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Приложение

УТВЕРЖДЕНА

распоряжением администрации Богородского муниципального округа Нижегородской области

от 18.02.2021 № 75-р

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

муниципального служащего - начальника Управления 

образования и молодежной политики администрации Богородского

 муниципального округа Нижегородской области

1. Общие положения

1.1. Начальник Управления образования и молодежной политики администрации Богородского муниципального округа Нижегородской области (далее – начальник, Управление образования и молодежной политики) занимает главную должность муниципальной службы, согласно Реестру должностей муниципальной службы (группа 4), является муниципальным служащим администрации Богородского муниципального округа Нижегородской области (далее - администрация округа).
1.2. Назначение и освобождение от должности начальника осуществляется на условиях трудового договора и оформляется актом представителя нанимателя о назначении на должность муниципальной службы (распоряжением администрации округа).

1.3. В своей деятельности начальник непосредственно подчиняется заместителю главы администрации округа.

1.4. Во время отсутствия начальника по причинам болезни, отпуска, командировки, при необходимости замещения, его обязанности исполняет назначаемый соответствующим распорядительным актом, с учётом действующего трудового законодательства, сотрудник, который приобретает соответствующие права и обязанности и несёт ответственность за ненадлежащее исполнение возложенных на него обязанностей.
1.5. В своей деятельности начальник руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Нижегородской области, Уставом Богородского муниципального округа Нижегородской области, муниципальными правовыми актами округа, Положением об Управлении образования и молодежной политики администрации Богородского муниципального округа Нижегородской области, правилами внутреннего трудового распорядка, настоящей должностной инструкцией.

1.6. Основными направлениями деятельности являются:

- реализация вопросов местного значения в сфере образования;

- осуществление руководства Управлением образования и молодежной политики в соответствии с Положением об Управлении образования и молодежной политики;

- организация и координация работы специалистов Управлением образования и молодежной политики;
- проведение мониторинга в муниципальной системе образования;

- проведение анализа работы муниципальных образовательных организаций, подведомственных Управлению образования и молодежной политики, по вопросам организации предоставления общедоступного и бесплатного дошкольного общего, начального общего, основного общего, среднего общего образования по основным общеобразовательным программам, организации предоставления дополнительного образования детей;
- разработка нормативных и инструктивных документов по вопросам, входящих в компетенцию Управления образования и молодежной политики;

- обеспечение единого образовательного пространства и создание равных условий для реализации права на образование всех жителей Богородского муниципального округа Нижегородской области;

- организация и координация работы руководителей подведомственных муниципальных образовательных организаций по созданию условий для организации учебно-воспитательного процесса в муниципальных образовательных организациях всех типов, гарантирующих охрану жизни и здоровья обучающихся;
- разработка и реализация муниципальных программ развития образования, участие в реализации государственных программ Российской федерации, федеральных и региональных программ, направленных на развитие системы образования.

2. Должностные обязанности

2.1. Организует, координирует и контролирует работу специалистов Управления образования и молодежной политики, структурных подразделений, отделов, секторов, подведомственных организаций.

2.2. Координирует работу организации 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);

2.3. Организует работу по учету детей, подлежащих обучению по образовательным программам дошкольного, начального общего, основного общего и среднего общего образования, закрепление муниципальных образовательных организаций за конкретными территориями Богородского муниципального округа Нижегородской области;

2.4. Разрабатывает предложения по созданию, реорганизации, изменению типа и ликвидации муниципальных образовательных организаций, вносит их на рассмотрение и утверждение главы местного самоуправления Богородского муниципального округа Нижегородской области.
2.5. Разрабатывает проекты планов развития сети подведомственных муниципальных образовательных организаций.
2.6. Участвует в работе Совета депутатов Богородского муниципального округа Нижегородской области, комитетов, комиссий, советов по проблемам образования.
2.7. Обеспечивает реализацию вопросов местного значения в сфере образования, выполнение Федерального закона «Об образовании в Российской Федерации» в части обеспечения прав обучающихся и их родителей (законных представителей) на получение образования в соответствии с федеральными государственными образовательными стандартами, на выбор образовательной организации и формы получения образования. 

2.8. Организует, координирует и проводит мониторинг мероприятий по организации работы по подготовке образовательных организаций к началу учебного года, к работе в осеннее - зимний период. 
2.9. Анализирует управленческую деятельность руководителей и результативность работы подведомственных муниципальных образовательных организаций по созданию безопасных условий обучения, воспитания и развития обучающихся в пределах своих полномочий.

2.10. Обеспечивает разработку нормативно-управленческих документов по вопросам, отнесенным к компетенции Управления образования и молодежной политики.
2.11. Подготавливает проекты муниципальных правовых актов по вопросам, отнесенным к компетенции Управления образования и молодежной политики.
2.12. Вносит предложения и представляет в установленном порядке работников муниципальных образовательных организаций, Управления образования и молодежной политики к наградам и присвоению почетных званий, поощрению обучающихся.
2.13. Организует текущее и перспективное планирование работы Управления образования и молодежной политики, координирует работу по выполнению плана.
2.14. Поощряет и стимулирует творческую инициативу работников Управления образования и молодежной политики, поддерживает благоприятный морально-психологический климат в коллективе.
2.15. Ведет прием граждан, рассматривает письма, заявления граждан и организаций по вопросам в сфере образования.

2.16. Руководит работой муниципальной аттестационной комиссии по аттестации кандидатов, претендующих на должность руководителя муниципальных образовательных организаций.

2.17. Издает приказы, инструкции, дает поручения, подлежащие обязательному исполнению специалистами Управления образования и молодежной политики, контролирует их исполнение.
2.18. Координирует и организует работу по охране прав несовершеннолетних, по исполнению переданных отдельных государственных полномочий по опеке и попечительству в отношении несовершеннолетних граждан.
2.19. Распределяет функциональные обязанности между сотрудниками Управления образования и молодежной политики.
2.20. Утверждает структуру, фонд оплаты труда и смету расходов на содержание работников Управления образования и молодежной политики.

2.21. Согласовывает Уставы муниципальных образовательных организаций.

2.22. Организует и координирует работу по организации оздоровления, отдыха и занятости детей и молодежи в каникулярное время.

2.23. Является председателем комиссии по предоставлению мер социальной поддержки на отдых и оздоровление детей Богородского муниципального округа Нижегородской области.

2.24. Организует и координирует осуществление контроля за соответствием деятельности подведомственных муниципальных образовательных организаций целям, предусмотренным их учредительными документами, в соответствии с порядком, утвержденным муниципальным нормативным правовым актом.

2.25. Начальник обязан:

- в соответствии со статьями 8 и 8.1 Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» представлять представителю нанимателя сведения о своих доходах, о расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера,  а также о доходах, о расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей;»;

- в соответствии со статьей 9 Федерального закона от 25.12.2008           № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» 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;

- в соответствии со статьей 11 Федерального закона от 25.12.2008           № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» принимать меры по недопущению любой возможности  возникновения конфликта интересов; в письменной форме уведомлять непосредственного руководителя о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только станет об этом известно; в целях предотвращения конфликта интересов передавать принадлежащие ему ценные бумаги, акции (доли участия, паи в уставных (складочных) капиталах организаций) в доверительное управление, в соответствии с законодательством Российской Федерации;

- в соответствии с федеральным и областным законодательством о муниципальной службе соблюдать обязанности муниципального служащего, ограничения и запреты;

- соблюдать Кодекс служебной этики муниципальных служащих администрации Богородского муниципального округа Нижегородской области;

- не разглашать персональные данные, обеспечивать конфиденциальность информации, правомерно использовать персональные данные сотрудников.

3. Права

Начальник имеет право:
3.1. Давать распоряжения (поручения), обязательные для исполнения специалистами Управления образования и молодежной политики, руководителями подведомственных организаций.

3.2. Издавать приказы по вопросам, отнесенным к компетенции Управления образования и молодежной политики. 

3.3. Назначать и освобождать от должности, привлекать к дисциплинарной ответственности специалистов Управления образования и молодежной политики, а также руководителей подведомственных муниципальных организаций (по доверенности), представлять их к наградам и присвоению почетных званий.

3.4. Посещать муниципальные образовательные организации с целью проведения мониторинга деятельности данного учреждения.

3.5. Вносить в установленном порядке на рассмотрение законодательной и исполнительной власти муниципального округа проекты нормативных документов по вопросам, отнесенным к компетенции Управления образования и молодежной политики.
4. Ответственность

Начальник несет ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации и Законом Нижегородской области от 03.08.2007       № 99-3 «О муниципальной службе в Нижегородской области», а также за:

- качество и своевременность выполнения возложенных на него должностной инструкцией обязанностей;

- достоверность информации, предоставляемой главе местного самоуправления Богородского муниципального округа, министерству образования, науки и молодежной политики Нижегородской области, надзорным органам и другим вышестоящим организациям;

- соблюдение установленных правил работы с документами;

- соблюдение трудовой и исполнительской дисциплины;

- невыполнение своих должностных обязанностей.

- неисполнение требований Федерального закона от 25.12.2008             № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

- неисполнение требований Федерального закона от 27.07.2006              № 152-ФЗ «О персональных данных»;

- несоблюдение обязанностей муниципального служащего, ограничений и запретов, определенных федеральным и областным законодательством о муниципальной службе;

- нарушение Кодекса служебной этики муниципальных служащих администрации Богородского муниципального округа Нижегородской области.

- непредставление представителю нанимателя либо представление заведомо недостоверных или неполных сведений о своих доходах, о расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей;

- несет персональную ответственность за состояние антикоррупционной работы согласно пункту 1.1 распоряжения администрации Богородского муниципального района Нижегородской области от 28.11.2017 № 123-р «О возложении персональной ответственности за состояние антикоррупционной работы.

5. Служебные взаимоотношения

Начальник взаимодействует:

- с руководителями муниципальных образовательных организаций;

- со специалистами ПМПК;

- со специалистами ТО Управления Роспотребнадзора по Нижегородской области;

- с отделением Госпожнадзора по Богородскому округа;

- со специалистами структурных подразделений администрации округа;

- с отделом внутренних дел по Богородскому округу;

- с военкоматом;

- работниками суда и прокуратуры;

- с ГБОУ ДПО «Нижегородский институт развития образования»;

- с руководителями промышленных и сельскохозяйственных предприятий округа;

- специалистами министерства образования, науки и молодежной политики Нижегородской области.

6. Квалификационные требования к уровню профессионального образования, уровню стажу муниципальной службы или стажа работы по специальности, направлению подготовки
На должность начальника назначается лицо, имеющее высшее образование, не менее двух лет стажа муниципальной службы или стажа работы по специальности, направлению подготовки.

7. Квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам

Для замещения должности начальника необходимо знать и уметь применять на практике: Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, указы Президента Российской Федерации, постановления Правительства Российской Федерации, Устав Богородского муниципального округа Нижегородской области, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Нижегородской области, Богородского муниципального округа применительно к исполнению своих должностных обязанностей, Правила внутреннего трудового распорядка муниципальных служащих администрации Богородского округа и работников, осуществляющих техническое обеспечение администрации Богородского округа Нижегородской области, Инструкцию по делопроизводству в администрации Богородского муниципального округа Нижегородской области.

Уровень - высокий, предполагающий хорошую ориентировку в законодательстве Российской Федерации, отличное знание законодательных и нормативных актов, относящихся к непосредственным задачам структурного подразделения.

8. Профессиональные навыки и умения, деловые качества

- хорошие организаторские способности, способность руководить коллективом;

- способность грамотно и полно оценивать обстановку, оперативно принимать решения для достижения поставленных целей;

- умение быть требовательным, стимулировать достижение результатов труда, ставить перед подчиненными достижимые задачи;

- способность анализировать и оценивать деятельность подчиненных;

- умение четко и грамотно излагать свои мысли в устной и письменной форме;

- способность аргументировать, доказывать свою точку зрения.

Владение навыками:

- текущего и перспективного планирования и организации труда;

- организации работы по эффективному взаимодействию с органами государственной власти, организациями, учреждениями, органами местного самоуправления и т.д.;

- эффективного планирования рабочего времени;

- ведения деловых переговоров, публичных выступлений.

Деловые качества:

- энергичность, высокая работоспособность, стрессоустойчивость;

- самостоятельность в принятии решений, готовность брать на себя ответственность за принятые решения и действия;

- настойчивость в достижении поставленной цели;

- стремление к накоплению и обновлению профессиональных знаний и навыков;

- способность своевременно адаптироваться к новым условиям деятельности.

9. Требования к знаниям и навыкам в области информационно –

коммуникационных технологий

Уровень - расширенный.

Знания:

- программных документов и приоритетов государственной политики в области информационно - коммуникационных технологий;

- правовых аспектов в сфере предоставления государственных и муниципальных услуг населению и организациям посредством применения информационно-коммуникационных технологий;

- современных информационно-коммуникационных технологий в органах местного самоуправления, включая использование возможностей межведомственного документооборота;

- аппаратного и программного обеспечения;

- общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности;

Навыки:

- стратегического планирования и управления групповой деятельностью с учетом применения современных информационно-коммуникационных технологий в органах местного самоуправления;

- работы с организационной техникой, работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера;

- работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет;

- работы с антивирусными программными продуктами;

- работы в операционной системе;

- управления электронной почтой;

- работы с офисными программами (текстовые редакторы, электронные таблицы, средства разработки презентаций);

- работы со специальным программным обеспечением, используемым для выполнения своих функциональных обязанностей.

_________________________


