«Утверждаю»
Руководитель МКУ «Управление образованием
администрации Емельяновского района»

______________________  

«___» ____ 20__г.


ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

ведущего  специалиста  
отдела общего и дополнительного образования
______________________________________

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 – ведущий специалист

                                          2. Квалификационные требования

2.1. Образование:  высшее профессиональное по направлению подготовки педагогика и психология (дошкольная), требования к стажу муниципальной службы и стажу работы по специальности не предъявляются.
2.2. Знания: Конституция Российской Федерации, Федеральные законы от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Закон Красноярского края от 24.04.2008 № 5-1565 «Об особенностях правового регулирования муниципальной службы в Красноярском крае»; Закона Красноярского края от 02.11.2000 № 12-961 «О защите прав ребенка», 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; умения взаимодействовать с образовательными организациями и иными организациями всех форм собственности; подготавливать аналитические и отчетные материалы; работы с персональным компьютером и его периферийными устройствами;  работы с локальной сетью, сетью Интернет, управления электронной почтой;  работы в операционной системе  Windows, с пакетом программ  Microsoft Office, использования графических объектов в электронных документах, работы с базами данных.

3.  Служебные отношения

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

Основные направления деятельности и должностные обязанности:
4.1.  Осуществляет мониторинг выполнения   дошкольными образовательными  учреждениями  действующего законодательства РФ по:
- созданию условий  воспитания детей в дошкольных учреждениях, соответствующих требованиям  федеральным государственным стандартам: (уровень материально-технической базы, состояние помещения, участков для прогулок детей, наличие и использование необходимого оборудования, учебно-наглядных пособий, игрушек, детской художественной и методической литературы, технических средств обучения); 
 - организации образовательного процесса, выполнение образовательной программы, качество знаний и умений детей, работы педагогических коллективов по повышению  качества  образовательной деятельности  с детьми;
4.2. Разрабатывает правовые акты  по учету детей, имеющих право на получение дошкольного образования, по вопросам, отнесенным к компетенции отдела, и административных регламентов по предоставлению муниципальных услуг в области дошкольного образования.
4.3. Организует проведение оперативных проверок, служебных расследований по обращениям граждан и юридических лиц по вопросам, входящим в компетенцию отдела. 
4.4.Осуществляет сбор, обработку, анализ и предоставление государственной статистической отчетности о состоянии муниципальной системы дошкольного образования, сведений о сети муниципальных дошкольных образовательных учреждений.
4.4. Проводит постоянный мониторинг наполняемости помещений дошкольных образовательных учреждений в соответствии с СанПиН, с целью проведения  мероприятий по увеличению мест в дошкольных образовательных учреждениях района.
4.4.  Ведет учет детей-инвалидов, обучающихся по основным общеобразовательным программам дошкольного образования на дому или в форме семейного образования.
4.5. Координирует деятельность муниципальных дошкольных образовательных учреждений в части:
- охраны жизни и здоровья воспитанников; 
- реализации мероприятий по профилактике и мониторингу заболеваний и формированию здорового образа жизни;
- организации питания в дошкольных образовательных учреждениях в соответствии с действующим законодательством; 
- реализации просветительских мероприятий с родительской общественностью;  
- организации работы с детьми с ограниченными возможностями здоровья, детьми – инвалидами, внедрения инклюзивного образования;
4.6. Осуществляет контроль за правильным и своевременным расследованием и учетом несчастных случаев, происшедших во время учебно-воспитательного процесса в муниципальных дошкольных образовательных учреждениях, а также за выполнением мероприятий по устранению причин, вызвавших несчастный случай. 
 4.7. Организует сбор информации, необходимой для проведения процедур оценки качества дошкольного образования в рамках региональной системы оценки качества образования.
4.8. Проводит экспертизу проектов уставов и изменений в проекты уставов  дошкольных образовательных учреждений в части организации образовательного процесса; участвует в согласовании Программ развития дошкольных образовательных учреждений;
4.9.Сопровождает  деятельность  заведующих дошкольных образовательных учреждений района  через организацию совещаний, обучающих семинаров, заседаний рабочих групп.
4.10. Ведет документацию согласно номенклатуре дел отдела.  
4.11. Обеспечивает своевременное и полное рассмотрение обращений граждан и юридических лиц, принятие по ним решений и направление заявителям ответов в соответствии с действующим законодательством.
4.12. Выполняет настоящую должностную инструкцию, исполняет приказы,   распоряжения, поручения  руководителя  управления образованием,  начальника отдела общего и дополнительного образования.
4.13. Соблюдает правила внутреннего трудового распорядка для муниципальных служащих  органов и территориальных подразделений администрации района. 
4.14. Использует рабочее время для осуществления профессиональной деятельности, воздерживается от действий, препятствующих другим работникам выполнять их трудовые обязанности. 
4.15. Уведомляет представителя работодателя, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений. 
4.16. Принимает меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов, в письменной форме уведомляет своего непосредственного начальника о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только ему станет об этом известно. 
4.17. Предоставляет сведения о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера в отношении себя и членов своей семьи; сведения об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на которых гражданин, претендующий на замещение должности муниципальной службы, муниципальный служащий размещали общедоступную информацию, а также данные, позволяющие их идентифицировать;
4.18. Выполняет иные обязанности, предусмотренные в Трудовом кодексе Российской Федерации, законодательстве о муниципальной службе, Федеральном законе от 25.12.2008 №273-ФЗ «О противодействии коррупции» и трудовом договоре.
4.19. Осуществляет обработку персональных данных в рамках своих должностных обязанностей в соответствии с требованиями действующего законодательства.
4.20 Ведущий специалист обязан соблюдать ограничения, не нарушать запретов, установленных законодательством для муниципальных служащих, соблюдать Правила пожарной безопасности, правила работы со служебной информацией, хранения государственной и иной охраняемой законом тайны, а также не разглашать ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей сведений, затрагивающих частную жизнь, честь и достоинство граждан; обеспечивать равное, беспристрастное отношение ко всем физическим и юридическим лицам и организациям, не оказывать предпочтение каким-либо общественным или религиозным объединениям, профессиональным или социальным группам, гражданам и организациям и не допускать предвзятости в отношении таких объединений, групп, организаций и граждан; проявлять корректность в обращении с гражданами; проявлять уважение к нравственным обычаям и традициям народов Российской Федерации; учитывать культурные и иные особенности различных этнических и социальных групп, а также конфессий; не допускать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб его репутации или авторитету муниципального органа;


5. Права
Ведущий 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

Ведущий специалист несет ответственность за:
6.1. Неисполнение или ненадлежащее исполнение Положения и Правил внутреннего трудового  распорядка Управления образованием, распоряжений, приказов и иных локальных актов, должностных обязанностей, установленных настоящей инструкцией;
6.2. Соблюдений ограничений, связанных с занимаемой муниципальной должностью. 
6.3.В случае неисполнения, либо ненадлежащего исполнения своих должностных обязанностей, нарушения Правил внутреннего трудового распорядка, причинения Управлению образованием администрации района, прямого действительного ущерба,  несет дисциплинарную, материальную и иную ответственность в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.


Согласовано:
Начальник отдела

__________________    ___________________________


С должностной инструкцией ознакомлен (а):   

Дата    __________                                                      __________________        подпись (ФИО)







