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УПРАВЛЕНИЕ СОЦИАЛЬНОЙ ПОЛИТИКИ 

АДМИНИСТРАЦИИ ПРОВИДЕНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА ЧУКОТСКОГО АВТНОМНОГО ОКРУГА

ПРИКАЗ
	от 30.12.2016 г.
	№ 206
	п. Провидения



	Об утверждении новых должностных инструкций муниципальных служащих Отдела образования и молодёжной политики Управления социальной политики администрации Провиденского городского округа Чукотского автономного округа 




В связи с утверждением штатного расписания Управления социальной политики администрации Провиденского городского округа Чукотского автономного округа на 2017 год, в целях приведения должностных инструкций муниципальных служащих Отдела образования и молодёжной политики Управления социальной политики администрации Провиденского городского округа Чукотского автономного округа в соответствие с действующим законодательством в области образования, 
ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Утвердить должностные инструкции муниципальных служащих Отдела образования и молодёжной политики Управления социальной политики администрации Провиденского городского округа Чукотского автономного округа согласно приложениям 1-4.

2. Документоведу (Мурашко Т.И.) ознакомить муниципальных служащих Отдела образования и молодёжной политики Управления социальной политики администрации Провиденского городского округа Чукотского автономного округа с новыми должностными инструкциями.
3. Считать утратившим приказ Управления социальной политики администрации Провиденского муниципального района Чукотского автономного округа от 30.12.2015 г. № 191

3.Контроль за выполнением настоящего приказа оставляю за собой.
НачальникУправления 





В.Н.Альшевская
С приказом ознакомлены: 
	Приложение 1

к приказу Управления социальной политики 

30.12.2016 г.№ 206


	Управление социальной политики 

администрации  Провиденского городского округа 

Чукотского автономного округа
	УТВЕРЖДАЮ

Начальник управления социальной политики администрации  Провиденского  городского округа Чукотского автономного округа

___________________Альшевская В.Н.

«____»____________________20__г.
 


ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ 

заместителя начальника Управления социальной политики, начальника отдела образования и молодёжной политики
1.Общие положения

1.1. Заместитель начальника Управления социальной политики, начальник отдела образования и молодёжной политики (далее заместитель начальника Управления)  является муниципальным служащим исполнительного органа самоуправления Провиденского городского округа Чукотского автономного округа (далее Управления ), назначается на должность и освобождается от должности начальником Управления.

1.2. Должность заместителя начальника Управления относится к главным должностям муниципальной службы

1.3. На должность заместителя начальника Управления назначается лицо, имеющее высшее профессиональное образование, стаж муниципальной службы не менее четырех лет или стаж работы по специальности, направлению подготовки не менее пяти лет;

1.4. Заместитель начальника Управления подчиняется непосредственно начальнику Управления.
1.5. Заместителю начальника Управления непосредственно подчиняются консультанты отдела образования и молодёжной политики.
1.6. На время отсутствия заместителя начальника Управления  (командировки, отпуска, болезни, и т.д.) его обязанности исполняет работник, назначенный в установленном порядке, который приобретает соответствующие права и несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение обязанностей, возложенных на него в связи с замещением. 

2. Функции

2.1. Осуществляет функции и полномочия учредителя образовательных организаций.
2.2. Осуществляет общее руководство в сфере образования и координирует деятельность образовательных организаций Провиденского городского округа.

2.3. Способствует развитию муниципальных образовательных организаций в соответствии с запросами населения Провиденского городского округа; изучает состояние и тенденции развития образовательного процесса в образовательных организациях на основе его анализа
2.4. Разрабатывает и вносит предложения в проект социально-экономического развития Провиденского городского округа, в части реализации социальной политики, а также концепции развития образования на территории Провиденского городского округа;

2.5. Разрабатывает проекты нормативных  правовых актов Главы администрации Провиденского городского округа и Совета депутатов Провиденского городского округа по вопросам образования;

2.6. Осуществляет развитие сети муниципальных образовательных организаций , их материально-техническое обеспечение;

2.7. осуществляет внедрение современных информационных технологий в муниципальных образовательных организациях;

2.8. Организует и координирует деятельность по подготовке, переподготовке, повышению квалификации и аттестации кадров для сферы образования;

2.9. Рассматривает в установленном порядке предложения, заявления, жалобы по вопросам образования.

3. Должностные обязанности

3.1. Заместитель начальника Управления обязан:

1) соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, конституции (уставы), законы и иные нормативные правовые акты субъектов Российской Федерации, устав муниципального образования и иные муниципальные правовые акты и обеспечивать их исполнение;

2) исполнять должностные обязанности в соответствии с должностной инструкцией;

3) соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций;

4) соблюдать установленные в Управлении правила внутреннего трудового распорядка, должностную инструкцию, порядок работы со служебной информацией;

5) поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;

6) не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральными законами тайну, а также сведения, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство;

7) беречь муниципальное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;

8) представлять в установленном порядке предусмотренные законодательством Российской Федерации сведения о себе и членах своей семьи;

9) сообщать начальнику Управления о выходе из гражданства Российской Федерации в день выхода из гражданства Российской Федерации или о приобретении гражданства иностранного государства в день приобретения гражданства иностранного государства;

10) соблюдать ограничения, выполнять обязательства, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом "О муниципальной службе в Российской Федерации» и другими федеральными законами, а также нормативно-правовые акты Чукотского АО и Провиденского муниципального района;

11) уведомлять в письменной форме начальника Управления о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов и принимать меры по предотвращению подобного конфликта.

3.2. Заместитель начальника Управления не вправе исполнять данное ему неправомерное поручение. При получении от руководителя поручения, являющегося, по мнению заместителя начальника Управления, неправомерным, заместитель начальника Управления должен представить руководителю, давшему поручение, в письменной форме обоснование неправомерности данного поручения с указанием положений федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, законов и иных нормативных правовых актов субъекта Российской Федерации, муниципальных правовых актов, которые могут быть нарушены при исполнении данного поручения. В случае подтверждения руководителем данного поручения в письменной форме заместитель начальника Управления обязан отказаться от его исполнения. В случае исполнения неправомерного поручения заместитель начальника Управления и давший это поручение руководитель несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

3.3.Должностные обязанности.

Заместитель начальника Управления 

1) осуществляет  единую государственную политику в сфере образования;

2) разрабатывает муниципальные и реализует региональные целевые программы развития образования, с учетом национальных и региональных социально-экономических, экологических, культурных, демографических и других особенностей и участвует в реализации международных программ в области образования;

3) совместно с Совещанием руководителей определяет стратегию, цели и задачи развития системы образования, принимает решения о программном планировании его работы;
4) обеспечивает содержания зданий и сооружений муниципальных образовательных организаций, обустройство прилегающих к ним территорий;
5) согласовывает программы развития подведомственных образовательных организаций;
6) принимает ежегодные отчеты подведомственных образовательных организаций о поступлении и расходовании финансовых и материальных средств, а также отчеты о результатах самообследования;
7) организовывает обеспечение учебниками и учебными пособиями, а также учебно-методическими материалами, средствами обучения и воспитания подведомственные организации, осуществляющие образовательную деятельность по основным образовательным программам, в пределах федеральных государственных образовательных стандартов, образовательных стандартов за счет местного бюджета;
8) организует проведение мониторинга системы образования Провиденского городского округа;
 9) организует бесплатную перевозку обучающихся в муниципальных образовательных организациях, реализующих основные общеобразовательные программы, между поселениями;
10) устанавливает порядок и сроки проведения аттестации кандидатов на должность руководителя и руководителя муниципальной образовательной организации;
11) обеспечивает открытость и доступность информации о системе образования;

12) систематически работает с руководящими кадрами образовательных организаций Провиденского городского округа, оказывает им консультативную помощь; 

13)  представляет и защищает интересы системы образования в горизонтальных и вертикальных структурах власти, законодательных, исполнительных органах;
14) работает с письмами, заявлениями, жалобами граждан;
15) решает вопросы социальной защиты работников сферы образования;
16) организует в установленном порядке работу комиссий по приемке школ к новому учебному году, подписывает акты приемки образовательных организаций;
17) запрещает проведение образовательного процесса в образовательных организациях при наличии опасных условий для здоровья обучающихся и работающих;
18) осуществляет иные установленные законодательством РФ полномочия в сфере образования.

4. Права

4.1. Заместитель начальника Управления право:

1) ознакомление с документами, устанавливающими его права и обязанности по замещаемой должности муниципальной службы, критериями оценки качества исполнения должностных обязанностей и условиями продвижения по службе;

2) обеспечение организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

3) оплату труда и другие выплаты в соответствии с трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе и трудовым договором (контрактом);
4) отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего (служебного) времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодного оплачиваемого отпуска;

5) получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности органа местного самоуправления, избирательной комиссии муниципального образования;

6) участие по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы;

7) повышение квалификации в соответствии с муниципальным правовым актом за счет средств местного бюджета;

8) защиту своих персональных данных;

9) ознакомление со всеми материалами своего личного дела, с отзывами о профессиональной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений;

10) объединение, включая право создавать профессиональные союзы, для защиты своих прав, социально-экономических и профессиональных интересов;

11) рассмотрение индивидуальных трудовых споров в соответствии с трудовым законодательством, защиту своих прав и законных интересов на муниципальной службе, включая обжалование в суд их нарушений;

12) пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.2. Заместитель начальника Управления вправе с предварительным письменным уведомлением начальника Управления выполнять иную оплачиваемую работу, если это не повлечет за собой конфликт интересов и если иное не предусмотрено Федеральным законом «О муниципальной службе в Российской Федерации».

 4.3. Представлять начальнику Управления  кандидатуры для назначения на руководящие должности учреждений образования.

 4.4. Запрашивать от руководителей структурных подразделений и иных специалистов информацию и документы, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей. 

5. Ответственность

  5.1. Заместитель начальника Управления привлекается к ответственности:

- за ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, 
- за совершение в процессе осуществления своей трудовой деятельности коррупционных правонарушений и правонарушений, создающих условия для коррупции,
- за правонарушения, совершенные в процессе своей деятельности,
 - за причинение ущерба Управлению -

в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации. 
С должностной инструкцией ознакомлен (а), один экземпляр получил (а) на руки и обязуюсь хранить его на рабочем месте.

                                                                             _____________________ 
                                                                                        (подпись)

"___" _________ 20__г. 
	Приложение 2
к приказу Управления социальной политики 

30.12.2016 г.№ 206


	Управление социальной  политики 

администрации Провиденского городского округа
Чукотского автономного округа                                                                                                 
	УТВЕРЖДАЮ

Начальник управления социальной политики администрации Провиденского городского округа Чукотского автономного округа
___________________ В.Н. Альшевская




ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ 

консультанта отдела образования и молодёжной политики 

1.Общие положения

1.1. Консультант отдела образования и молодёжной политики  (далее консультант) является муниципальным служащим исполнительного органа самоуправления Провиденского городского округа Чукотского автономного округа (далее Управления), назначается на должность и освобождается от должности начальником Управления.

1.2. Должность консультанта относится к старшим должностям муниципальной службы.
1.3. На должность консультанта назначается лицо, имеющее среднее профессиональное образование, стаж работы по специальности, направлению подготовки не менее трех лет.

1.4. Консультант подчиняется непосредственно заместителю начальника Управления социальной политики, начальнику отдела образования и молодёжной политики.

1.5. На время отсутствия консультанта (командировки, отпуска, болезни, и т.д.) его обязанности исполняет работник, назначенный в установленном порядке, который приобретает соответствующие права и несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение обязанностей, возложенных на него в связи с замещением. 

2. Функции

2.1.Обеспечивает условия для реализации прав граждан на получение установленного Законом РФ «Об образовании в Российской Федерации » обязательного дошкольного, начального, основного общего и среднего общего образования.

2.2. Занимается сбором, накоплением и анализом информации о состоянии системы общего образования района, подготовкой материалов для годового отчета Отдела образования и молодежной политики Управления.

2.3. Собирает и анализирует статистические данные о соответствии федеральным, региональным и муниципальным требованиям условий осуществления образовательного процесса в подведомственных образовательных организациях. 

2.4. Организует на территории Провиденского муниципального района итоговую аттестацию учащихся. 

2.5. Планирует, организует, регулирует деятельность общеобразовательных учреждений в целях осуществления единой государственной политики в сфере образования по вопросам:

· реализации федеральных государственных образовательных стандартов;

· разработки и реализации муниципальной программы развития образования;

· общедоступности образования, адаптивности системы образования к уровням и особенностям развития и подготовки обучающихся;

· демократического государственно-общественного характера управления.

2.6. Занимается реализацией функций учредителя муниципальных общеобразовательных учреждений в части:
- организации предоставления общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования по основным общеобразовательным программам в организациях Провиденского городского округа;

-  организации предоставления дополнительного образования детей в муниципальных образовательных организациях (за исключением дополнительного образования детей, финансовое обеспечение которого осуществляется органами государственной власти субъекта Российской Федерации)
- ведения учёта детей, имеющих право на получение общего образования каждого уровня и проживающих на территории Провиденского городского округа, и форм получения образования, определенных родителями (законными представителями) детей;
- ведения учета несовершеннолетних, не посещающих или систематически пропускающих по неуважительным причинам занятия в образовательных организациях;

- создания необходимых условий для получения без дискриминации качественного образования лицами с ограниченными возможностями здоровья, для коррекции нарушений развития и социальной адаптации, оказания ранней коррекционной помощи на основе специальных педагогических подходов и наиболее подходящих для этих лиц языков, методов и способов общения и условия, в максимальной степени способствующие получению образования определенного уровня и определенной направленности, а также социальному развитию этих лиц, в том числе посредством организации инклюзивного образования лиц с ограниченными возможностями здоровья;

2.7. Осуществляет плановый комплексный и тематический мониторинг деятельности руководителей общеобразовательных учреждений по вопросам:

· реализации законодательства РФ в области образования, выполнения нормативных актов органов управления образованием России, Чукотского автономного округа, Провиденского городского округа;

· создания условий для развития обучающихся;

· подготовки и проведения государственной (итоговой) аттестации выпускников XI (XII) классов в форме единого государственного экзамена и выпускников IX классов в форме основного государственного экзамена;
· создания условий для инновационной и экспериментальной работы.

2.8. Занимается подготовкой и проведением организационно-педагогических мероприятий (конференций, семинаров, совещаний и т.д.).
2.9.Принимает участие в подготовке приказов, инструкций и правил на основе и во исполнение актов органов местного самоуправления.

2.10.Рассматривает в установленном законодательством порядке письма, жалобы, обращения граждан по вопросам компетенции отдела образования и молодежной политики.

2.11.Участвует в работе по приему образовательных учреждений района к новому учебному году.

2.14.Разрабатывает механизм и проведение конкурсов педагогического мастерства.

3. Должностные обязанности

3.1. Консультант обязан:

3.1.1.соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, конституции (уставы), законы и иные нормативные правовые акты субъектов Российской Федерации, устав муниципального образования и иные муниципальные правовые акты и обеспечивать их исполнение;

3.1.2. исполнять должностные обязанности в соответствии с должностной инструкцией;

3.1.3. соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций;

3.1.4. соблюдать установленные в Управлении правила внутреннего трудового распорядка, должностную инструкцию, порядок работы со служебной информацией;

3.1.5. поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;

3.1.6. не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральными законами тайну, а также сведения, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство;

3.1.7. беречь муниципальное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;

3.1.8. представлять в установленном порядке предусмотренные законодательством Российской Федерации сведения о себе и членах своей семьи;

3.1.9. сообщать начальнику Управления о выходе из гражданства Российской Федерации в день выхода из гражданства Российской Федерации или о приобретении гражданства иностранного государства в день приобретения гражданства иностранного государства;

3.1.10. соблюдать ограничения, выполнять обязательства, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом "О муниципальной службе в Российской Федерации» и другими федеральными законами;

3.1.11. уведомлять в письменной форме начальника Управления о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта.

3.2. Консультант не вправе исполнять данное ему неправомерное поручение. При получении от руководителя поручения, являющегося, по мнению консультанта, неправомерным, консультант должен представить руководителю, давшему поручение, в письменной форме обоснование неправомерности данного поручения с указанием положений федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, законов и иных нормативных правовых актов субъекта Российской Федерации, муниципальных правовых актов, которые могут быть нарушены при исполнении данного поручения. В случае подтверждения руководителем данного поручения в письменной форме консультант обязан отказаться от его исполнения. В случае исполнения неправомерного поручения консультант и давший это поручение руководитель несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

3.3.Должностные обязанности.

Консультант Управления: 

3.3.1.работает во взаимодействии с руководителями учреждений образования района, проводит индивидуальную работу, оказывает руководителям консультативную помощь, способствует повышению их квалификации;
3.3.2. по поручению заместителя начальника Управления готовит проекты ответов на письма, заявления, жалобы граждан по вопросам, отнесенным к компетенции Управления;
3.3.3. участвует в подготовке и работе аппаратных совещаний, Советов руководителей, выступает на них с информацией, докладами, отчетами, готовит проекты приказов по организации, результатам мониторинга основной деятельности подведомственных учреждений;

3.3.4. курирует вопросы организации обучения детей-инвалидов и детей с ограниченными возможностями здоровья; 

3.3.5. организует и анализирует результаты мониторинга качества образования в общеобразовательных учреждениях;
3.3.6. организует проведение на территории Провиденского муниципального района итоговой аттестации в 9 и11 классах общеобразовательных учреждений;

3.3.8  совместно с родителями (законным представителям) обучающегося, достигшего возраста пятнадцати лет, отчисленного в качестве меры дисциплинарного взыскания,  из организации осуществляющей образовательную деятельность, не позднее чем в месячный срок принимает меры, обеспечивающие получение несовершеннолетним обучающимся общего образования;

3.3.9. совместно с родителями (законными представителями) несовершеннолетнего, достигшего возраста пятнадцати лет, оставившего общеобразовательную организацию до получения основного общего образования, и органом местного самоуправления, осуществляющим управление в сфере образования, не позднее чем в месячный срок принимает меры по продолжению освоения несовершеннолетним образовательной программы основного общего образования в иной форме обучения и с его согласия по трудоустройству.
3.3.10.  обеспечивает перевод совершеннолетних обучающихся с их согласия и несовершеннолетних обучающихся с согласия их родителей (законных представителей) в другие организации, осуществляющие образовательную деятельность по образовательным программам соответствующих уровня и направленности (в случае прекращения деятельности организации, осуществляющей образовательную деятельность, аннулирования соответствующей лицензии, лишения ее государственной аккредитации по соответствующей образовательной программе или истечения срока действия государственной аккредитации по соответствующей образовательной программе, а также в случае приостановления действия лицензии, приостановления действия государственной аккредитации полностью или в отношении отдельных уровней образования);

3.3.11. готовит проекты постановлений главы администрации района;

3.3.12. занимается подготовкой и проведением организационных мероприятий (конференций, семинаров, совещаний, итоговой аттестации учащихся и т.д.);
организации предоставления общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования по основным общеобразовательным программам в организациях Провиденского городского округа;

3.3.14. осуществляет иные установленные законодательством РФ полномочия в сфере образования.

4. Права

4.1. Консультант имеет право:

1) ознакомление с документами, устанавливающими его права и обязанности по замещаемой должности муниципальной службы, критериями оценки качества исполнения должностных обязанностей и условиями продвижения по службе;

2) обеспечение организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

3) оплату труда и другие выплаты в соответствии с трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе и трудовым договором (контрактом);

4) отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего (служебного) времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодного оплачиваемого отпуска;

5) получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности органа местного самоуправления, избирательной комиссии муниципального образования;

6) участие по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы;

7) повышение квалификации в соответствии с муниципальным правовым актом за счет средств местного бюджета;

8) защиту своих персональных данных;

9) ознакомление со всеми материалами своего личного дела, с отзывами о профессиональной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений;

10) объединение, включая право создавать профессиональные союзы, для защиты своих прав, социально-экономических и профессиональных интересов;

11) рассмотрение индивидуальных трудовых споров в соответствии с трудовым законодательством, защиту своих прав и законных интересов на муниципальной службе, включая обжалование в суд их нарушений;

12) пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.2. Консультант вправе с предварительным письменным уведомлением начальника Управления выполнять иную оплачиваемую работу, если это не повлечет за собой конфликт интересов и если иное не предусмотрено Федеральным законом «О муниципальной службе в Российской Федерации».

4.3. Запрашивать от руководителей структурных подразделений и иных специалистов информацию и документы, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей. 

5. Ответственность

 5.1. Консультант  привлекается к ответственности:

- за ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, 
- за совершение в процессе осуществления своей трудовой деятельности коррупционных правонарушений и правонарушений, создающих условия для коррупции,
- за правонарушения, совершенные в процессе своей деятельности,
 - за причинение ущерба Управлению -

в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации. 
С должностной инструкцией ознакомлен (а), один экземпляр получил (а) на руки и обязуюсь хранить его на рабочем месте.

                                                                             _____________________

(подпись)

"___" _________ 20__г. 
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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ 

консультанта отдела образования и молодёжной политики 

1.Общие положения

1.1. Консультант отдела образования и молодёжной политики  (далее консультант) является муниципальным служащим исполнительного органа самоуправления Провиденского городского округа Чукотского автономного округа (далее Управления), назначается на должность и освобождается от должности начальником Управления.

1.2. Должность консультанта относится к старшим должностям муниципальной службы.
1.3. На должность консультанта назначается лицо, имеющее среднее профессиональное образование, стаж работы по специальности, направлению подготовки не менее трех лет.

1.4. Консультант подчиняется непосредственно заместителю начальника Управления социальной политики, начальнику отдела образования и молодёжной политики.

1.5. На время отсутствия консультанта (командировки, отпуска, болезни, и т.д.) его обязанности исполняет работник, назначенный в установленном порядке, который приобретает соответствующие права и несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение обязанностей, возложенных на него в связи с замещением. 

2. Функции

2.1.Обеспечивает условия для реализации прав граждан на получение установленного Законом РФ «Об образовании в Российской Федерации» обязательного общего образования. 

2.2. Занимается реализацией функций учредителя муниципальных общеобразовательных учреждений в части:

- создания, реорганизации, ликвидации образовательных организаций Провиденского городского округа;
- закрепления муниципальных образовательных организаций за конкретными территориями Провиденского городского округа;

- согласования программ развития подведомственных образовательных организаций  

- определения случаев и порядка обеспечения питанием обучающихся за счет бюджетных ассигнований местного бюджета ; 

- установления платы, взимаемой с родителей (законных представителей) за присмотр и уход за детьми в дошкольных образовательных организациях, и ее размера;
- установления платы, взимаемой с родителей (законных представителей) несовершеннолетних обучающихся за содержание детей в образовательной организации, имеющей интернат, а также за присмотр и уход за детьми в группах продленного дня, и ее размер

2.2. Занимается сбором, накоплением и анализом информации о состоянии системы образования Провиденского городского округа, подготовкой материалов для годового отчета Управления.

2.8. Занимается подготовкой и проведением организационных мероприятий (конференций, семинаров, совещаний и т.д.).

2.10.Принимает участие в подготовке приказов, инструкций и правил на основе и во исполнение актов органов местного самоуправления.

2.11.Рассматривает в установленном законодательством порядке письма, жалобы, обращения граждан по вопросам компетенции отдела образования и молодёжной политики.

3. Должностные обязанности

3.1. Консультант обязан:

3.1.1.соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, конституции (уставы), законы и иные нормативные правовые акты субъектов Российской Федерации, устав муниципального образования и иные муниципальные правовые акты и обеспечивать их исполнение;

3.1.2. исполнять должностные обязанности в соответствии с должностной инструкцией;

3.1.3. соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций;

3.1.4. соблюдать установленные в Управлении правила внутреннего трудового распорядка, должностную инструкцию, порядок работы со служебной информацией;

3.1.5. поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;

3.1.6. не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральными законами тайну, а также сведения, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство;

3.1.7. беречь муниципальное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;

3.1.8. представлять в установленном порядке предусмотренные законодательством Российской Федерации сведения о себе и членах своей семьи;

3.1.9. сообщать начальнику Управления о выходе из гражданства Российской Федерации в день выхода из гражданства Российской Федерации или о приобретении гражданства иностранного государства в день приобретения гражданства иностранного государства;

3.1.10. соблюдать ограничения, выполнять обязательства, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом "О муниципальной службе в Российской Федерации» и другими федеральными законами;

3.1.11. уведомлять в письменной форме начальника Управления о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта.

3.2. Консультант не вправе исполнять данное ему неправомерное поручение. При получении от руководителя поручения, являющегося, по мнению консультанта, неправомерным, консультант должен представить руководителю, давшему поручение, в письменной форме обоснование неправомерности данного поручения с указанием положений федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, законов и иных нормативных правовых актов субъекта Российской Федерации, муниципальных правовых актов, которые могут быть нарушены при исполнении данного поручения. В случае подтверждения руководителем данного поручения в письменной форме консультант обязан отказаться от его исполнения. В случае исполнения неправомерного поручения консультант и давший это поручение руководитель несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

3.3.Должностные обязанности.

Консультант Управления: 

3.3.1.работает во взаимодействии с руководителями образовательных организаций и проводит индивидуальную работу, оказывает руководителям консультативную помощь, способствует повышению их квалификации по юридическим вопросам;

3.3.2.участвует в подготовке и работе аппаратных совещаний, Совещаний руководителей и методических советов, выступает на них с информацией, докладами, отчетами, готовит проекты приказов по Управлению, результатам мониторинга основной деятельности подведомственных учреждений;
3.3.3. готовит проекты постановлений Главы администрации Провиденского городского округа  по вопросам образования;
3.3.4. обеспечивает отрытость и доступность информации о системе образования;

3.3.5. осуществляет контроль соответствия нормативно – правовой базы Управления социальной политики, учреждений образования и культуры действующему законодательству; 

3.3.6. организует работу по своевременному и точному приведению в соответствие с действующим законодательством проектов приказов, учредительных и иных документов, разрабатываемых в образовательных организациях;
3.3.7.осуществляет плановый комплексный и тематический контроль деятельности руководителей образовательных организаций по вопросам реализации законодательства РФ в области образования, выполнения нормативных актов органов управления образованием РФ, Чукотского автономного округа, Провиденского городского округа;

3.3.8. осуществляет учет, планирование и контроль за своевременным прохождением муниципальными образовательными организациями лицензирования образовательной деятельности и государственной аккредитации образовательной деятельности в соответствии с действующими нормативными правовыми актами.

3.3.9 осуществляет контроль деятельности образовательных организаций в области охраны жизни и здоровья работников, учащихся и воспитанников образовательных учреждений; 

3.3.10. курирует вопросы антитеррористической деятельности в образовательных организациях;
3.3.11. курирует вопросы деятельности образовательных организациях по предотвращению коррупции;

3.3.11. представляет интересы Управления в органах судебной власти.
3.3.12. осуществляет иные установленные законодательством РФ полномочия в сфере образования

4. Права

4.1. Консультант имеет право:

1) ознакомление с документами, устанавливающими его права и обязанности по замещаемой должности муниципальной службы, критериями оценки качества исполнения должностных обязанностей и условиями продвижения по службе;

2) обеспечение организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

3) оплату труда и другие выплаты в соответствии с трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе и трудовым договором (контрактом);

4) отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего (служебного) времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодного оплачиваемого отпуска;

5) получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности органа местного самоуправления, избирательной комиссии муниципального образования;

6) участие по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы;

7) повышение квалификации в соответствии с муниципальным правовым актом за счет средств местного бюджета;

8) защиту своих персональных данных;

9) ознакомление со всеми материалами своего личного дела, с отзывами о профессиональной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений;

10) объединение, включая право создавать профессиональные союзы, для защиты своих прав, социально-экономических и профессиональных интересов;

11) рассмотрение индивидуальных трудовых споров в соответствии с трудовым законодательством, защиту своих прав и законных интересов на муниципальной службе, включая обжалование в суд их нарушений;

12) пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.2. Консультант вправе с предварительным письменным уведомлением начальника Управления выполнять иную оплачиваемую работу, если это не повлечет за собой конфликт интересов и если иное не предусмотрено Федеральным законом «О муниципальной службе в Российской Федерации».

4.3. Запрашивать от руководителей структурных подразделений и иных специалистов информацию и документы, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей. 

5. Ответственность

5.1. Консультант  привлекается к ответственности:

- за ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, 
- за совершение в процессе осуществления своей трудовой деятельности коррупционных правонарушений и правонарушений, создающих условия для коррупции,
- за правонарушения, совершенные в процессе своей деятельности,
 - за причинение ущерба Управлению -

в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации. 
С должностной инструкцией ознакомлен (а), один экземпляр получил (а) на руки и обязуюсь хранить его на рабочем месте.

                                                                             _____________________

(подпись)

"___" _________ 20__г. 
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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ 

консультанта отдела образования и молодёжной политики 

1.Общие положения

1.1. Консультант отдела образования и молодёжной политики  (далее консультант) является муниципальным служащим исполнительного органа самоуправления Провиденского городского округа Чукотского автономного округа (далее Управления), назначается на должность и освобождается от должности начальником Управления.

1.2. Должность консультанта относится к старшим должностям муниципальной службы.
1.3. На должность консультанта назначается лицо, имеющее среднее профессиональное образование, стаж работы по специальности, направлению подготовки не менее трех лет.

1.4. Консультант подчиняется непосредственно заместителю начальника Управления социальной политики, начальнику отдела образования и молодёжной политики.

1.5. На время отсутствия консультанта (командировки, отпуска, болезни, и т.д.) его обязанности исполняет работник, назначенный в установленном порядке, который приобретает соответствующие права и несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение обязанностей, возложенных на него в связи с замещением. 

2. Функции

2.1. Занимается сбором, накоплением и анализом информации о состоянии системы молодёжной политики, подготовкой материалов для годового отчета Управления.
2.2. Занимается реализацией функций учредителя муниципальных общеобразовательных учреждений в части:
- установления специальных денежных поощрений для лиц, проявивших выдающиеся способности, и иных мер стимулирования указанных лиц;

- обеспечения проведения мероприятий по раннему выявлению незаконного потребления наркотических средств и психотропных веществ обучающимися в общеобразовательных организациях; 

- оказания содействия лицам, которые проявили выдающиеся способности , к которым относятся обучающиеся, показавшие высокий уровень интеллектуального развития и творческих способностей в определенной сфере учебной и научно-исследовательской деятельности, в научно-техническом и художественном творчестве, в физической культуре и спорте.
2.3. Собирает и анализирует статистические данные о соответствии федеральным и местным требованиям условий осуществления воспитательного процесса в подведомственных образовательных организациях. 

2.4. Планирует, организует, регулирует деятельность образовательных организаций в целях осуществления единой государственной политики в сфере образования и области молодёжной политики в части:

· реализации федеральной и региональной программ развития образования и молодёжной политики;

· разработки и реализации муниципальной программы образования, культуры и молодёжной политики.
2.5. Осуществляет плановый комплексный и тематический мониторинг деятельности руководителей учреждений образования по вопросам молодёжной политики и воспитательной работы в части:

· реализации законодательства РФ в области молодёжной политики, выполнения нормативных актов органов управления образованием России, Чукотского автономного округа, Провиденского муниципального района;

· создании условий для развития молодёжи и обучающихся;

· создании условий для инновационной и экспериментальной работы в области молодёжной политики и воспитательной работы.

2.6. Занимается подготовкой и проведением организационных мероприятий (конференций, семинаров, совещаний и т.д.).

2.7.Разрабатывает механизм и проведение конкурсов в области молодёжной политики и воспитательной работы.

3. Должностные обязанности

3.1. Консультант обязан:

3.1.1.соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, конституции (уставы), законы и иные нормативные правовые акты субъектов Российской Федерации, устав муниципального образования и иные муниципальные правовые акты и обеспечивать их исполнение;

3.1.2. исполнять должностные обязанности в соответствии с должностной инструкцией;

3.1.3. соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций;

3.1.4. соблюдать установленные в Управлении правила внутреннего трудового распорядка, должностную инструкцию, порядок работы со служебной информацией;

3.1.5. поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;

3.1.6. не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральными законами тайну, а также сведения, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство;

3.1.7. беречь муниципальное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;

3.1.8. представлять в установленном порядке предусмотренные законодательством Российской Федерации сведения о себе и членах своей семьи;

3.1.9. сообщать начальнику Управления о выходе из гражданства Российской Федерации в день выхода из гражданства Российской Федерации или о приобретении гражданства иностранного государства в день приобретения гражданства иностранного государства;

3.1.10. соблюдать ограничения, выполнять обязательства, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом "О муниципальной службе в Российской Федерации» и другими федеральными законами;

3.1.11. уведомлять в письменной форме начальника Управления о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта.

3.2. Консультант не вправе исполнять данное ему неправомерное поручение. При получении от руководителя поручения, являющегося, по мнению консультанта, неправомерным, консультант должен представить руководителю, давшему поручение, в письменной форме обоснование неправомерности данного поручения с указанием положений федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, законов и иных нормативных правовых актов субъекта Российской Федерации, муниципальных правовых актов, которые могут быть нарушены при исполнении данного поручения. В случае подтверждения руководителем данного поручения в письменной форме консультант обязан отказаться от его исполнения. В случае исполнения неправомерного поручения консультант и давший это поручение руководитель несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

3.3.Должностные обязанности.

Консультант Управления: 

3.3.1.работает во взаимодействии с руководителями образовательных организаций, проводит индивидуальную работу, оказывает руководителям консультативную помощь, способствует повышению их квалификации;

3.3.2. по поручению заместителя начальника Управления, начальника отдела образования и молодёжной политики готовит проекты ответов на письма, заявления, жалобы граждан по вопросам, отнесенным к компетенции Управления;
3.3.3. готовит проекты постановлений Главы администрации района по вопросам молодёжной политики;

3.3.4. содействует социальному, культурному, духовному и физическому развитию молодежи;

- проводит анализ социально-экономических проблем молодежи;

- не допускает дискриминации молодых граждан по мотивам возраста;

- создаёт условия для более полного включения молодежи в социально-экономическую, политическую и культурную жизнь общества;

- обеспечивает соблюдения прав молодежи;

- обеспечивает гарантии в сфере труда и занятости молодежи;

- содействует предпринимательской деятельности молодежи;

- обеспечивает поддержку молодой семьи;

- обеспечивает поддержку талантливой молодежи;

- формирует условия, направленные на физическое и духовное развитие молодежи;

- обеспечивает поддержку деятельности молодежных и детских объединений;

- организует работу по воспитанию гражданственности и патриотизма  молодого поколения, участвует в создании патриотических клубов и объединений молодежи и подростков;

- создаёт условия для поддержки и развития творческого и духовного потенциала талантливой молодежи;

- участвует в организации фестивалей, конкурсов и других мероприятий, проводимых в рамках реализации молодежной политики;

  - участвует в разработке и реализации целевых программ по профилактике безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних;

 - осуществляет организационно-методическое обеспечение и координацию деятельности по профилактике безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних находящихся в их ведении социальных учреждений, клубов и иных учреждений;

- оказывает содействие детским и молодежным общественным объединениям, социальным учреждениям, фондам и иным учреждениям и организациям, деятельность которых связана с осуществлением мер по профилактике безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних;

- участвует в финансовой поддержке общественных объединений, осуществляющих меры по профилактике безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних;

- участвует в организации отдыха, досуга и занятости несовершеннолетних;

- координирует деятельность детских и молодежных объединений;

3.3.5. анализирует состояние и разрабатывает меры по организации досуга учащихся и молодежи.

3.3.6. планирует работу с молодежью на территории Провиденского района;

3.3.7.проводит социологические опросы среди детей и молодежи.

3.3.8. ведёт реестр молодежных  общественных объединений.

3.3.9. проводит районные сборы актива органов самоуправления детских и молодежных организаций.

3.3.10. курирует летнюю оздоровительную кампанию;

3.3.11. организовывает мониторинг по вопросам воспитательной работы в учреждениях образования.

4. Права

4.1. Консультант имеет право:

1) ознакомление с документами, устанавливающими его права и обязанности по замещаемой должности муниципальной службы, критериями оценки качества исполнения должностных обязанностей и условиями продвижения по службе;

2) обеспечение организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

3) оплату труда и другие выплаты в соответствии с трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе и трудовым договором (контрактом);

4) отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего (служебного) времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодного оплачиваемого отпуска;

5) получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности органа местного самоуправления, избирательной комиссии муниципального образования;

6) участие по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы;

7) повышение квалификации в соответствии с муниципальным правовым актом за счет средств местного бюджета;

8) защиту своих персональных данных;

9) ознакомление со всеми материалами своего личного дела, с отзывами о профессиональной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений;

10) объединение, включая право создавать профессиональные союзы, для защиты своих прав, социально-экономических и профессиональных интересов;

11) рассмотрение индивидуальных трудовых споров в соответствии с трудовым законодательством, защиту своих прав и законных интересов на муниципальной службе, включая обжалование в суд их нарушений;

12) пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.2. Консультант вправе с предварительным письменным уведомлением начальника Управления выполнять иную оплачиваемую работу, если это не повлечет за собой конфликт интересов и если иное не предусмотрено Федеральным законом «О муниципальной службе в Российской Федерации».

4.3. Запрашивать от руководителей структурных подразделений и иных специалистов информацию и документы, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей. 

5. Ответственность

5.1. Консультант  привлекается к ответственности:

- за ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, 
- за совершение в процессе осуществления своей трудовой деятельности коррупционных правонарушений и правонарушений, создающих условия для коррупции,
- за правонарушения, совершенные в процессе своей деятельности,
 - за причинение ущерба Управлению -

в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации. 
С должностной инструкцией ознакомлен (а), один экземпляр получил (а) на руки и обязуюсь хранить его на рабочем месте.

                                                                             _____________________

(подпись)

"___" _________ 20__г. 

