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Общие положения

1. Главный специалист отдела образования, молодежной политики, физкультуры и спорта
аДминистрации Щолжанского района нiвначается на должность и освобождается от
должности начальником отдела образования.
2. Щолжность главного специаJIиста относится к старшей группе должностей
МУНИЦИПальноЙ службы. Условия гарантии деятельности главному специалисту, как
Муниципальному служаIцему, оговаривilются в заключенном с ним трудовом договоре,
КОторыЙ не может tIротиворечить законодательству о муниципа,rьноЙ службе и о труде.
3. Во время отсутствия главного специалиста отдела (командировка, отпуск, болезнь и
Т.Д.) еГО ДОлжностные обязанности распределяются начальником отдела между другими
сотрудниками отдела.

Квалификационные требования
1. На ДОЛЖнОсть главного специztлиста отдела может быть назначено лицо, имеющее
ВЫСШее профессиональное образование по специitлизации муниципальiiой должности или
образования, считающегося равноценным.
2. Требования к стажу не предъявляются.
з.квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам, необходимым
для исполнения должностньж обязанностей:
- знание Конституции Российской Федерации, Федерального закона Российской
Федерации от 29.12.2012г <об образовании в Российской Федерации>, Федерального
ЗаКОНа РФ ОТ 01.01.2001г NЬ 25-ФЗ <О муниципальной службе в Российской Федерации)
(С ДеЙствУющими изменениями), законов и законодательства Орловской области,
применительно к осуществлению должностных обязанностей, основ государственного и
муницип€rльного управления, Устава .Щолжанского района и иных муниципальных
нормативньж правовых актов применительно К осуществлению соответствующих
должностных обязанностей, локальных актов отдела образования администрации
Щолжанского района;
- знания и навыки в области применения информационно-комм}.никативных технологий,
работы в информациооно-телекоммуникативных сетях, в том числе в сети Интернет,
ОбЩИХ ВОпросов в области обеспечения информационной безопасности, электронного
документооборота, элоктронной почты, работа с базами данных;
- владение современными средствами, методами и технологиями работы с информацией;
- владение официа,тьно-деловым стилем русского литературного языка;
- навыки работы с документами;
- владение IIравилами делового этикета и системным подходом к решению задач, знание
правил и норм охраны труда, техники безопасности, IIротивопожdрной защиты и режима.

Функции

Начал



ОрганизациЯ деятельностИ образовательных организациЙ тrо созданию условийстабильного функционирования, развития сети организаций] вьполнения мероприятий по
направлениям: пожарнаjI безопасность, овс, ТРаВМаТИЗМ; безопасность работыобразовательных организаций, подвоз обуrающихся, учет и бронирЪвание
военнообЯзанныХ иЗ числа работников. Взаимодействие в сфере образования с
различными ведомствами и структурами.

Щолжностные обязанности
Главный специалист отдела образования:
обеспечивает ре€rлизацию федерального И областного законодательства о
муниципаJIьной службе в рамках своей компетенции;

точно и в срок выполняет распоряженияи укi}зания руководителя, отданные в пределах
его должностных полномочий, применительно к исполнению должностных обязанностей
главного специЕuIиста;

соблюдает установленныЙ в администрации района rrоряДок работы со служебной
информацией, регламент работы администрации района, доrr*rrъ.r"у- инструкцию,
пропускной режим, правила содержания служебных помещений и правила техники
безопасности;

предосIilвJяsг нmбходдл}то в rrорящrе и сроIи, установленные действующим
законодательством;

соблюдает правила делопроизводства, в том числе Еадлежащим образом учитывает и
хранит поп)rченные на исполнение документы и материалы, своевременно сдает их
ответственномУ за делопроизводство, в том числе при ),ходе в отпуск, убытие в
командировку, В случае болезни или оставления должности;

систематически повышает свой профессиональный уровень в
действующим законодательством 

;

отчитывается о результатах исполнения служебных обязанностей IIеред руководствомв порядке подчиненности;
не рзглшйЕт сведеI{I.Iя' gIilвIIJие ему IтзвесIтыNд4 в св8и

том числе сведения, касающиеся частной жизни и
их честь и достоинство:

соответствии с

соблюдает бережное отношение к муниципальному имуществу, в том числе
предоставленному ему для исполнения должностных обязанностей;
главный специаJтист отдела осуществляет работу по следующим направJrениям;

1, КоординируIощее сопровождение образоЪur"r.i"urх организаций района по подготовкек новому учебному году и отопительному сезону, оказывает консультативную помощь
руководителям образовательных организаций в подготовке документации, готовит
проекты нормативньж правовых актов и распорядительньIх документов по данномунаправлению деятельности,
2, Проводит мониторинг rrо вопросам своих должностньrх обязанностей, в т.ч. состояния
зданиЙ образовательньD( организаЦий, вносит предложения о включении организаций в
программы каIIитального ремонта.
3, Осуществляет организационное сопровождение обеспечения содер}кания зданий и
сооружений образовательных организаций, обустройству прилегающих к ним территорий;
4, _осуществляет учет и бронирование военнообязанньтх из числа работников отдела
образования и образовательных организаций.
5, Координирует деятельность образовательньIх организаций по направлениям: пожарная

безопасность, оБж, овс, безопасность дорожного движения и профилактика
травматизма.
6, ГотовиТ проектЫ нормативньIх гIравовых актов по вопросам, определенным
должностной инструкцией.
1. Знакомит работников образовательных организаций И отдела образования с
документами по направлениям своих должностных обязанностей.



8. Участвует в работе семинаров, совещаний
организаций, предметных методических объединений
оБж
9. Готовит ежегодно док},]иенты для
инструкции по делоIIроизводству и
сохранность до передачи в архив.

руководителей образовательных
1плителей истории, обществознания,

сдачи в архив согласно номенклатуры дел,
должностньж обязанностей, обеспечивает их

10, Принимает участие в работе комиссий в соответствии с актами органов местногосамоугIравления и распорядительными актами отдела.
1 1. Предоставляет отчетность по вопросам своей деятельности по запросам.
|2, Исполняет иные обязанности в соответствии с законодатarr"aruоoo о'*у"rч"rrальнойслужбе И другимИ действующимИ нормативно-правовыми. актами федерального,регионального и м}тrиципального уровней, прикiLзами и распоряжениями начальникаотдела образования.

Права
1.заключение, изменение и расторжение трудового
которые установлены Трудовым кодексом РФ.

договора в порядке и условиях,

2. Предоставление работы, обусловленной трудовым договором3, Предоставление рабочего места, соответствующего государственным нормативнымтребованиям охраны труда, оснащенного необходимыми техническими средствами,обеспечивающими выfIолнение должностньж обязанностей
4. ознакомление с документами, устанавливающими ,,рава и обязанности по
должности, критериями оценки качества исполнения должностных обязанностей и
условиями продвижения по службе;
5, Предоставление полной достоверной информации об условиях труда, и требованияхохраны труда на рабочем месте
б, Своевременную и в полном объеме выплату установленной заработной платы идругие выплаты в соответствии с трудовым законодательством и трудоtsым договором;7, Отдых, обеспечиваемый у"rurrоuiaнием нормальной продолжительности рабочеговремени, предоставлением выходных дней и нерабочих rтраздничных дней, а такжеежегодных оплачиваемых отпусков
8, Получение в устано"rra"*rо,' порядке информации и матери€lJIов, необходимых дляисполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений осовершенствовании деятельности отдела образования и образоuur"пu"urх учреждений.9. Повышение профессионаJIьной подготовки, пере,,одготовки и повышение
квалификации в порядке, установленном законодательством и нормативно:пр?вовыми
актами муниципального образования
10, Защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запреlценныезаконами способами, защиту персональных данных;
1 1. ознакомление со всеми материалами своего личного дела, с отзывами опрофессиональной деятельно "ri , другими документами до внесения их в личное дело,а также на приобщение к личному делу его письмеЕных объяснений;
12 , Объединение, включая право создавать профессионtlльные союзы, для защитысвоиХ прав, социально-экономических и профессиональны* и"тЬр".о";
1З. РассМотрение индивидучtJIьных трудовых споров в соответствии с трудовымзаконодаТельством, 3аттIиТt своих прав и законных интересов, включая обжалование всуд их нарушений;
14, Пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством Российской
Федерации и законом о муниципальной службе.
Главный специulJIист имеет иные права в соответствии с действующим законодательством
о муниципальной службе.

ответственность



1, За неисполнение или ненадлежащее исполнение без учажительных причин своихдолжностньтх обязанностей, за действия или бездействие, ведуiцие к нарушению прав изаконньж интересов граждан, за разглашение сведений, ставших известных в связи сисполнением должностньж обязанностей, за IIравонарушения, совершенные в процессеосуществления своей деятельности, за несоблюдЪ""" au.rр"rов и ограничений, связанньIх смуниципальноЙ службой, за причинение материального ущерба работник несет.ответственность в порядке, оIIределенных трудовым законодательством РоссийскойФедерации и законом о муниципальной службе,
2,щисциплинарная ответственность наступает В виде наложения дисциплинарного
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НаЛаГаеТСЯ НаЧаЛЬНИКОМ ОТДеЛа ОбРаЗОВания администрации

сr/ ознакомлен(а), экземпляр получен лично
цолrкно_стной инструкцией
Цri?$:|"L ,l,:lh


