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должностнАя инструкциrI ль5
главногО специалиста по делам молодежи отдела образования, молодежной

политики, физкультуры и спорта администрацииЩолжанского района

общие положения
1, Главный специалист по делам молодежи отдела образования, молодежной политики,
физкультуры и спорта администрации Щолжанского района назначается на должность иосвобождается оТ должности начальником отдела обрЬо"u""".
2, Rолжность главного специалиста по делам молодежи относится к старшей группе
должностей муниципальной службы. Условия гарантии 'деятельности главному
специалисту, как муниципальному служащему, оговариваются в заключенном с нимтрудовом договоре, который не может противоречить законодательству о муниципа"тьной
службе и о труде.
З_, Во время отсутствия главного специалиста гIо делам молодежи (командировкц отпуск,
болезнь и т,д,) его должностные обязанности расшределяются нdчальником отдела между
другими сотрудниками отдела

Квалификацпонные требования

1. На должность главного специалиста по делам молодежц отдела может бьтть назначено
лицо, имеющее вьfсшее профессиональное образование по специализации муниципальной
должности или образования, считающегося равноценным.
2. Требования к стажу не предъявляются.
з,квалификационные требования к профессиональным знациям и навыкам, необходимым
для исполнения должностных обязанностей:
- знание Конституции Российской Федерации, ФедеральнЬго закона Российской
ФеДеРаЦИИ ОТ 29.12.2012Г КОб образовании в Российской Федерации>, Федерального
закона РФ оТ 01,01,2001г Jф 25-ФЗ <О муницИпальной службе в Российской Федерации)(С действующимИ изменениями), законов и законодательства Орловской области,IIрименительно к осуществлению должностных обязанностей, основ юсударственного имуниципального уIравления, Устава Щолжанского района и иных муниципальньж
нормативньD( правовъгХ актоВ применительнО К осуществЛениЮ соответствующих
должностньIх обязанностей, локiшьных актов отдела образования администрации
Щолжанского района;
- знания и навыки в области применения информационно-коммуникативных технологий,
работЫ в инфорМациооно-ТелекоммуНикативных сетях, в том числе в сети Интернет,общих воtIросов в области обеспечения информационной безопасности, электронного
документооборота, электронной почты, работа с Ъазами данных;
- владение современными средствами, мотодами и технологиямиработы с информацией;
- владение официально-деловым стиJIем русского литературного языка;



- навыки работы сдокументами; 
t

- владение правилами делового этикета и системным тrодходом k решению задач, знаЕие

правил и норм охраны труда, техники безопасности, противопожiрной защиты и режима.

Функции
обеспечение выполнения федеральных, областных и районных программ в сфере'

молодежной политики, реализация политики, направленной на создание систеIuы

поддержкИ молодьIХ семей. КоординачионнаJI деятельность в сфере молодежной
политики с различными профессионаJIьными структурами государственных,

регионrrпьньIх и муницитrальных уровней, направленная на развитие системы гражданско-
патриотического, духовно-нравственного, интеллектуального совершенствования

молодежи.

Щолжностные обязанности
Главный специ€tлист по делам молодежи отдела образования:

обеспечивает реыIизацию федерального и областного законодательства О

муниципальной службе в рамках своей компетенции;
точно и в срок выполняет распоряженияи указания руководителя, отданные в пределах

его должностных полномочии, применительно к исполнению должностных обязанностей

главного специirлиста;
соблюдает устаЕовленный в администрадии района порядок работы со служебной.

информацией, регламент работы администрации района, должностную инструкцию,
пропускнОй режим, правила содержания служебных помеtцений и правила пожарной
безопасности;

цредосIавIяsr нmбходалуrо шфрмадло в пqряц{е и cpolal, установленные действуюrцим
законодательством,

соблюдает правила делопроизводства, в том числе надлежащим образом r{итывает и

хранит полr{енные на исполнение документьi и материilлы, своевременно сдает их
ответствеНномУ за делопРоизводство, в тоМ числе при )D(оде в отпуск, убытие в

командировку, в случае болезни или оставления должности;
систематически повышает свой профессиональный уровень в соответствии с

действующим законодательством ;

отчитывается о результатах исrrолнения служебньш обязанностей перед руководством
в порядке подчиненности;

не рзпишrýг сведеxrия, спlвшме ему шзвесIтIЬш\/Iи в свffiи с испоJIнением долDкIосЕъD( бязаr*rосгей, в

том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагиваюlцие

их честь и достоинство;
соблюдает бережное отношение к м}.ниципальному имуществу, в том числе

rтредоставленному ему для исполнения должностных обязанностей;
коорд{{4рУsr деяrшыюсrь подедомсIвенIъD( бразовшашъж оргдлваrцд1 по вогrросал своей

компеrеш,чд{.

Главный специалист по делам молодежи осуIцествJuIет работу:
1. Осуществляет координацию межведомственного взаимодействия по реализации
положений молодежной политики в районе.
2. Готовит проекты постановлений и распоряжений уrредителю по вопросам своих

должностньIх обязанностей.
2. ОрганИзует оказание социаJIьной защиты, юридической, информачионной помощи

подросткаN,I и молодежи;
3. По организации отдьIха, оздоровленияи занятости моподежи;
4.РазрабаТываеТ календарный план районньiх культурно-массовых мероприятий среди

молодежи;



5. Принимает участие в организации и проведении
мероприятий среди молодежи.

в ра{оне культурно-массовых

6. Коорлинирует работу образовательных организаций по предотвращению экстремизма и

терроризма, подготавливает проекты документов по данному воIIросу.

7. Осуществляет подготовку сборных команд молодежи района и обеспечивает их участие
в различных молодежных мероприятиях;
8. Коорлинирует реаJIизацию муниципаJIьных программ в сфере молодежной политики,

физической культуры и спорта. Ведет док}ментацию по данным программам. Принимает

ком11лексные меры по привлечению молодежи для участия в районньIх программах в

сфере молодежной политики, физической культуры и спорта (программа кобеспечение

жильем молодых семей>.).

9. Координирует деятельность организаций и rrредприятий района, органов местного

самоуправления, общественных организаций в целях реализации моподех(ной политики;

9.организует выполнение решений администрации района, касающихся вопросов

молодежи
10. Коорлинирует деятельность районньгх молодежЕьIх организаций кПатриоты

Орловщины>>, <Орлятa>) и другие.
11. ОсучествляеТ взаимодеЙствие и коордиНацию работы общественных организаций по

вопросам молодежи.

12. Координирует организацию отдыха детей в каникулярное время;

\4. Исполняет функчии секретаря районной антинаркотической комиссии при

администрации Щолжанского района.
15. Проводит мониторинг по вопросам должностньrх обязанностей;
16. Готовит ежегодно документы в архив согласно номенклатуры дел и долЖнОСТНЫХ

обязанностей, отвечает за их хранение до сдачи дел в архив.
17. ПредоСтавляеТ отчетностЬ по вопросам своеЙ деятельности по запросам организаций.

18. Планирует работу районной антинаркотической комиссии, составляет

межведомственные планы профилактики распространения наркотических средств и

психотропньIх веществ среди несовершеннолетних, подготовку к рассмотрению на

заседании комиссии материалов дел по комIIетенции комиссии, организацию работы
комиссии; контроль за выполнением rтрограмм, планов, постановлений комиссии;
организацию информационно-методической деятельности районной антинаркотической
комиссии.
19. Коорлинирует работу служб и у{реждений системы профилактики распространения
наркотических средств и психотропньD( веществ среди несовершеннолетних; организацию

и проведение мероприятий во взаимодействии с органами и учреждениями системы
профилактики; ведение делоrrроизводства антинаркотической комиссии.
20. Участвует в совместных мероприятиях с военными, спортивными, ветеранскимИ И

молодежными общественными организациями по вопросам военно-патриотической

работы с молодежью допризывного возраста.
21. Обесrrечивает подготовку финансово-сметной документации ,на проведение раЙонных
мероприятий с молодежью и участие в межрайонных и областных конкУРСах И

соревнованиях.
главный специалист по делам молодежи исполняет иные обязанности в соответствии с

законодательством о муниципальной службе и другими действующими нормативно-
праювымиакIilмифдераьною,регионzuьною,}щдш{4паIьноюlровней, приказами ОТДеЛа.

Права
1. Ознакомление с документами, устанавливающими
должности, критериями оценки качества исполнения

условиями продвижения по службе;

права и обязанности по
должностных обязанностей и

2. обеспечение организационно-технических условий, необходимых для исполнения



должностных обязанностей; 
l 

'

3. Оплату труда и другие выIIJIаты в соответствии с трудовым законодательством, и

трудовым договором;
4. Отдых, обеспечиваемый установлеЕием нормальной продолжительности рабочего
времени, rrредоставлением вьIходных дней и нерабочих праздничных дней, а также

ежегодного оплачиваемого отпуска;
5. Получение в установленном порядке информации и материulJIов, необходимых для
исполнения должностных обязанностей, а также на внесение тrредложений о

совершенствовании деятельности отдела образования и образовательных учреждений.
6. Повышение кваJIификации за счет средств местного бюджета;
7. Защиту своих персональных данных;
8. ознакомление со всеми материалами своего личного дела, с отзывами о

профессиональной деятельностии другими документами до внесения их в личное дело,
а также на приобrцение К пичномУ делУ его письменных объяснений;
9. Объединение, включая право создавать профессиональные союзы, для защиты своих
прав, соци€urьно-экономических и профессионаJIьных интересов;

10. РассМотрение иЕдивидуальных трудовых сrrоров в соответствии с трудовым

законодательством, защиту своих прав и законных интересов, включая обжалование в

суд их нарушений;
11. Пенсионное обеспечение в соответствии
Федерации и законом о муниципальной службе.

с законодательством Российской

главный специаJIист имеет иные права в соответствии с федеральным и областным

законодательством о муници[а_ltьной службе.

ответственность
1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительньж,причин своих

должностньп< обязанностей, за действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и

законньIх иIlтересов граждан, за разглашение сведений, ставших известных в связи с

исполнением должностных обязанностей, за правонарушения, совершенные в процессе

осуществления своей деятельности, за несоблюдение запретов и ограничений, связанных с

муниципальной службой, за причинение материального УЩерба работник несет

ответственность в гIорядке, опрелеЛенных трудовым законодательством Российской

Федерации и законом о муниципальной службе.
2. Щисциллинарная ответственность настуIIает в виде наложения дисциплинарного
взыскания, которое налагается начаJ'Iьником отдела образования администрации

fiолжанского района.

с
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//. lр/g..
инструкцией ознакомлен(а), экземпляр получен JIично
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"**ФИО работникаподпись работника


