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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

главного специалиста 


1. Общая часть

1.1. Подразделение – отдел  общего и дополнительного образования
1.2. Группа должности – старшая. 
1.3. Категория должности - специалисты
1.4. Наименование должности – главный специалист

2. Квалификационные требования

2.1. Образование:  высшее профессиональное по направлению подготовки (специальности) в соответствии с утверждаемой должностной инструкцией (в зависимости от направления деятельности).
2.2. Знания: Конституции РФ, федеральных законов, указов Президента Российской Федерации, постановлений Правительства РФ, ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», Уставов и Положений об учреждениях системы образования, Конвенция о правах ребенка, Устава, законов и иных нормативных правовых актов Красноярского края, принимаемых  Губернатором Красноярского края и Правительством Красноярского края в соответствующей сфере деятельности органов местного самоуправления; Устава Емельяновского района, муниципальных правовых актов органов местного самоуправления Емельяновского района применительно к исполнению своих должностных обязанностей; структуры и полномочий органов государственной власти и местного самоуправления, организации и порядка прохождения муниципальной службы, правил внутреннего трудового распорядка, порядка работы со служебной информацией, форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления, правил деловой этики, основ делопроизводства, правил и норм охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты, должностной инструкции. 
2.3. Навыки и умения: обеспечение выполнения, поиска и реализации новых методов решения поставленных задач; анализа и прогнозирования; эффективного планирования рабочего времени; систематического повышения своей квалификации; эффективного сотрудничества с коллегами; систематизации информации и работы со служебными документами; применения правил русского языка, использования стиля, формы и структуры изложения официальных документов; квалифицированной работы с людьми.
2.4. Требования к профессиональным знаниям  и навыкам в области информационно-коммуникационных технологий, которыми должен владеть муниципальный служащий:
Знания: 
- устройство персонального компьютера, его периферийных устройств и программного обеспечения;
- возможностей и особенностей применения современных информационных технологий в органах местного самоуправления;
- основ информационной безопасности, способов защиты информации от несанкционированного доступа, повреждения;
- правовых аспектов в области информационно-коммуникационных технологий и в сфере предоставления муниципальных услуг населению и организациям посредством применения данных технологий;
- программных документов и приоритетов государственной политики в области информационно-коммуникационных технологий;
- основ проектного управления.
Навыки:
- работы с персональным компьютером и его периферийными устройствами;
- работа с локальной сетью, сетью Интернет, управления электронной почтой;
- работы в операционной системе Windows,   с пакетом программ  Microsoft Office, работы с базами данных;
- стратегического планирования и управления групповой деятельностью с учетом возможностей и особенностей применения современных технологий;
- работы с системами управления проектами.

3. Служебные отношения

3.1. Назначается и освобождается от должности приказом руководителя управления образования.
3.2. Находится в непосредственном подчинении начальника отдела общего и дополнительного образования.
4.  Должностные обязанности

4.1. Главный специалист планирует и организует свою работу по следующим направлениям:
4.1.1. Контроль за исполнением общеобразовательными учреждениями законодательства РФ и государственной политики в области образования, нормативных правовых документов Министерства просвещения  РФ,  Министерства образования   Красноярского края согласно плану работы Управления образованием или заданиям руководителя Управления образованием и начальника отдела общего и дополнительного образования;
4.1.2. Подготовка аналитических справок, инструктивных и методических писем по итогам мониторинга образовательной деятельности;
4.1.3. Сбор информации об общеобразовательных учреждениях района в рамках плановых отчетов и мониторинга деятельности;
4.1.4. Анализ, прогнозирование и программирование процессов развития системы  дополнительного образования, программ развития физической культуры и спорта  с учетом основных направлений государственной образовательной политики и социально-экономического развития Емельяновского  района;
4.1.5.  Круглогодичная организация отдыха и занятости детей и подростков; 
4.1.6. Мониторинг деятельности  учреждений системы образования по вопросам физической культуры и массового спорта, учреждений дополнительного образования; 4.1.7.Взаимодействие  с органами власти, общественными структурами и заинтересованными лицами государственной политики в области образования по вопросам организации и развития массовой физической культуры и спорта в интересах населения района;
4.1.8.Контроль и содействие  в организации и проведении муниципальных массовых мероприятий с участием учащихся общеобразовательных учреждений и учреждений дополнительного образования детей;
4.1.9. Мониторинг  и консультирование деятельности образовательных организаций в краевой системе дополнительного образования «Навигатор»;
4.1.10  Оказание методической помощи образовательным учреждениям в рамках внедрения и реализации целевой модели дополнительного образования детей; выполнение функции секретаря в составе муниципальной межведомственной рабочей группы  по  внедрению и реализации целевой модели дополнительного образования детей в муниципальном образовании Емельяновский район.
4.1.11. Согласование Уставов образовательных учреждений дополнительного образования в части организации образовательного процесса; содействие образовательным учреждениями в получении лицензии по программам дополнительного образования детей и взрослых;
4.1.12.Организация  работы образовательных организаций  по  созданию паспортов по безопасности дорожного движения;
4.1.13 .Организация  взаимодействия управления образования, образовательных учреждений с    МЧС, ОГИБДД, ПДН,  администрацией  Емельяновского района в рамках работы со школьниками и их родителями  (законными представителями) по вопросам противопожарной, дорожной безопасности, антитеррористической защищенности;
4.1.14.Контроль и координация деятельности общеобразовательных организаций по вопросам профилактики противоправного поведения несовершеннолетних; взаимодействие с КДН  ЗП администрации  Емельяновского района. 
4.1.15 Координация деятельности образовательных учреждений Емельяновского района по организации питания;
4.1.16. Курирование работы заместителей директоров и методистов по воспитательной работе в общеобразовательных учреждениях  по направлениям указанным в данной должностной инструкции;
4.1.17 Выполнение функции секретаря заседаний Общественного Совета при МКУ «Управление образованием администрации Емельяновского района»; участие в опубликовании итогового отчета по результатам независимой оценки качества образовательной деятельности;
4.2.  В рамках данных направлений деятельности участвует в перспективном и текущем планировании деятельности Управления образованием.
4.3. Осуществляет мониторинг деятельности образовательных учреждений по вопросам ведения официальных сайтов в рамках направлений, указанных в данной должностной инструкции;
4.4. Участвует в управленческой деятельности управления образования в пределах своей компетенции, в том числе в работе по обращению граждан. 


5. Права
Главный специалист имеет право:
5.1. Знакомиться с проектами решений руководства управления, касающимися его деятельности.
5.2. На обеспечение организационно-техническими условиями, необходимыми для исполнения должностных обязанностей.
5.3. Вносить на рассмотрение руководства предложения по совершенствованию работы связанной с предусмотренными настоящей инструкцией обязанностями.  
5.4. В пределах своей компетенции сообщать начальнику отдела общего и дополнительного образования  обо всех выявленных в процессе осуществления должностных обязанностей недостатках в деятельности образовательных учреждений (его структурных подразделений) и вносить предложения по их устранению.
5.5. Запрашивать лично или по поручению руководства от администрации общеобразовательных учреждений, структурных подразделений информацию и документы, необходимые для выполнения его должностных обязанностей.
5.6. Требовать от руководства оказания содействия в исполнении его должностных обязанностей и прав.
  

6. Ответственность

Главный специалист несет ответственность за:
6.1. Неисполнение или ненадлежащее исполнение Устава и Правил внутреннего распорядка Управления образованием, распоряжений, приказов и иных локальных актов, должностных обязанностей, установленных настоящей инструкцией;
6.2. Соблюдений ограничений, связанных с занимаемой муниципальной должностью. 




Согласовано:                                                         
 Начальник отдела общего и дополнительного образования   _________     _____________

С должностной инструкцией ознакомлен (а):   ____________      _____________________


