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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ J\Ъ7
главного специалиста по ФК и спорту отдела образования,

молодежной политики, физической культуры и спорта
администрации Щолжанского района

Общие положения
1. Главный специалист по ФК и сгIорту отдела образования, молодежной политики,
физической культуры и спорта администрации .Щолжанского района назначается на
ДОЛЖНОСТЬ и освобождается от дол}кности начаJIьником отдела образования.
2. ЩОлжность главного специалиста по ФК и спорту относится к старшей группе
ДОЛЖНОСтеЙ мlтlиципальноЙ службы. Условия гарантии деятельности главному
СПеЦИilЛИСту, как муниципальному служаIцему, оговариваются в заключенном с ним
ТРУДОВОМ ДОГОВоре, которыЙ не может противоречить законодатеJIьству о муниципальноЙ
службе и о труде.
З. ВО ВреМя отсутствия главного специалиста по ФК и спорту (команлирOвка, отпуск,
бОЛеЗНЬ И Т.Д.) его должностные обязанности распределяются начальником отдела между
другими сотрудниками отдела

Квалификационные требования

1. На должностЬ главного специалиста по ФК и спортУ отдела может быть назначено
лицо, имеющее высшее профессиональное образование по специализации муниципальной
должности или образования, считающегося равноценным.
2. Требования к стажу не предъявляются.
з.квалификационные требования к шрофессиональным знаниям и навыкам, 

-необходимым 
.

дJш исполнения должностньrх обязанностей:
- знание Конституции Российской Федерации, Федерального закона Российской
Федерации от 29.|2.2012г коб образовании в Российской Федерации>, Федерального
ЗаКОНа РФ От 01.01.2001г Ns 25-ФЗ кО муниципальной службе в Российской Федерации)
(С действующими изменениями), законов и законодательства Орловской области,
применительно к осуществлению должностных обязанностей, основ государственного и
муниципальногО управления, Устава Щолжанского района и иных муниципальных
нормативньIх IIравовых актов применительно к осуществлению соответствуюlцих
должностньIх обязанностей, локаJIьных актов отдела образования администрации
Щошltанского района;
- знания и навыки в области rтрименения информационно-коммуникативных технологий,
работы в информациооно-телекоммуникативных сетях, в том числе в сети Интернет,
общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности, электронного
документооборота, электронной почты, работа с базами данных;
- владение современными средствами, методами и технологиями работы с информацией;
- владение официально-деловым стилем русского литературного языка;
- навыки работы с документами;
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_ владение правилами делового этикета и gистемным IIодход9м к решению задач, знание
правиЛ и норМ охранЫ труда, техники безопасности, противопояiарной заIrIиты и режима.

Функции главного специалиста

обеспечение выполнения федеральных, областньIх и районных программ в сфере
физической культуры и спорта, реализация политики, направленной на пропаганду
спорта, здоровогО образа жизни. КоординаЦионнаlI деятельность в сфере развития
физической культуры и спорта с р.вличными профессиональными структурами
государстВенных, регионалЬньD( И муниципальньIХ уровней, направленная на развитие
физической культуры и массового спорта на территории района.

главный специzrлист по Фк и спорry:#-"ffi;j]oНff:"ЗанносТи
обеспечивает реirлизацию федера_шьного и областного законодательства

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

его должностных полномочий, применительно к исrrолнению должностных обязанностей
главного специ€rлиста;

СОбЛЮДает УсТановленньiЙ в администрации района порядок работьт со служебной
ИНфОРМаЦИеЙ, регламент работы администрации района, дол}кностнуIо инструкцию,
пропускной режим, rrравила содержания служебных помещений и правила пожарной
безопасности;

соблюдает правила делопроизводства, в том числе надлежащим образом учитывает и
хранит Пол)л{енные на исполнение документы и материалы, своевременно сдает их
ответствеНномУ за делопРоизводство, в том числе при уходе в Отпуск. убытие в
командировку, в слrIае болезни или оставления должности;

систематически повышает свой профессиональный уровень в

деиствующим

соответствии с
действующим законодательством ;

ОТЧитыВается о результатах исполнения служебных обязанностей перед руководством
в порядке подчиненности;

не разшЕlllrgt сведеril{д сIzlвпие ему rаlзвесIньцд4 в свви с исполнением доJDкносIньD( бяаr*rостей, в
ТОМ ЧИСЛе Сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граkдан или затрагивающие
их честь и достоинство;

Соблюдает бережное отношение к муниципальному имуществу, в том числе
предоставленному ему для исполнения должностньIх обязанностей;

КоорДД{Фуег деяrеlъносБ подедомсIвеIilъD( бразовалеьтъж оргатваrцл1 по вопрсапл своей
КОМПеIЕFtrД]I}L

Главный специалист по ФК и спорту:
1.Готовит проекты постановлений учредителю по вопросам своих должностньж
обязанностей
2. Проводит меропри ятия:
- по внедрению и реirлизациина территории района ВФСК <Готов к труду и обороне>;
- по организации и подготовке мест для проведения офиriиальных физкультурно-
спортивньD( мероприятий, массового отдыха населения на территории района;
- По оказанию муниципальных услуг гражданам в сфере физической культуры и спорта,
согласно утвержденным административным регламентам оказания муниципальных
услуг;
З. Проводит мониторинг по вопросам должностньrх обязанносrеЙ;



4,организует и проводит массовые районные спортивнь]е'соревнования, спартакиады,физкультурно-спортивные фестивали и другие мероприятия физкультурно-оздоровительного характера, обеспечивает 
'i* 

дооуraпrrй"пrоa сопровояtдении;обеспечиВает подгОтовкУ финансовО-сметноЙ документации на проведение районных
l;:#offi"J'ОО'О"ЯТИй, УЧаСТИе в межрайонньiх 

" 
,обrrЪсr""r,. спортивных

- 5,разрабатывает и вносит предложения в проекты годовых и перспективньж планов,касающихся развития физкультуры и спорта, представляет проекты бrоджетных смет напроведение спортивньж мероrrр иятий.
6,разрабатывает календарный план районньж массовых спортивньж мероприятий ипредоставлrIет его на утверждение руководителю.7,осуществляет участие 

"bopn,"* 
команд района в спортивньж мероприятиях различногоуровня.

8,координирует._ и организует межведомственное взаимодействие организаций ипред''рияТий района, оргаЕов местного самоуправления, обпlественных организаций вцелях реализации направлений в области p*""r"i Бизкулътуры и спорта в районе.9, Предоставляет отчетность по вопросам своей дa"Ъ"rru.пости по запроOам организаций, втом числе годовые статистические отчеты по физической культуре и спорту.10, Принимает при необходимости участие в совещаниях и семинарах руководителей
il}i#;..Хji"ffil'r#Т":ffif]]еНИЯХ УЧИТелей 6"."u..ooi, lr""rro", по вопросам
11, Готовит ежегодно документы в архив согласно номенклатуры дел и должностныхобязанностей, отвечает за их хранение до сдачи дел в архив.Главный с',ециалист по ФК и спорту исполняет иные обязанности в соответствии сзаконодательством о муниципа-пьной службе 

"- ору."*и действующими нормативно-IlравовьIп,шlакгап,шаФлераiьногр,региошlъною,мlДПДДШа,Ъноюl,ровнейц 
приказами отдела.

1. ознакомление с покчплетr.ол,,, .,'nu*u
должности,-о";"i#,}}ЪТJl,L";I;.:#}:i:;"1хЖ^}Ж",Т,хli;ТuхЖхН"о"
усло_виями rrродвижения по службе;
2, обеспечение организационно-технических 

условий, необходимых для исполнениядолжностных обязанностей;
3. оплату труда и другие выплаты
трудовым договором; " 

СООТВеТСТВИИ С ТРУДОВЫМ законодательством, и
4, Отдьiх, обеспечиВаемыЙ установлениеМ Еормальной продолжительности рабочего
3*lIiif;#Н;"-'"Нием выходных дней и;;;а;;;- праздничных дней, а также
5'ПолУчени;;;""i""J;*;""#ffi 

о."нформациииматериалов,необходимыхдляисполЕеIIия должностIIых обязанностей, а,uo*" nu 
"""a"""е предложений осовершенСтвованиИ деятелънОсти отдела образоваНия и образоъuraо".r"r* учреждений.6. ПовышеЕие квалификации au.o", средств местного бюджета;

1. Зu*"rу своих персональных данных;
8. ознакомление (

профессио"*""";т;lн#i-.1"*ж"нн;х:ННТi;""3JJl',iiТхiличноедело,
а также на приобпдение к личному делу его письменЕых объяснений;

;#:ffi;ffffi:эВКЛЮЧаЯ ПРаВО 
"О'Дu"u'" ПРофессиональные союзы, для защиты своих

fi :ъ;#fiжп"J^ж;;1ххJligf jjll"#"fr i"J#i,i"",т;""-.;;*овым

!ул их нарушенио|' 'U*"" СВОИХ ПРаВ И ЗаКОННЫХ ИНТеРеСов, включая iЬ**о"u"". 
"1 L Пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством РоссийскойФедерации и законом о муниципальной службе.



ответственность
1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин своих
должностньп< обязанностей, за действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и
законньIх интересов граждан, за разглашение сведений, ставйих известньtх в связи с
исполнением должностных обязанностей, за правонарушения, совершенные в IIроцессе
осуществления своей деятельности, за несоблюдение запретов и ограничений, связанньIх с
муниципальноЙ службой, за причинение материiL,Iьного ущерба работник несет
ответственность в порядке, определенных трудовым законодательством Российской
Федерации и законом о муниципальной службе.
2. .щисциплинарная ответственность наступает в виде наложения дисциплинарного
взыскания, которое наJIагается начальником отдела образования администрации
Щолжанского района.

Главный специалист по ФК и
областным законолательством

ознакомлен(а), экземпляр получен лично

, -xn-rr;мA Ь,И
ФИО работника
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/
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подпись работника


