должностных обязанностей техническое оснащение, включая средства связи, оборудование, обеспечивающее сохранность служебной информации и документов.

4.5. Ознакомление с документами, устанавливающими его права и обязанности по замещаемой должности муниципальной службы.

4.6. Знакомиться со всеми материалами своего личного дела, отзывами о своей деятельности и другими документами до внесения их в личное дело, а также приобщать к личному делу свои объяснения.

4.7. На защиту своих персональных данных.

4.8. На своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии с замещаемой должностью.

4.9. На отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодного оплачиваемого отпуска.

4.10. Участвовать в подготовке решений, принимаемых органом местного самоуправления, а также принимать решения в пределах своей компетенции.

4.11. Запрашивать и получать в установленном порядке необходимую для исполнения должностных обязанностей информацию и материалы.

4.12. Посещать в установленном порядке для выполнения должностных полномочий предприятия, организации и учреждения, независимо от их организационно-правовых форм и форм собственности.

4.13. Взаимодействовать в пределах своих должностных обязанностей с работниками исполнительной власти Смоленской области, органов местного самоуправления иных муниципальных образований, муниципальных предприятий, учреждений, общественных организаций.

4.14. Участвовать в совещаниях, семинарах и других мероприятиях, проводимых в Администрации муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области.

4.15. Вносить предложения по совершенствованию деятельности органа местного самоуправления.

4.16. На продвижение по службе в зависимости от отношения к исполнению служебных обязанностей и уровня квалификации.

4.17. Повышать квалификацию, проходить переподготовку за счет средств бюджета муниципального образования.

4.18. Принимать участие в контрольных мероприятиях дошкольных образовательных организаций в соответствии с законодательством Российской Федерации и Смоленской области по вопросам, относящимся к компетенции соответствующего подразделения.

4.19. Докладывать руководству о всех выявленных недостатках в пределах своей компетенции.

4.20. Вносить предложения по совершенствованию работы своего подразделения.

4.21. На иные права, установленные федеральным законодательством.
5. Ответственность

Ведущий специалист отдела дошкольного, общего и дополнительного образования Комитета по образованию Администрации муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области несет установленную законодательством ответственность:

5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей в пределах, определенных трудовым законодательством Российской Федерации, законодательством о муниципальной службе.
5.2. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности в пределах, определенных административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.
5.3. За причинение материального ущерба в пределах, определенных трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.

6. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

По вопросам перечисленные в пункте 3.1. и 3.2 раздела 3  настоящей должностной инструкции.

7. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

Ведущий специалист отдела дошкольного, общего и дополнительного образования Комитета по образованию Администрации муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области в  пределах  должностных обязанностей, установленных настоящей должностной инструкцией, принимает участие  в подготовке проектов нормативных правовых актов по вопросам деятельности  Комитета  по образованию.

8. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений

Сроки подготовки, рассмотрения, порядок оформления, согласования проектов документов,  исполнения документов и поручений устанавливаются в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации,  нормативными правовыми актами Смоленской   области, Администрации муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области.

9. Порядок служебного взаимодействия муниципального служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей с муниципальными служащими, гражданскими служащими, гражданами, а также организациями

Ведущий специалист отдела дошкольного, общего и дополнительного образования Комитета по образованию Администрации муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области осуществляет взаимодействие с работниками Администрации муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области, Департамента Смоленской области по образованию и науке, государственного автономного учреждения дополнительного  профессионального образования «Смоленский институт развития образования», дошкольных образовательных организаций.

10. Перечень муниципальных услуг, оказываемых гражданам и организациям

«Прием документов, постановка на учет и зачисление детей в образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования».

11. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста отдела дошкольного, общего и дополнительного образования Комитета по образованию Администрации муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области определяется в зависимости от уровня достижения следующих показателей:

11.1. Отсутствие в подготовленных документах специалистом материалах и документах недостоверной или устаревшей информации.
11.2. Своевременное  исполнение указаний и поручений руководителя.
11.3. Своевременность исполнения резолюций руководителя на служебных документах.
11.4. Дисциплина (соблюдение служебного распорядка и сроков выполнения работы).
11.5. Профессиональная компетентность (знание законодательных, нормативных правовых актов, широта профессионального кругозора, умение работать с  документами).

СОГЛАСОВАНО

Председатель Комитета 
по образованию          ________________   _____________________

                                                                          (подпись)    

(расшифровка подписи)

                                     "____" __________ 20__ г.

Начальник юридического

отдела Администрации ________________   _____________________

                                                                            (подпись)    

(расшифровка подписи)

                                      "____" __________ 20__ г.

Управляющий 

делами Администрации  ________________   _____________________

                                                                               (подпись)          

(расшифровка подписи)

    "____" __________ 20__ г.

С должностной

инструкцией ознакомлен (а)  ________________   _____________________

                                                                                         (подпись)

 (расшифровка подписи)

                                           "____" __________ 20__ г.

 Второй экземпляр получил (а)

 на руки                                   ________________   _____________________

                                                                                                 (подпись)   
(расшифровка подписи)

       "____" __________ 20__ г.

Приложение № 7

УТВЕРЖДЕНА

распоряжением 
Администрации

муниципального образования

«Гагаринский  район»

Смоленской области 

от _23.12.2019__ № _599-р_

Должностная инструкция

ведущего специалиста отдела дошкольного, общего и дополнительного образования Комитета по образованию  Администрации муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области
1. Общие положения

1.1. Должность ведущего специалиста отдела дошкольного, общего и дополнительного образования Комитета по образованию Администрации муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области является должностью муниципальной службы.

1.2. Должность ведущего специалиста отдела дошкольного, общего и дополнительного образования Комитета по образованию Администрации муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области относится к старшей группе должностей муниципальной службы.

1.3. Область профессиональной служебной деятельности (далее – область деятельности), в соответствии с которой муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: регулирование образования, воспитательной, научно-технической и инновационной деятельности.

1.4. Вид профессиональной служебной деятельности (далее – вид деятельности), в соответствии с которым муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: организация предоставления общедоступного дополнительного образования.

1.5. Цель исполнения должностных обязанностей муниципального служащего, замещающего должность ведущего специалиста отдела дошкольного, общего и дополнительного образования Комитета по образованию Администрации муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области: повышение доступности и качества дополнительного образования на территории муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области. 

1.6. Основные задачи, на реализацию которых ориентировано исполнение должностных обязанностей ведущего специалиста отдела дошкольного, общего и дополнительного образования Комитета по образованию Администрации муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области: создание оптимальных условий для обеспечения государственных гарантий доступности дополнительного образования на территории муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области.

1.7. Ведущий специалист отдела дошкольного, общего и дополнительного образования Комитета по образованию Администрации муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области назначается на должность и освобождается от должности распоряжением Администрации муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области по представлению председателя Комитета по образованию Администрации муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области.

1.8. Ведущий специалист отдела дошкольного, общего и дополнительного образования Комитета по образованию Администрации муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области непосредственно подчинен начальнику отдела дошкольного, общего и дополнительного образования Комитета по образованию Администрации муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области.

2. Квалификационные требования

Для замещения должности ведущего специалиста отдела дошкольного, общего и дополнительного образования Комитета по образованию Администрации муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и функциональные квалификационные требования.

2.1. Базовые квалификационные требования:

2.1.1. Муниципальный служащий, замещающий должность ведущего специалиста отдела дошкольного, общего и дополнительного образования Комитета по образованию Администрации муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области, должен иметь высшее образование.

2.1.2. Для замещения должности ведущего специалиста отдела дошкольного, общего и дополнительного образования Комитета по образованию Администрации муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области не установлено требований к стажу муниципальной службы, стажа работы, не зависимо от специальности, не менее одного года.

2.1.3. Ведущий специалист отдела дошкольного, общего и дополнительного образования Комитета по образованию Администрации муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области должен обладать следующими базовыми знаниями:

1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка);

2) правовыми знаниями основ: 

а) Конституции Российской Федерации;

б) Федерального закона от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

в)  Федерального закона от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

г) законодательства о противодействии коррупции;

2.1.4. Ведущий специалист отдела дошкольного, общего и дополнительного образования Комитета по образованию Администрации муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области должен обладать следующими базовыми умениями: 

разрабатывать муниципальное задание для подведомственных учреждений в соответствии с нормативами финансовых затрат, рассчитывать нормативы затрат на реализацию программ дошкольного образования в муниципальных дошкольных образовательных организациях, программ общего образования в муниципальных общеобразовательных организациях, программ дополнительного образования.
2.2. Муниципальный служащий, замещающий должность ведущего специалиста отдела дошкольного, общего и дополнительного образования Комитета по образованию Администрации муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области должен соответствовать следующим функциональным квалификационным требованиям.

2.2.1. Ведущий специалист отдела дошкольного, общего и дополнительного образования Комитета по образованию Администрации муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской, должен иметь:

а) высшее образование без предъявления требований к стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки; 

2.2.2. Ведущий специалист отдела дошкольного, общего и дополнительного образования Комитета по образованию Администрации муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области должен обладать следующими знаниями в области законодательства Российской Федерации, знаниями муниципальных правовых актов и иными знаниями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности:

Федеральные законы и иные федеральные нормативные правовые акты:

- Гражданский кодекс Российской Федерации;

- Семейный кодекс Российской Федерации;
- Трудовой кодекс Российской Федерации;
- Федеральный закон от 21 декабря 1996 г. № 159-ФЗ «О дополнительных гарантиях по социальной защите детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей»;

- Федеральный закон от 27 июля 1998 г. № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 24 июня 1999 г. № 120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних»;
- Федеральный закон от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;

- Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 г. № 597 «О мероприятиях по реализации государственной социальной политики»;

- Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 г. № 599 «О мерах по реализации государственной политики в области образования и науки»;

- приказ Министерств образования и науки Российской Федерации от 3 июня 2010 г. № 580 «О ведомственных наградах Министерства образования и науки Российской Федерации»;

- приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 29 августа 2013 г. № 1008 «Об утверждении порядка организации и осуществления образовательной деятельности по дополнительным общеобразовательным программам».

Законы и иные нормативные правовые акты субъекта Российской Федерации:

- нормативный правовой акт субъекта Российской Федерации о межведомственном координационном совете по развитию дополнительного образования детей в субъекте Российской Федерации.
Муниципальные правовые акты, определяющие предоставление дополнительного образования детей, организацию и осуществление подвоза обучающихся к месту получения образовательных услуг и  работников, организация и проведение воспитательной работы для обучающихся на уровне муниципалитета.

3. Должностные обязанности

Исходя из задач и функций, определенных Положением об отделе дошкольного, общего и дополнительного образования Комитета по образованию Администрации муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области на ведущего специалиста отдела дошкольного, общего и дополнительного образования Комитета по образованию Администрации муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области возлагаются следующие должностные обязанности:

3.1. Соблюдать ограничения, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и другими федеральными законами.
3.2. Исполнять основные обязанности, предусмотренные Федеральным законом от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».
3.3. И иные нормативные правовые акты.
3.4. Точно и в срок выполнять поручения своего руководителя.
3.5. Соблюдать правила делопроизводства, в том числе надлежащим образом учитывать и хранить полученные на исполнение документы и материалы, своевременно сдавать их ответственному за делопроизводство, в том числе при уходе в отпуск, убытии в командировку, в случае болезни или оставления должности.
3.6. Соблюдать установленный служебный распорядок, Типовой кодекс этики и служебного поведения государственных служащих Российской Федерации и муниципальных служащих, правила содержания служебных помещений и правила пожарной безопасности.
3.7. Беречь и рационально использовать имущество, предоставленное для исполнения должностных обязанностей, а также не использовать это имущество в целях получения доходов или иной личной выгоды.
3.8. Сообщать представителю нанимателя (работодателю) о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта.
3.9. Уведомлять представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.
3.10. Организовывать реализацию государственной и региональной политики в области дополнительного образования детей в МБУДО ЦДТ.
3.11. Совместно с муниципальными образовательными организациями  общего и дополнительного образования проводить работу по организации предоставления услуг по дополнительному образованию детей в МБУДО ЦДТ.
3.12. Участвовать в организации досуга и занятости несовершеннолетних; обеспечивать условия разработки и реализации в практику работы муниципальных образовательных организаций программ и методик, направленных на формирование ценности здоровья и здорового образа жизни у детей и подростков, а также законопослушного поведения несовершеннолетних;

3.13. Организовывать массовые мероприятия в интересах района, родителей, обучающихся (спартакиады, соревнования, конкурсы и др.), осуществлять информационное и организационно-содержательное обеспечение мероприятий и акций международного, федерального, областного и муниципального уровня в системе образования.
3.14. Осуществлять организационно-воспитательную работу с несовершеннолетними на территории района. Данную функцию реализовывать через проведение индивидуальных, групповых, массовых мероприятий, направленных на:

а) содействие деятельности детских и молодежных общественных организаций, объединений и движений;

б) организацию исследования процессов в подростковой среде;

в) интеграцию подростков, оказавшихся в трудной жизненной ситуации, в жизнь общества;

г) предупреждение асоциального поведения, информационную поддержку правовых, социальных, образовательных, профессиональных и иных интересов молодежи;

д) пропаганду семейных ценностей, здоровья и здорового образа жизни;

е) формирование у детей и подростков активной жизненной позиции, готовности к участию в общественно-политической жизни района, области, страны, основанной на уважении прав человека, общечеловеческих ценностей;

ж) интерактивные формы работы с детьми и подростками, не порождающие у молодых людей иждивенческих настроений, а повышающие социальную активность и ответственность.

3.15. Координировать  работу муниципальных образовательных организаций по профилактике безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних.

3.16. Обеспечивать взаимодействие муниципальных образовательных организаций с организациями, учреждениями, ведомствами, являющимися субъектами государственной системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних.

3.17. Формировать предложения по повышению эффективности профилактики правонарушений, беспризорности, бродяжничества среди учащихся и воспитанников.

3.18. Осуществлять подготовку статистических, информационных материалов по вопросам профилактики правонарушений среди обучающихся.

3.19. Устанавливать связи с культурно-просветительными учреждениями, организациями, общественными учреждениями и т. д. для привлечения их к совместной деятельности по внешкольному воспитанию обучающихся.

3.20. Направлять работу по профилактике правонарушений и преступлений, осуществлять связь с ПДН, ежемесячно анализировать состояние преступности среди учащихся, контролировать работу администрации школ по профилактике преступлений и правонарушений.

3.21.  Готовить проекты постановлений, распоряжений Администрации муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области в пределах своей компетенции.

3.22. Исполнять федеральные законы, областные законы, другие нормативные и правовые акты федеральных органов государственной власти и Смоленской области, нормативные правовые акты органов местного самоуправления муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области.

3.23. Исполнять распоряжения и указания вышестоящих, в порядке подчиненности, руководителей, изданные в пределах их должностных полномочий, за исключением незаконных или унижающих человеческое достоинство.

3.24. Обеспечивать соблюдение и защиту прав и законных интересов граждан.

3.25. Своевременно и в пределах своих должностных полномочий рассматривать непосредственные обращения граждан, а также выполнять поручения руководителя или иного уполномоченного вышестоящего должностного лица Администрации  муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области в связи с обращениями граждан, принимая по ним решения в порядке, установленном федеральными законами и нормативными правовыми актами Администрации  муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области.

3.26. Сохранять государственную и иную охраняемую законом тайну, а также ставшие ему известными в связи с исполнением служебных обязанностей сведения, затрагивающие частную жизнь, честь и достоинство граждан, их политические убеждения и вероисповедание.

3.27. Поддерживать свою квалификацию на уровне, необходимом для исполнения должностных обязанностей.

3.28. Соблюдать нормы служебной этики, установленный служебный распорядок, настоящую должностную инструкцию, порядок обращения со служебной информацией, не совершать действий, затрудняющих работу Администрации  муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области, а также приводящих к подрыву авторитета муниципальной службы.

3.29. Возвратить при прекращении муниципальной службы все документы, содержащие служебную информацию.

3.30. Выполнять другие обязанности, предусмотренные Уставом муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области и иными правовыми актами Администрации муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области.  

4. Права

Наряду с основными правами, которые определены статьей 11 Федерального закона от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» ведущий специалист отдела дошкольного, общего и дополнительного образования Комитета по образованию Администрации муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области имеет право:

4.1. Запрашивать от должностных лиц федеральных органов государственной власти и их территориальных органов, органов государственной власти субъекта Российской Федерации, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций и получать в установленном порядке документы и информацию, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей.
4.2. Привлекать в установленном порядке для подготовки проектов документов, разработки и осуществления мероприятий, проводимых отделом дошкольного, общего и дополнительного образования работников структурных подразделений Комитета по образованию Администрации муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области.
4.3. Принимать в установленном порядке участие в мероприятиях (совещаниях, конференциях, семинарах), содержание которых соответствует области деятельности и виду деятельности.
4.4.  На предоставление ему рабочего места, имеющего необходимое для исполнения должностных обязанностей техническое оснащение, включая средства связи, оборудование, обеспечивающее сохранность служебной информации и документов.

4.5. Ознакомление с документами, устанавливающими его права и обязанности по замещаемой должности муниципальной службы.

4.6. Знакомиться со всеми материалами своего личного дела, отзывами о своей деятельности и другими документами до внесения их в личное дело, а также приобщать к личному делу свои объяснения.

4.7. На защиту своих персональных данных.

4.8. На своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии с замещаемой должностью.

4.9. На отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодного оплачиваемого отпуска.

4.10. Участвовать в подготовке решений, принимаемых органом местного самоуправления, а также принимать решения в пределах своей компетенции.

4.11. Запрашивать и получать в установленном порядке необходимую для исполнения должностных обязанностей информацию и материалы.

4.12. Посещать в установленном порядке для выполнения должностных полномочий предприятия, организации и учреждения, независимо от их организационно-правовых форм и форм собственности.

4.13. Взаимодействовать в пределах своих должностных обязанностей с работниками исполнительной власти Смоленской области, органов местного самоуправления иных муниципальных образований, муниципальных предприятий, учреждений, общественных организаций.

4.14. На продвижение по службе в зависимости от отношения к исполнению служебных обязанностей и уровня квалификации.

4.15. Повышать квалификацию, проходить переподготовку за счет средств бюджета муниципального образования.

4.16. Докладывать руководству о всех выявленных недостатках в пределах своей компетенции.

4.17. На иные права, установленные федеральным законодательством.

5. Ответственность

Ведущий специалист отдела дошкольного, общего и дополнительного образования Комитета по образованию Администрации муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области несет установленную законодательством ответственность:

5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей в пределах, определенных трудовым законодательством Российской Федерации, законодательством о муниципальной службе.
5.2. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности в пределах, определенных административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.
5.3. За причинение материального ущерба в пределах, определенных трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.

6. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

По вопросам перечисленные в разделе 3  настоящей должностной инструкции.

7. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

7.1. Ведущий специалист отдела дошкольного, общего и дополнительного образования Комитета по образованию Администрации муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области в  пределах должностных обязанностей, установленных настоящей должностной инструкцией, принимает участие  в подготовке проектов нормативных правовых актов по вопросам деятельности  Комитета  по образованию.

8. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений

Сроки подготовки, рассмотрения, порядок оформления, согласования проектов документов,  исполнения документов и поручений устанавливаются в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации,  нормативными правовыми актами Смоленской   области, Администрации муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области.

9. Порядок служебного взаимодействия муниципального служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей с муниципальными служащими, гражданскими служащими, гражданами, а также организациями

Ведущий специалист отдела дошкольного, общего и дополнительного образования Комитета по образованию Администрации муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области осуществляет взаимодействие с работниками Администрации муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области, Департамента Смоленской области по образованию и науке, государственного автономного учреждения дополнительного  профессионального образования «Смоленский институт развития образования», образовательных организаций.

10. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста отдела дошкольного, общего и дополнительного образования Комитета по образованию Администрации муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области определяется в зависимости от уровня достижения следующих показателей:

10.1. Отсутствие в подготовленных документах специалистом материалах и документах недостоверной или устаревшей информации.
10.2. Своевременное  исполнение указаний и поручений руководителя.
10.3. Своевременность исполнения резолюций руководителя на служебных документах.
10.4. Дисциплина (соблюдение служебного распорядка и сроков выполнения работы).
10.5. Профессиональная компетентность (знание законодательных, нормативных правовых актов, широта профессионального кругозора, умение работать с  документами).

СОГЛАСОВАНО

Управляющий делами Администрации

_______________            _______________          ______________________

 
Дата                                       
Личная подпись            

Расшифровка подписи

Начальник юридического отдела Администрации

________________            _______________          ______________________

 
Дата                                    
Личная подпись            

Расшифровка подписи

    С должностной

    инструкцией ознакомлен (а)  ________________   _____________________

                                                             

 (подпись)        


(расшифровка подписи)

                                                        "____" __________ 20__ г.

    Второй экземпляр получил (а)

    на руки                                   ________________   _____________________

                                                             

 (подпись)        


(расшифровка подписи)

                                                        "____" __________ 20__ г.

Приложение № 8

УТВЕРЖДЕНА

распоряжением 

Администрации

муниципального образования

«Гагаринский  район»

Смоленской области 

от _23.12.2019__ № _599-р_

Должностная инструкция

специалиста 1 категории отдела информационно-методической работы

Комитета по образованию  Администрации муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области

1. Общие положения

1.1. Должность специалиста 1 категории отдела информационно-методической работы Комитета по образованию  Администрации муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области является должностью муниципальной службы.

1.2. Должность специалиста 1 категории отдела информационно-методической работы Комитета по образованию  Администрации муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области (далее – специалист 1 категории) относится к младшей  группе должностей муниципальной службы Смоленской области.

1.3. Область профессиональной служебной деятельности (далее – область деятельности), в соответствии с которой муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: регулирование образования, научной, научно-технической и инновационной деятельности.

1.4. Вид профессиональной служебной деятельности (далее – вид деятельности), в соответствии с которым муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: формирование, развитие и профессиональное совершенствование кадрового потенциала системы образования на территории муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области.

1.5. Цель исполнения должностных обязанностей муниципального служащего, замещающего должность специалиста 1 категории  отдела информационно-методической работы Комитета по образованию: создание информационно-методического обеспечения функционирования и развития системы образования муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области.

1.6. Основные задачи, на реализацию которых ориентировано исполнение должностных обязанностей специалиста 1 категории: содействие развитию муниципальной сети образования, создание единого образовательного пространства в районе, выявление обобщение и распространение передового педагогического опыта организация обучающихся в олимпиадах, конкурсах, проведение мероприятий в целях поддержки талантливых и одаренных детей.

1.7. Специалист 1 категории назначается на должность и освобождается от должности Главой муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области.

1.8. Специалист 1 категории непосредственно подчинен начальнику отдела информационно-методической работы Комитета по образованию Администрации муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области (далее – начальник отдела).

2. Квалификационные требования

2. Для замещения должности специалиста 1 категории устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и функциональные квалификационные требования.

2.1. Базовые квалификационные требования:

2.1.1. Муниципальный служащий, замещающий должность специалист 1 категории, должен иметь среднее профессиональное образование.
2.1.2. Для замещения должности специалиста 1 категории не установлено требований к стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки.
2.1.3. Специалист 1 категории должен обладать следующими базовыми знаниями:

1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка);

2) правовыми знаниями основ: 

а) Конституции Российской Федерации;

б) Федерального закона от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

в)  Федерального закона от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

г) законодательства о противодействии коррупции;

2.1.4. Специалист 1 категории должен обладать следующими базовыми умениями: 

работать на компьютере, в том числе в сети «Интернет»;

работать в информационно-правовых системах.

2.2. Муниципальный служащий, замещающий должность специалист 1 категории должен соответствовать следующим функциональным квалификационным требованиям.

2.2.1. Специалист 1 категории должен иметь: 

а) среднее профессиональное образование по специальности, направлению подготовки «Государственное и муниципальное управление», «Менеджмент», «Юриспруденция», «Педагогическое образование», «Психология», «Профессиональное обучение (по отраслям)»  или иные специальности и направления подготовки, содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки. 

2.2.2. Специалист 1 категории должен обладать следующими знаниями в области законодательства Российской Федерации, знаниями муниципальных правовых актов и иными знаниями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности: Федеральные законы и иные федеральные нормативные правовые акты:

Гражданский кодекс Российской Федерации;
Трудовой кодекс Российской Федерации;

Федеральный закон от 6 октября 2003 г. № 131 - ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Федерального закона от 29 декабря 2012 г. № 273 - ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;

Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 г. № 599 «О мерах по реализации государственной политики в области образования и науки»;

постановление Министерства труда и социального развития Российской Федерации от 30 июня 2003 г. № 41 «Об особенностях работы по совместительству педагогических, медицинских, фармацевтических работников и работников культуры»;

приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 27 марта 2006 г. № 69 «Об особенностях режима рабочего времени и времени отдыха педагогических и других работников образовательных учреждений»;

приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 7 апреля 2014 г. № 276 «Об утверждении Порядка проведения аттестации педагогических работников организаций, осуществляющих образовательную деятельность»;

приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 26 сентября 2016 г. № 1223 «О ведомственных наградах Министерства образования и науки Российской Федерации»;

приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 15 октября 2014 г. № 1322 «Об утверждении Типового положения об учебно-методических объединениях в системе общего образования»;

приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 25 марта 2015 г. № 277 «О федеральном  учебно-методическом объединении по общему образованию»;

приказ Департамента Смоленской области по образованию, науке и делам молодежи от 20 июля 2016 года «Об аттестационной комиссии Департамента Смоленской области по образованию, науке и делам молодежи»;

приказ Департамента Смоленской области по образованию, науке и делам молодежи от 16 сентября 2015 года «О регионально учебно-методическом объединении по общему образованию».

3. Должностные обязанности

Исходя из задач и функций, определенных Положением об отделе информационно-методической работы Комитета по образованию Администрации муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области, на специалиста 1 категории возлагаются следующие должностные обязанности:

3.1. Соблюдать ограничения, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и другими федеральными законами; исполнять основные обязанности, предусмотренные Федеральным законом от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и  иные нормативные правовые акты.
3.2. Точно и в срок выполнять поручения своего руководителя.
3.3. Соблюдать правила делопроизводства, в том числе надлежащим образом учитывать и хранить полученные на исполнение документы и материалы, своевременно сдавать их ответственному за делопроизводство, в том числе при уходе в отпуск, убытии в командировку, в случае болезни или оставления должности.
3.4. Соблюдать установленный служебный распорядок, Типовой кодекс этики и служебного поведения государственных служащих Российской Федерации и муниципальных служащих, правила содержания служебных помещений и правила пожарной безопасности.
3.5. Беречь и рационально использовать имущество, предоставленное для исполнения должностных обязанностей, а также не использовать это имущество в целях получения доходов или иной личной выгоды.
3.6. Сообщать представителю нанимателя (работодателю) о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта.
3.7. Уведомлять представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.
3.8. Готовить информационно-аналитические материалы, методические рекомендации для эффективной работы с общеобразовательными организациями  в пределах своей компетенции.

3.9. Проводить практикумы, семинары, дискуссии, конференции, деловые игры, консультации, выставки и встречи с руководящими и педагогическими работниками. 

3.10.  Организовать проведение предметных олимпиад школьников, научно-практических конференций, творческих конкурсов, мероприятий по духовно-нравственному воспитанию. Отражать результаты проведения указанных мероприятий в информационном пространстве.

3.11. Обеспечивать муниципальные образовательные организации необходимой информацией об основных направлениях развития образования, учебниках и учебно-методической литературе по проблемам обучения, воспитания и развития обучающихся.

3.12.  Осуществлять в установленном порядке сбор, обработку и предоставляет государственную статистическую отчетность о работниках муниципальных общеобразовательных организаций. 

3.13. Изучать информационные профессиональные потребности педагогических работников (проводить педагогическую диагностику), анализировать результаты, оказывать педагогам информационно-методическую помощь в пределах своей компетенции.

3.14. Способствовать взаимодействию педагогов и руководителей муниципальных образовательных организаций с региональными учебно-методическими объединениями, организовать их участие  в региональных мероприятиях по распространению передового педагогического опыта.

3.15. Содействовать в выявлении и  реализации возможностей талантливых и одаренных детей, обобщению их достижений.

3.16. Осуществлять техническое сопровождение проведения мероприятий различного уровня: конференций, совещаний, вебинаров и др.

3.17.  Проводить сбор, анализ и обобщение заказов на учебники, учебно-методическую литературу, согласно Федеральному перечню учебников, рекомендованных Министерством образования и науки Российской Федерации к использованию в образовательном процессе в общеобразовательных организациях.

3.18.  Проводить сбор, анализ и обобщение заказов на журнально-бланочную продукцию, осуществлять подписку на периодическую печать в пределах компетенции отдела информационно-методической работы.

3.19.  Распределять  между общеобразовательными организациями  по мере поступления учебники и учебно – методическую литературу в соответствии с заказом.

4. Права

Наряду с основными правами, которые определены статьей 11 Федерального закона от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» специалист 1 категории имеет право:

4.1. Запрашивать от должностных лиц федеральных органов государственной власти и их территориальных органов, органов государственной власти субъекта Российской Федерации, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций и получать в установленном порядке документы и информацию, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей.
4.2. Способствовать развитию профессионального мастерства и творчества педагогов.
4.3. Принимать в установленном порядке участие в мероприятиях (совещаниях, конференциях, семинарах), содержание которых соответствует области деятельности и виду деятельности.
4.4. Знакомиться с документами, устанавливающими его права и обязанности по замещаемой должности муниципальной службы.
4.5. Повышать квалификацию и проходить переподготовку за счёт средств бюджета муниципального образования.
4.6. На иные права, установленные федеральным законодательством.

5. Ответственность

Специалист 1 категории несет установленную законодательством ответственность:

5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, в пределах, определенных действующим законодательством о муниципальной службе. 

5.2. За действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан.

5.3. За несоблюдение ограничений, связанных с муниципальной службой.

5.4. За несоблюдение запретов, связанных с муниципальной службой.

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

5.6. За совершение коррупционных действий и нарушение служебной этики в соответствии с Кодексом чести муниципального служащего и нормами служебного поведения.

5.7. За причинение материального ущерба в пределах, определенных трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.

6. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

Подготовка нормативно - правовой основы  в рамках выполнения своих должностных обязанностей.

7. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

Специалист 1 категории, в  пределах  должностных обязанностей, установленных настоящей должностной инструкцией пункт 3, принимает участие  в подготовке проектов нормативных правовых актов по вопросам информационно-методической деятельности  Комитета  по образованию Администрации муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области.

8. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений

Сроки подготовки, рассмотрения, порядок оформления, согласования проектов документов,  исполнения документов и поручений устанавливаются в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации,  нормативными правовыми актами Смоленской области, Администрации муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области.

9. Порядок служебного взаимодействия муниципального служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей с муниципальными служащими, гражданскими служащими, гражданами, а также организациями

Специалист 1 категории осуществляет взаимодействие со специалистами Администрации муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области, органов местного самоуправления, Департамента Смоленской области по образованию и науке, государственного автономного учреждения дополнительного  профессионального образования «Смоленский институт развития образования», руководителями и заместителями, педагогами образовательных организаций и других организаций по вопросам, относящимся к компетенции отдела информационно-методической работы.

10. Перечень муниципальных услуг, 
оказываемых гражданам и организациям

10.1. «Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости».

10.2. «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках».

11. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности специалиста 1 категории определяется в зависимости от уровня достижения следующих показателей:

11.1. Добросовестное, квалифицированное и качественное исполнение должностных обязанностей, своевременность и качество выполняемых заданий, поручений.

11.2. Оперативное и качественное исполнение приказов, распоряжений, поручений вышестоящих в порядке подчиненности руководителей и непосредственных руководителей, отданных в пределах их должностных полномочий.

11.3.Своевременная и качественная подготовка проектов муниципальных правовых актов и иных документов в пределах своих должностных обязанностей.

11.4. Соблюдение трудовой дисциплины и порядка работы со служебной документацией.

  СОГЛАСОВАНО
Управляющий делами Администрации

_______________            _______________          ______________________

  
 Дата                                      
 Личная подпись            

Расшифровка подписи

Начальник юридического отдела Администрации

________________            _______________          ______________________

 Дата                                   
 Личная подпись            

Расшифровка подписи

С должностной

инструкцией ознакомлен (а)  ________________   _____________________

                                                             

 (подпись)        

(расшифровка подписи)

                                                        "____" __________ 20__ г.

Второй экземпляр получил (а)

на руки                                   ________________   _____________________

                                                              

(подпись)        

(расшифровка подписи)

                                                        "____" __________ 20__ г.

Приложение № 9

УТВЕРЖДЕНА

распоряжением
Администрации

муниципального образования

«Гагаринский район»

Смоленской области

от _23.12.2019__ № _599-р_

Должностная инструкция

старшего менеджера информационно-методического отдела 
Комитета по образованию  Администрации муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области
1. Общие положения

1.1. Настоящая должностная инструкция определяет должностные обязанности, права и ответственность старшего менеджера отдела информационно-методической работы Комитета по образованию Администрации муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области.

1.2. Старший менеджер назначается на должность и  освобождается от должности распоряжением Администрации муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области(далее -  Администрация)  по представлению председателя Комитета по образованию Администрации муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области (далее – председатель Комитета) в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации и действующим законодательством о муниципальной службе.

1.3. Старший менеджер в своей работе непосредственно подчиняется начальнику отдела информационно-методической работы Комитета по образованию Администрации муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области (далее - начальник отдела).

1.4. В своей работе старший менеджер руководствуется федеральными законами и иными нормативными правовыми актами применительно к исполнению должностных обязанностей, Уставом муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области, Регламентом Администрации муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области, утвержденным постановлением Администрации муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области от 29.11.2012 № 1725 «Об утверждении Регламента Администрации муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области», основами делопроизводства, настоящей должностной инструкцией.

2. Квалификационные требования

К старшему менеджеру предъявляются следующие квалификационные требования:

2.1. На должность старшего менеджера назначается лицо, имеющее среднее образование, без предъявления требований к стажу работы.

2.2. Знание федеральных законов и иных нормативных правовых актов применительно к исполнению должностных обязанностей: Устава муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области; основ делопроизводства.

2.3. Навыки практического применения нормативных правовых актов, оперативного принятия и реализации  решений, подготовки делового письма, эффективной организации своей работы, эффективного сотрудничества с коллегами, владения компьютером и оргтехникой и использования необходимого программного обеспечения, работы со служебными документами, умение не допускать личностных конфликтов во взаимоотношениях с коллегами.

2.4. Знание законодательства Российской Федерации «Об информации, информационных технологиях и о защите персональных данных», законодательство Российской Федерации «О персональных данных», организационно-распорядительные документы Администрации муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области в области обеспечения безопасности информации (персональных данных).

3. Должностные обязанности

Старший менеджер  обязан:

3.1.  Осуществлять свои полномочия по направлениям деятельности:

3.1.1. Готовить материалы для банка педагогической информации, тематических баз данных.

3.1.2. Участвовать в подготовке и проведении научно-практических конференций, профессиональных конкурсов педагогического мастерства.

3.1.3. Участвовать в разработке документации по проведению конкурсов профессионального мастерства педагогов, выставок, смотров, олимпиад и др.

3.1.4. Осуществлять постоянную связь с государственным автономным учреждением дополнительного профессионального образования «Смоленский областной институт развития образования», Департаментом Смоленской области по образованию и науке по вопросам своей компетенции и различным направлениям деятельности отдела информационно-методической работы.

3.1.5. Готовить предложения в план работы отдела информационно-методической работы.

3.1.6. Осуществлять организацию и анализ  проведения единых методических недель.

3.1.7. Обеспечивать педагогических работников общеобразовательных организаций необходимой информацией о современных направлениях развития образования.

3.1.8. Осуществлять координацию деятельности общеобразовательных организаций по заполнению различных мониторингов федерального, регионального, муниципального уровня.

3.1.9. Осуществлять мониторинговые исследования в пределах компетенции информационно-методического отдела.

3.1.10. Осуществлять работу  по организации и проведению Всероссийской олимпиады школьников школьного, муниципального, регионального уровня.

3.1.11. Организовывать и сопровождать проведение интеллектуально-развивающих игр различного уровня.

3.1.12. Осуществлять координацию заполнения и ведения электронной системы АИС «Образование».

3.1.13.  Осуществлять ведение документации по совещаниям руководителей образовательных организаций.

3.1.14. Исполнять федеральные законы, областные законы, другие нормативные и правовые акты федеральных органов государственной власти и Смоленской области, нормативные правовые акты органов местного самоуправления муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области.

3.1.15. Поддерживать свою квалификацию на уровне, необходимом для исполнения должностных обязанностей.
3.2. Исполнять федеральные законы, областные законы, другие нормативные и правовые акты федеральных органов государственной власти и Смоленской области, нормативные правовые акты органов местного самоуправления муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области.

3.3. Исполнять распоряжения и указания вышестоящих, в порядке подчиненности, руководителей, изданные в пределах их должностных полномочий, за исключением незаконных или унижающих человеческое достоинство.

3.4. Сохранять государственную и иную охраняемую законом тайну, а также ставшие ему известными в связи с исполнением служебных обязанностей сведения, затрагивающие частную жизнь, честь и достоинство граждан, их политические убеждения и вероисповедание.

3.5. Поддерживать свою квалификацию на уровне, необходимом для исполнения должностных обязанностей.

3.6. Соблюдать нормы служебной этики, установленный служебный распорядок, настоящую должностную инструкцию, порядок обращения со служебной информацией, не совершать действий, затрудняющих работу Администрации муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области.

3.7. Беречь муниципальную собственность.

3.8. Возвратить при прекращении работы все документы, содержащие служебную информацию.

3.9. Выполнять другие обязанности, предусмотренные Уставом муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области и иными правовыми актами Администрации муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области.  

4. Права

Старший менеджер  имеет право:

4.1. На предоставление ему рабочего места, имеющего необходимое для исполнения должностных обязанностей техническое оснащение, включая средства связи, оборудование, обеспечивающее сохранность служебной информации и документов.

4.2. Ознакомление с документами, устанавливающими его права и обязанности по занимаемой должности.

4.3. На защиту своих персональных данных.

4.4. На своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии с замещаемой должности.

4.5. На отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодного оплачиваемого отпуска.

4.6. Участвовать в подготовке решений, принимаемых органом местного самоуправления, а также принимать решения в пределах своей компетенции.

4.7. Запрашивать и получать в установленном порядке необходимую для исполнения должностных обязанностей информацию и материалы.

4.8. Посещать в установленном порядке для выполнения должностных полномочий предприятия, организации и учреждения, независимо от их организационно-правовых форм и форм собственности.

4.9. Взаимодействовать в пределах своих должностных обязанностей с работниками исполнительной власти Смоленской области, органов местного самоуправления иных муниципальных образований, муниципальных предприятий, учреждений, общественных организаций.

4.10. Участвовать в совещаниях, семинарах и других мероприятиях, проводимых в Администрации муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области.

4.11. Вносить предложения по совершенствованию деятельности органа местного самоуправления.

4.12. На продвижение по службе в зависимости от отношения к исполнению служебных обязанностей и уровня квалификации.

4.13. Повышать квалификацию, проходить переподготовку за счет средств бюджета муниципального образования.

4.14.  На иные права, установленные федеральным законодательством.

5. Ответственность

Старший менеджер  несет ответственность:

5.1. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.

5.2. За неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него обязанностей; действие или бездействие, ведущее к нарушению прав и законных интересов граждан; разглашение сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей.

6. Условия работы

6.1. Режим работы старшего менеджера определяется регламентом Администрации муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области.

6.2. Для решения оперативных вопросов старшему менеджеру может выделяться служебный транспорт.

СОГЛАСОВАНО

Управляющий делами Администрации

_______________            _______________          ______________________

 
Дата                                       
Личная подпись            

Расшифровка подписи

Начальник юридического отдела Администрации

________________            _______________          ______________________

 
Дата                                    
Личная подпись            

Расшифровка подписи

С должностной

инструкцией ознакомлен (а)  ________________   _____________________

                                                              

(подпись)        

(расшифровка подписи)

                                                        "____" __________ 20__ г.

Второй экземпляр получил (а)

на руки                                   ________________   _____________________

                                                             

 (подпись)       

 (расшифровка подписи)

                                                        "____" __________ 20__ г.

Приложение № 10

УТВЕРЖДЕНА

распоряжением
Администрации

муниципального образования

«Гагаринский район»

Смоленской области

от _23.12.2019__ № _599-р_

Должностная инструкция

старшего менеджера информационно-методического отдела 
Комитета по образованию  Администрации муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области
1. Общие положения

1.1. Настоящая должностная инструкция определяет должностные обязанности, права и ответственность старшего менеджера отдела информационно-методической работы Комитета по образованию Администрации муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области.

1.2. Старший менеджер назначается на должность и  освобождается от должности распоряжением Администрации муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области(далее -  Администрация)  по представлению председателя Комитета по образованию Администрации муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области (далее – председатель Комитета) в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации и действующим законодательством о муниципальной службе.

1.3. Старший менеджер в своей работе непосредственно подчиняется начальнику отдела информационно-методической работы Комитета по образованию Администрации муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области (далее - начальник отдела).

1.4. В своей работе старший менеджер руководствуется федеральными законами и иными нормативными правовыми актами применительно к исполнению должностных обязанностей, Уставом муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области, Регламентом Администрации муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области, утвержденным постановлением Администрации муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области от 29.11.2012 № 1725 «Об утверждении Регламента Администрации муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области», основами делопроизводства, настоящей должностной инструкцией.
2. Квалификационные требования

К старшему менеджеру предъявляются следующие квалификационные требования:

2.1. На должность старшего менеджера назначается лицо, имеющее среднее образование, без предъявления требований к стажу работы.

2.2. Знание федеральных законов и иных нормативных правовых актов применительно к исполнению должностных обязанностей: Устава муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области; основ делопроизводства.

2.3. Навыки практического применения нормативных правовых актов, оперативного принятия и реализации  решений, подготовки делового письма, эффективной организации своей работы, эффективного сотрудничества с коллегами, владения компьютером и оргтехникой и использования необходимого программного обеспечения, работы со служебными документами, умение не допускать личностных конфликтов во взаимоотношениях с коллегами.

2.4. Знание законодательства Российской Федерации «Об информации, информационных технологиях и о защите персональных данных», законодательство Российской Федерации «О персональных данных», организационно-распорядительные документы Администрации муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области в области обеспечения безопасности информации (персональных данных).

3. Должностные обязанности

Старший менеджер  обязан:

3.1. Осуществлять свои полномочия по направлениям деятельности:

3.1.1. Осуществлять дидактическое и методическое сопровождение нового содержания образования в образовательных организациях.

3.1.2. Изучать информационные профессиональные потребности педагогических работников (проводить педагогическую диагностику), анализировать результаты, оказывать педагогам информационно-методическую помощь в пределах своей компетентности.

3.1.3. Участвовать в проведении конференций, конкурсов педагогического мастерства, выставок, семинаров, олимпиад и др.

3.1.4. Готовить информационно-аналитические материалы, методические рекомендации для эффективной работы с образовательными учреждениями в пределах своей компетенции.

3.1.5. Осуществлять постоянную связь с государственным автономным учреждением дополнительного профессионального образования «Смоленский областной институт развития образования», Департаментом Смоленской области по образованию и науке по вопросам своей компетенции и различным направлениям деятельности отдела информационно-методической работы.

3.1.6. Готовить предложения в план работы отдела информационно-методической работы.

3.1.7. Обеспечивать педагогических работников общеобразовательных организаций необходимой информацией о современных направлениях развития образования.

3.1.8. Оказывать содействие работе методических объединений педагогов (учителей-предметников, педагогов дошкольного образования).

3.1.9. Осуществлять мониторинговые исследования в пределах компетенции информационно-методического отдела.

3.1.10. Осуществляет деятельность и консультирование при оформлении необходимой документации о награждении педагогов и руководителей образовательных организаций наградами Комитета по образованию, муниципального уровня.

3.2. Исполнять федеральные законы, областные законы, другие нормативные и правовые акты федеральных органов государственной власти и Смоленской области, нормативные правовые акты органов местного самоуправления муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области.

3.3. Исполнять распоряжения и указания вышестоящих, в порядке подчиненности, руководителей, изданные в пределах их должностных полномочий, за исключением незаконных или унижающих человеческое достоинство.

3.4. Сохранять государственную и иную охраняемую законом тайну, а также ставшие ему известными в связи с исполнением служебных обязанностей сведения, затрагивающие частную жизнь, честь и достоинство граждан, их политические убеждения и вероисповедание.

3.5. Поддерживать свою квалификацию на уровне, необходимом для исполнения должностных обязанностей.

3.6.  Соблюдать нормы служебной этики, установленный служебный распорядок, настоящую должностную инструкцию, порядок обращения со служебной информацией, не совершать действий, затрудняющих работу Администрации муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области.

3.7. Беречь муниципальную собственность.

3.8. Возвратить при прекращении работы все документы, содержащие служебную информацию.

3.9. Выполнять другие обязанности, предусмотренные Уставом муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области и иными правовыми актами Администрации муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области.  

4. Права

Старший менеджер  имеет право:

4.1. На предоставление ему рабочего места, имеющего необходимое для исполнения должностных обязанностей техническое оснащение, включая средства связи, оборудование, обеспечивающее сохранность служебной информации и документов.

4.2. Ознакомление с документами, устанавливающими его права и обязанности по занимаемой должности.

4.3. На защиту своих персональных данных.

4.4. На своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии с замещаемой должности.

4.5. На отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодного оплачиваемого отпуска.

4.6. Участвовать в подготовке решений, принимаемых органом местного самоуправления, а также принимать решения в пределах своей компетенции.

4.7. Запрашивать и получать в установленном порядке необходимую для исполнения должностных обязанностей информацию и материалы.

4.8. Посещать в установленном порядке для выполнения должностных полномочий предприятия, организации и учреждения, независимо от их организационно-правовых форм и форм собственности.

4.9. Взаимодействовать в пределах своих должностных обязанностей с работниками исполнительной власти Смоленской области, органов местного самоуправления иных муниципальных образований, муниципальных предприятий, учреждений, общественных организаций.

4.10. Участвовать в совещаниях, семинарах и других мероприятиях, проводимых в Администрации муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области.

4.11. Вносить предложения по совершенствованию деятельности органа местного самоуправления.

4.12. На продвижение по службе в зависимости от отношения к исполнению служебных обязанностей и уровня квалификации.

4.13. Повышать квалификацию, проходить переподготовку за счет средств бюджета муниципального образования.

4.14.  На иные права, установленные федеральным законодательством.

5. Ответственность

Старший менеджер  несет ответственность:

5.1. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.

5.2. За неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него обязанностей; действие или бездействие, ведущее к нарушению прав и законных интересов граждан; разглашение сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей.
6. Условия работы

6.1. Режим работы старшего менеджера определяется регламентом Администрации муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области.

6.2. Для решения оперативных вопросов старшему менеджеру может выделяться служебный транспорт.

СОГЛАСОВАНО

Управляющий делами Администрации

_______________            _______________          ______________________

 
Дата                                       
Личная подпись           

Расшифровка подписи

Начальник юридического отдела Администрации

________________            _______________          ______________________

 
Дата                                    
Личная подпись            

Расшифровка подписи

С должностной

инструкцией ознакомлен (а)  ________________   _____________________

                                                              

(подпись)        

(расшифровка подписи)

                                                        "____" __________ 20__ г.

Второй экземпляр получил (а)

на руки                                   ________________   _____________________

                                                              

(подпись)        

(расшифровка подписи)

                                                        "____" __________ 20__ г.

Приложение № 11

УТВЕРЖДЕНА

распоряжением 

Администрации

муниципального образования

«Гагаринский  район»

Смоленской области 

от _23.12.2019__ № _599-р_

Должностная инструкция

старшего менеджера Комитета по образованию  
Администрации муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области

1. Общие положения

1.1. Настоящая должностная инструкция определяет должностные обязанности, права и ответственность старшего менеджера Комитета по образованию Администрации муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области (далее – старший менеджер).

1.2. Старший менеджер назначается на должность и освобождается от должности распоряжением Главы муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области (далее - Глава Администрации) по представлению председателя Комитета по образованию Администрации муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области (далее – председатель Комитета) в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации и действующим законодательством о муниципальной службе.

1.3. Старший менеджер в своей работе непосредственно подчиняется председателю Комитета.

1.4. В своей работе старший менеджер руководствуется Конституцией  Российской Федерации, нормативными правовыми актами, регулирующими вопросы организации местного самоуправления в Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами применительно к исполнению должностных обязанностей, Уставом муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области, Регламентом Администрации муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области, утвержденным постановлением Администрации муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области от 29.11.2012 № 1725, основами делопроизводства, настоящей должностной инструкцией.

2. Квалификационные требования

К старшему менеджеру предъявляются следующие квалификационные требования:

1.1. На должность старшего менеджера назначается лицо, имеющее среднее образование, без предъявления требований к стажу работы.

1.2. Знание Конституции Российской Федерации, нормативных правовых актов, регулирующих вопросы организации местного самоуправления в Российской Федерации; федеральных законов и иных нормативных правовых актов применительно к исполнению должностных обязанностей: Устава муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области; основ делопроизводства.

1.3. Навыки практического применения нормативных правовых актов, оперативного принятия и реализации  решений, подготовки делового письма, эффективной организации своей работы, эффективного сотрудничества с коллегами, владения компьютером и оргтехникой и использования необходимого программного обеспечения, работы со служебными документами, умение не допускать личностных конфликтов во взаимоотношениях с коллегами.

3. Должностные обязанности

Старший менеджер обязан:

3.1. Осуществлять свои полномочия по направлениям деятельности:

3.1.1. Осуществлять получение, регистрацию и учет поступающих документов.

3.1.2. Осуществлять своевременную передачу документов исполнителю.

3.1.3. Регистрировать и отправлять по электронной почте исходящие документы.

3.1.4. Готовить справочный материал, другую информационную документацию.

3.1.5. Вести картотеку учета прохождения документальных материалов,
осуществлять контроль за их исполнением, выдавать необходимые справки по зарегистрированным документам.

3.1.6. Вести учет получаемой и отправляемой корреспонденции.

3.1.7. Систематизировать и обеспечивать хранение документов текущего архива. Вести учетные документы по делопроизводству. 

3.1.8. Составлять номенклатуру, описи дел и передавать дела, законченные делопроизводством, в архив.
3.1.9. Осуществлять поиск необходимых документов в нормативно - правовых базах данных.

3.1.10. Составлять установленную отчетность.

3.1.11. Выполнять иные указания председателя Комитета.

3.1.12. Обеспечивать сохранность проходящей служебной документации.

3.1.13. Готовить ответы на обращения граждан по вопросам предоставления информации согласно архивным документам.

3.2. Исполнять федеральные законы, областные законы, другие нормативные и правовые акты федеральных органов государственной власти и Смоленской области, нормативные правовые акты органов местного самоуправления муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области.

3.3. Исполнять распоряжения и указания вышестоящих, в порядке подчиненности, руководителей, изданные в пределах их должностных полномочий, за исключением незаконных или унижающих человеческое достоинство.

3.4. Сохранять государственную и иную охраняемую законом тайну, а также ставшие ему известными в связи с исполнением служебных обязанностей сведения, затрагивающие частную жизнь, честь и достоинство граждан, их политические убеждения и вероисповедание.

3.5. Поддерживать свою квалификацию на уровне, необходимом для исполнения должностных обязанностей.

3.6.  Соблюдать нормы служебной этики, установленный служебный распорядок, настоящую должностную инструкцию, порядок обращения со служебной информацией, не совершать действий, затрудняющих работу Администрации муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области.

3.7. Беречь муниципальную собственность.

3.8. Возвратить при прекращении работы все документы, содержащие служебную информацию.

3.9. Выполнять другие обязанности, предусмотренные Уставом муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области и иными правовыми актами Администрации муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области.  

4. Права

Старший менеджер  имеет право:

4.1. На предоставление ему рабочего места, имеющего необходимое для исполнения должностных обязанностей техническое оснащение, включая средства связи, оборудование, обеспечивающее сохранность служебной информации и документов.

4.2. Ознакомление с документами, устанавливающими его права и обязанности по занимаемой должности.

4.3. На защиту своих персональных данных.

4.4. На своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии с замещаемой должности.

4.5. На отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодного оплачиваемого отпуска.

4.6. Участвовать в подготовке решений, принимаемых органом местного самоуправления, а также принимать решения в пределах своей компетенции.

4.7. Запрашивать и получать в установленном порядке необходимую для исполнения должностных обязанностей информацию и материалы.

4.8. Посещать в установленном порядке для выполнения должностных полномочий предприятия, организации и учреждения, независимо от их организационно-правовых форм и форм собственности.

4.9. Взаимодействовать в пределах своих должностных обязанностей с работниками исполнительной власти Смоленской области, органов местного самоуправления иных муниципальных образований, муниципальных предприятий, учреждений, общественных организаций.

4.10. Участвовать в совещаниях, семинарах и других мероприятиях, проводимых в Администрации муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области.

4.11. Вносить предложения по совершенствованию деятельности органа местного самоуправления.

4.12. На продвижение по службе в зависимости от отношения к исполнению служебных обязанностей и уровня квалификации.

4.13. Повышать квалификацию, проходить переподготовку за счет средств бюджета муниципального образования.

4.14.  На иные права, установленные федеральным законодательством.

4.15.  Пользоваться в установленном порядке информационными банками данных.

4.16. Возвращать на доработку документы, оформленные с нарушением инструкции по делопроизводству.

5. Ответственность

Старший менеджер несет ответственность:

5.1. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.

5.2. За неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него обязанностей; действие или бездействие, ведущее к нарушению прав и законных интересов граждан; разглашение сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей.

6. Условия работы

6.1. Режим работы старшего менеджера определяется регламентом Администрации муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области.

6.2. Старший менеджер может выезжать в служебные командировки (в т. ч. местного значения) в связи с исполнением должностных обязанностей.

6.3. Для решения оперативных вопросов старшему менеджеру может выделяться служебный транспорт.
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Начальник юридического отдела Администрации

________________            _______________          ______________________

 
Дата                                    
Личная подпись           

 Расшифровка подписи

С должностной

инструкцией ознакомлен (а)  ________________   _____________________

                                                              

(подпись)       

 (расшифровка подписи)

                                                        "____" __________ 20__ г.

Второй экземпляр получил (а)

на руки                                   ________________   _____________________

                                                              

(подпись)       
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УТВЕРЖДЕНА

распоряжением 
Администрации

муниципального образования

«Гагаринский  район»
Смоленской области 

от _23.12.2019__ № _599-р_

Должностная инструкция

инженера – программиста Комитета по образованию  Администрации муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области

1. Общие положения

1.1. Настоящая должностная инструкция определяет должностные обязанности, права и ответственность инженера-программиста отдела информационно-методической работы Комитета по образованию Администрации муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области (далее -  инженер-программист).

1.2. Инженер-программист назначается на должность и  освобождается от должности распоряжением  Администрации муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области по представлению председателя Комитета по образованию Администрации муниципального образования «Гагаринский район»  Смоленской области (далее – председатель Комитета) в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации и действующим законодательством о муниципальной службе.

1.3. Инженер-программист  своей работе непосредственно подчиняется начальнику отдела информационно-методической работы Комитета по образованию Администрации муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области  (далее – начальник отдела).

1.4. В своей работе инженер-программист  руководствуется Конституцией  Российской Федерации, нормативными правовыми актами, регулирующими вопросы организации местного самоуправления в Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами применительно к исполнению должностных обязанностей, Уставом муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области, Регламентом Администрации муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области, утвержденным постановлением Администрации муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области от 29.11.2012 № 1725, основами делопроизводства, настоящей должностной инструкцией.

2. Квалификационные требования

К инженеру-программисту предъявляются следующие квалификационные требования:

2.1. Высшее профессиональное (техническое или инженерно-экономическое) образование без предъявления требований к стажу работы или среднее профессиональное (техническое или инженерно-экономическое) образование и стаж работы в должности техника I категории, либо других должностях, замещаемых специалистами со средним профессиональным образованием, не менее 2 лет.

2.2. Знание Конституции Российской Федерации, нормативных правовых актов, регулирующих вопросы организации местного самоуправления в Российской Федерации; федеральных законов и иных нормативных правовых актов применительно к исполнению должностных обязанностей: Устава муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области; основ делопроизводства.

2.3. Навыки практического применения нормативных правовых актов, оперативного принятия и реализации  решений, подготовки делового письма, эффективной организации своей работы, эффективного сотрудничества с коллегами, владения компьютером и оргтехникой и использования необходимого программного обеспечения, работы со служебными документами, умение не допускать личностных конфликтов во взаимоотношениях с коллегами.
2.4. Специальные знания - систем взаимодействия с гражданами и организациями, учетных систем, обеспечивающих поддержку выполнения органами государственной и муниципальной власти основных задач и функций, систем межведомственного взаимодействия, систем управления государственными информационными ресурсами, информационно-аналитических систем, обеспечивающих сбор, обработку, хранение и анализ данных, систем управления электронными архивами, систем информационной безопасности, систем управления эксплуатацией.

Навыки – работы с системами взаимодействия с гражданами и организациями, работы с системами межведомственного взаимодействия, работы с системами управления государственными информационными ресурсами, работы с информационно-аналитическими системами, обеспечивающими сбор, обработку, хранение и анализ данных, работы с системами управления электронными архивами, работы с системами информационной безопасности, работы с системами управления эксплуатацией.
3. Должностные обязанности

Инженер-программист обязан:

3.1. Осуществлять свои полномочия по направлениям деятельности:

3.1.1. На основе анализа математических моделей и алгоритмов решения экономических и других задач разрабатывать программы, обеспечивающие возможность выполнения алгоритма, и соответственно поставленной задачи средствами вычислительной техники проводить их тестирование и отладку.

3.1.2. Разрабатывать технологию решения задачи по всем этапам обработки информации.

3.1.3. Осуществлять выбор языка программирования для описания алгоритмов и структур данных.

3.1.4. Определять информацию, подлежащую обработке, средствами вычислительной техники, ее объемы, структуру, макеты и схемы ввода, обработки, хранения и вывода, методы ее контроля.

3.1.5. Выполнять работу по подготовке программ к отладке и проводить отладку.

3.1.6. Определять объем и содержание данных контрольных примеров, обеспечивающих наиболее полную проверку соответствия программ их функциональному назначению.

3.1.7. Осуществлять запуск отлаженных программ и ввод исходных данных, определяемых условиями поставленных задач.

3.1.8. Проводить корректировку разработанной программы на основе анализа выходных данных.

3.1.9. Разрабатывать инструкции по работе с программами, оформлять необходимую техническую документацию.

3.1.10. Определять возможность использования готовых программных продуктов.

3.1.11. Осуществлять сопровождение внедрения программ и программных средств.

3.1.12. Разрабатывать и внедрять системы автоматической проверки правильности программ, типовые и стандартные программные средства, составлять технологию обработки информации.

3.1.13. Выполнять работу по унификации и типизации вычислительных процессов.

3.1.14. Принимать участие в создании каталогов и картотек стандартных программ, в разработке форм документов, подлежащих машинной обработке, в проектировании программ, позволяющих расширить область применения вычислительной техники.

3.1.15. Принимать участие в разработке документации и организации проведения конкурсных процедур, осуществлять техническую поддержку при размещении информации на федеральных порталах.

3.2. Исполнять федеральные законы, областные законы, другие нормативные и правовые акты федеральных органов государственной власти и Смоленской области, нормативные правовые акты органов местного самоуправления муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области.

3.3. Исполнять распоряжения и указания вышестоящих, в порядке подчиненности, руководителей, изданные в пределах их должностных полномочий, за исключением незаконных или унижающих человеческое достоинство.

3.4. Сохранять государственную и иную охраняемую законом тайну, а также ставшие ему известными в связи с исполнением служебных обязанностей сведения, затрагивающие частную жизнь, честь и достоинство граждан, их политические убеждения и вероисповедание.

3.5. Поддерживать свою квалификацию на уровне, необходимом для исполнения должностных обязанностей.

3.6. Соблюдать нормы служебной этики, установленный служебный распорядок, настоящую должностную инструкцию, порядок обращения со служебной информацией, не совершать действий, затрудняющих работу Администрации  муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области.

3.7. Беречь муниципальную собственность.

3.8. Возвратить при прекращении работы все документы, содержащие служебную информацию.

3.9. Выполнять другие обязанности, предусмотренные Уставом муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области и иными правовыми актами Администрации муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области.  

4. Права

Инженер-программист  имеет право:

4.1. На предоставление ему рабочего места, имеющего необходимое для исполнения должностных обязанностей техническое оснащение, включая средства связи, оборудование, обеспечивающее сохранность служебной информации и документов.

4.2. Ознакомление с документами, устанавливающими его права и обязанности по занимаемой должности.

4.3. На защиту своих персональных данных.

4.4. На своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии с замещаемой должность.

4.5. На отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодного оплачиваемого отпуска.

4.6. Участвовать в подготовке решений, принимаемых органом местного самоуправления, а также принимать решения в пределах своей компетенции.

4.7. Запрашивать и получать в установленном порядке необходимую для исполнения должностных обязанностей информацию и материалы.

4.8. Посещать в установленном порядке для выполнения должностных полномочий предприятия, организации и учреждения, независимо от их организационно-правовых форм и форм собственности.

4.9. Взаимодействовать в пределах своих должностных обязанностей с работниками исполнительной власти Смоленской области, органов местного самоуправления иных муниципальных образований, муниципальных предприятий, учреждений, общественных организаций.

4.10. Участвовать в совещаниях, семинарах и других мероприятиях, проводимых в Администрации муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области.

4.11. Вносить предложения по совершенствованию деятельности органа местного самоуправления.

4.12. На продвижение по службе в зависимости от отношения к исполнению служебных обязанностей и уровня квалификации.

4.13. Повышать квалификацию, проходить переподготовку за счет средств бюджета муниципального образования.

4.14. На иные права, установленные федеральным законодательством.

5. Ответственность

Инженер-программист несет ответственность:

5.1. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.

5.2. За неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него обязанностей; действие или бездействие, ведущее к нарушению прав и законных интересов граждан; разглашение сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей.

6. Условия работы

6.1. Режим работы инженера-программиста определяется регламентом Администрации муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области.

6.2. Инженер-программист  может выезжать в служебные командировки (в т. ч. местного значения) в связи с исполнением должностных обязанностей.

6.3. Для решения оперативных вопросов инженеру-программисту  может выделяться служебный транспорт.
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