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ПРИЛОЖЕНИЕ № 2

УТВЕРЖДЕНА

постановлением администрации

муниципального образования

Выселковский район

от  _________№  _______
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

 заместителя начальника Управления образования администрации 

муниципального образования Выселковский район

1. Общие положения
1.1. Должность заместитель начальника Управления образования является должностью муниципальной службы.
1.2.  Должность заместитель начальника Управления образования относится к главной группе должностей Реестра муниципальных должностей и муниципальных должностей муниципальной службы в муниципальном образовании и нормативов должностных окладов. 
1.3.  Область профессиональной служебной деятельности (далее-служебной деятельности), в соответствии с которой заместитель начальника Управления образования исполняет должностные обязанности: регулирование образования, научной, научно-технической и инновационной деятельности.
     1.4. Вид профессиональной служебной деятельности (далее-вид деятельности), в соответствии с которым заместитель начальника Управления образования исполняет должностные обязанности: организация предоставления общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, организация дополнительного образования детей в муниципальных образовательных организациях; осуществление стратегического планирования развития муниципальной системы образования; формирование, развитие и профессиональное совершенствование кадрового потенциала системы образования; осуществление мер по противодействию коррупции; организация прохождения муниципальной службы; организация и осуществление мероприятий по работе с детьми и молодежью; участие в осуществлении деятельности органов и учреждений системы профилактики безнадзорности правонарушений несовершеннолетних; подготовка и проведение мероприятий, работа с обращениями граждан; обеспечение условий для развития физической культуры, школьного и массового спорта; регулирование систем оплаты труда в органах местного самоуправления и муниципальных учреждениях.
1.5. Цель исполнения должностных обязанностей муниципального служащего, замещающего должность заместителя начальника Управления образования: обеспечение решения задач Управления образования, установленных Положением об Управлении образования администрации муниципального образования Выселковский район (далее - Управление образования) и соответствующих видов деятельности, указанных в пункте 1.4. настоящей должностной инструкции.
1.6. Основные задачи, на реализацию которых ориентировано исполнение должностных обязанностей заместителя начальника Управления образования: обеспечение функций Управления образования, установленных Положением об Управлении образования администрации муниципального образования Выселковский район и соответствующих видов деятельности, указанных в пункте 1.4. настоящей должностной инструкции.
1.7. Заместитель начальника Управления образования назначается на должность и освобождается от должности в установленном действующим трудовым законодательством порядке распоряжением главы муниципального образования Выселковский район.

           1.8. Заместитель начальника Управления образования непосредственно подчиняется начальнику Управления образования. 

В отсутствие начальника Управления образования его обязанности исполняет заместитель начальника Управления образования на основании распоряжения главы муниципального образования.
2. Квалификационные требования

2. Для замещения должности заместителя начальника Управления образования устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и функциональные квалификационные требования.

2.1. Базовые квалификационные требования:

2.1.1. Муниципальный служащий, замещающий должность заместителя начальника Управления образования должен иметь высшее профессиональное образование не ниже уровня специалитета, магистратуры.

2.1.2. Для замещения должности заместителя начальника Управления образования установлено требование к стажу муниципальной службы (государственной службы) не менее одного года или стажа работы по специальности, направлению подготовки не менее одного года.
2.1.3.  заместитель начальника Управления образования должен обладать следующими базовыми знаниями:

1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского

языка);

2) правовыми знаниями основ:

а) Конституции Российской Федерации;

б) Федерального закона от 6 октября 2003 г. № 131-ФЭ «Об общих

принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

в) Федерального закона от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной

службе в Российской Федерации»;

г) законодательства о противодействии коррупции.
2.1.4. Заместитель начальника Управления образования должен обладать следующими базовыми умениями: пользоваться оргтехникой, в том числе, копиром, сканером, принтером, телефоном, факсом, персональным компьютером с установленной операционной системой Windows; работать с информацией, представленной в электронной форме, при помощи программ Microsoft Word, Microsoft Excel; находить и получать информацию в информационно ​- телекоммуникационной сети "Интернет", в том числе, с помощью поисковых  систем; пользоваться электронной почтой, работать в информационно-​ правовых системах; соблюдать этику делового общения при взаимодействии с физическими лицами; вести деловые переговоры с представителями государственных органов, органов местного самоуправления, организаций. 
2.2. Муниципальный служащий, замещающий должность заместителя начальника Управления образования, должен соответствовать следующим функциональным квалификационным требованиям: 
2.2.1. заместитель начальника Управления образования должен иметь высшее образование по одному из следующих специальностей, направлении подготовки: «Государственное и муниципальное управление», «Менеджмент», «Юриспруденция», «Педагогическое образование», «Психология», «Профессиональное обучение (по отраслям)» или иные специальности и направления подготовки, содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки;

            2.2.2. заместитель начальника Управления образования должен обладать следующими знаниями в области законодательства Российской Федерации, знаниями муниципальных правовых актов и иными знаниями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности: Гражданский кодекс Российской Федерации; Семейный кодекс Российской Федерации; Трудовой кодекс Российской Федерации; Федеральный закон от 27 июля 1998 г. № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»; Федеральный закон от 24 июня 1999 г. № 120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних»; Федеральный закон от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»; Закон Краснодарского края «Об образовании в Краснодарском крае», принят Законодательным Собранием Краснодарского края 10 июля 2013 года; Уголовный кодекс Российской Федерации от 13 июня 1996 г. № 63-ФЗ (ст. 283, 284); Федеральный закон от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 г. № 597 «О мероприятиях по реализации государственной социальной политики»; Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 г. № 599 «О мерах по реализации государственной политики в области образования и науки»; приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 3 июня 2010 г. № 580 «О ведомственных наградах Министерства образования в соответствии с Перечнем специальностей и направлений подготовки высшего образования, утвержденным приказом Минобрнауки России от 12 сентября 2013 г. № 1061  и науки Российской Федерации»; постановление Министерства труда и социального развития Российской Федерации от 30 июня 2003 г. № 41 «Об особенностях работы по совместительству педагогических, медицинских, фармацевтических работников и работников культуры»; приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 27 марта 2006 г. № 69 «Об особенностях режима рабочего времени и времени отдыха педагогических и других работников образовательных учреждений»; приказ Министерства образования и науки РФ от 6 октября 2009 г. N 373 "Об утверждении и введении в действие федерального государственного образовательного стандарта начального общего образования"; приказ Министерства образования и науки РФ от 17 декабря 2010 г. N 1897 "Об утверждении федерального государственного образовательного стандарта основного общего образования"; приказ Министерства образования и науки РФ от 17 мая 2012 г. N 413 "Об утверждении федерального государственного образовательного стандарта среднего общего образования"; постановление Главного государственного санитарного врача РФ от 29 декабря 2010 г. N 189 "Об утверждении СанПиН 2.4.2.2821-10 "Санитарно - эпидемиологические требования к условиям и организации обучения в общеобразовательных учреждениях"; иные нормативно-правовые акты, регулирующие правоотношения, соответствующие области деятельности и виду деятельности заместителя начальника Управления образования.

 2.2.3. заместитель начальника Управления образования должен обладать следующими умениями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности: 
- профессиональные знания по направлениям      подготовки (специальностям), соответствующим направлениям деятельности органов исполнительной власти района;
-  знание основ права, экономики, социально-политических   аспектов развития области;

-  знание основ управления персоналом;

-  знание основ документоведения и документационного управления;
-  знания в области информационных технологий;
-  знание правил делового этикета;
-  знание правил и норм охраны труда, техники безопасности;
- навыки   достижения   целей, планирования,   прогнозирования, координирования,    организации совместной      деятельности, аналитической  работы,  системного подхода в решении задач, принятия управленческого      решения, осуществления  контроля,  ведения деловых  переговоров,  публичных выступлений,    нормотворческой деятельности, устного и письменного представления     информации, проведения  совещаний,  разрешения конфликтов,     формирования эффективного  взаимодействия  в коллективе,      делегирования полномочий  подчиненным,  умение ставить задачи  перед   подчиненными.
3. Должностные обязанности

Исходя из задач и функций, определенных Положением об Управлении образования администрации муниципального образования Выселковский район на заместителя начальника Управления образования, возлагаются следующие должностные обязанности:

3.1.  Соблюдать ограничения, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и другими федеральными законами; 

3.2. Исполнять основные обязанности, предусмотренные Федеральным законом от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;
3.3.  Руководствоваться Конституцией Российской Федерации, Уставом муниципального образования Выселковский район, Федеральным законом от 29 декабря 2012 года № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», Законом Краснодарского края от 10 июля 2013 года № 2770-КЗ «Об образовании в Краснодарском крае», нормативными актами Министерства образования и науки Российской Федерации, Министерства образования, науки и молодежной политики Краснодарского края, постановлениями и распоряжениями администрации муниципального образования Выселковский район, решениями Совета муниципального образования Выселковский район, настоящим Положением, а также иным законодательством Российской Федерации.
3.4. Точно и в срок выполнять поручения начальника Управления образования.
3.5. Соблюдать правила делопроизводства, в том числе надлежащим образом учитывать и хранить полученные на исполнение документы и материалы, своевременно сдавать их ответственному за делопроизводство, в том числе при уходе в отпуск, убытии в командировку, в случае болезни или оставления должности.
3.6. Соблюдать установленные правила внутреннего трудового распорядка, Кодекс этики и служебного поведения муниципальных служащих администрации муниципального образования Выселковский район, требования по охране труда и правил пожарной безопасности.

3.7.  Беречь и рационально использовать имущество, предоставленное для исполнения должностных обязанностей, а также не использовать это имущество в целях получения доходов или иной личной выгоды.

3.8. Сообщать представителю нанимателя (работодателю) о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта.
3.9. Уведомлять представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.

3.10. Осуществляет контроль за учебно- воспитательной деятельностью образовательных организаций муниципального образования Выселковский район.
3.11. Осуществляет разработку    нормативной    и    методической    документации, регламентирующей учебно – воспитательную деятельность образовательных организаций. 
3.12. Осуществляет взаимодействие с представителями сторонних организаций   по вопросам, входящим в его компетенцию.

3.13. Осуществляет подготовку установленной отчетности в рамках своего функционала.

3.14. Осуществляет контроль за деятельностью специалистов Управления образования.

3.15. Осуществляет общий контроль за состоянием учебной работы в образовательных организациях района.

 3.16. Осуществляет сбор и анализ мониторинга оснащенности и благоустройства образовательных организаций, подготовку публичных отчетов директоров школ, мониторинг успеваемости.

 3.17. Осуществляет подготовку проектов приказов, инструкций, положений в пределах компетенции Управления образования для выполнения подведомственными организациями.

 3.18. Осуществляет текущее и перспективное планирование работы специалистов Управления образования и информационно-методического центра Выселковского района.

 3.19. Осуществляет контроль за выполнением текущих планов специалистов Управления образования и информационно-методического центра Выселковского района.
 3.20. Осуществляет контроль за исполнительской дисциплиной специалистов Управления образования и информационно-методического центра Выселковского района.
 3.21. Осуществляет контроль за ходом и проведением государственной итоговой аттестации выпускников 9-х, 11-х (12-х) классов.

3.22. Осуществляет работу с педагогическими кадрами, их трудоустройство.

 3.23. Осуществляет рассмотрение писем, заявлений и обращений граждан.

 3.24. Осуществляет контроль работы по обеспечению горячим питанием школьников.

3.25. Осуществляет кураторство учебно-воспитательного процесса в МБОУ СОШ № 17 ст. Выселки.

3.26. Осуществляет кураторство информационно-методического центра Выселковского района.
3.27. Организует проведение проверок, наблюдений, обследований, осуществляемых в порядке инспекционного контроля в пределах своей компетенции за соблюдением образовательными организациями и их руководителями, положений, норм и правил, установленных законодательством в области образования и иными нормативно-правовыми актами.

3.28. Организует комплексные выезды в образовательные организации.

3.29. Участвует в проведении анализа образовательной ситуации в районе.

3.30. Участвует в разработке программ, концепций, положений.

3.31. Участвует в заседаниях Коллегии Управления образования.

3.32. Участвует в заседаниях и совещаниях, проводимых главой муниципального образования и его заместителями, при обсуждении вопросов, входящих в компетенцию Управления образования.
3.33. Осуществляет контроль за сроками проведения «Часа контроля».
3.34. В пределах своих полномочий принимает меры по профилактике терроризма, а также минимизации и (или) ликвидации последствий его проявлений на территории муниципального образования Выселковский район.

4. Права

Наряду с основными правами, которые определены статьей 11 Федерального закона от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» заместитель начальника Управления образования имеет право: 
4.1. Знакомиться   с   проектами решений начальника Управления образования, касающимися его   деятельности, требовать от начальника Управления оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав.

 4.2. Вносить    на    рассмотрение    начальника Управления образования    предложения   по совершенствованию работы, связанной с обязанностями, предусмотренными настоящей инструкцией.
4.3. Получать   от    руководителей    структурных    подразделений, специалистов информацию   и   документы   по вопросам, входящим в его компетенцию.

4.4. Привлекать    специалистов   всех   структурных   подразделений для решения возложенных на него обязанностей.
4.5. Делать замечания, возвращать для исправления неправильно оформленные документы.
4.6. Вносить предложения по развитию образования в районе в представительные органы.
4.7. Участвовать в проверках, проводимых в целях установления фактического состояния выполнения постановлений, распоряжений главы муниципального образования Выселковский район, вносить предложения по их результатам.
4.8. Участвовать в конкурсе на замещение вакантных должностей муниципальной службы.
4.9. Проходить переподготовку и повышение квалификации за счет средств районного и краевого бюджетов.
4.10. Участвовать в совещаниях.
5. Ответственность

Заместитель начальника Управления образования несет установленную законодательством ответственность:

5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей в пределах, определенных трудовым законодательством Российской Федерации, законодательством о муниципальной службе.

5.2. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности в пределах, определенных административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.

 5.3. За причинение материального ущерба в пределах, определенных трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.

6. Перечень вопросов, по которым заместитель начальника Управления образования вправе или обязан самостоятельно

 принимать управленческие и иные ращения
             6.1. Заместитель начальника Управления образования вправе или обязан в установленном порядке самостоятельно принимать управленческие и иные решения по вопросам, содержание которых соответствует области деятельности и виду деятельности муниципального служащего:

- проверка документов по вопросам, относящимся к его компетенции;

- запрос недостающих документов;

- запросы в необходимые службы с целью осуществления проверки достоверности сведений на гражданина, претендующего на должность муниципальной службы Управления образования и на должность руководителя муниципального учреждения, подведомственного Управлению образования;

- составление ответов на запросы в рамках своей компетенции;

- предоставление необходимых справок (в рамках компетенции), копий документов личного дела, копии трудовой книжки (выписки из трудовой книжки) по личному запросу работника;

            - о необходимости личного участия в решении спорных вопросов.
7. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

        7.1.  Перечень вопросов, по которым заместитель начальника Управления образования вправе участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений:

- внесение проекта правового акта по вопросам, относящимся к его должностным обязанностям;

- внесение предложений по проекту правового акта.

7.2. Перечень вопросов, по которым заместитель начальника Управления образования обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений:


- подготовка информации по проекту документа (управленческого решения) по вопросам, относящимся к функциональным обязанностям.
8. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений
8.1. Заместитель начальника Управления образования выполняет должностные обязанности по направлениям деятельности в сроки, установленные федеральным и краевым законодательством, а также в сроки, установленные администрацией муниципального образования Выселковский район.
9. Порядок служебного взаимодействия муниципального служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей с муниципальными служащими, гражданскими служащими, гражданами, а также организациями
 9.1. Заместитель начальника Управления образования в связи с исполнением своих должностных обязанностей осуществляет взаимодействие:

со структурными подразделениями Управления образования администрации муниципального образования Выселковский район;

с министерством образования, науки и молодежной политики Краснодарского края, а также с другими органами, осуществляющими запрос информации (по согласованию с начальником Управления образования).
с муниципальными служащими, замещающими должности муниципальной службы в администрации муниципального образования Выселковский район в пределах своей компетенции;
с органами местного самоуправления, предприятиями, организациями, учреждениями и общественными объединениями в пределах своей компетенции.

 9.2. Взаимодействие заместителя начальника Управления образования в связи с исполнением должностных обязанностей осуществляется в устной и письменной форме, посредством телефонной, факсимильной связи, электронного документооборота, а также с использованием сети Интернет. 
Порядок служебного взаимодействия включает:

-   запрашивание необходимой информации;

-   информирование по полученным запросам;

-   оказание методической помощи в рамках должностных обязанностей;

- предоставление устных консультаций в рамках должностных обязанностей.
10. Перечень муниципальных услуг, оказываемых гражданам и организациям
 Заместитель начальника Управления образования участвует в предоставлении следующих муниципальных услуг:
прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в муниципальные образовательные организации, реализующие основные образовательные программы дошкольного образования, начального общего, основного общего и среднего общего образования;

 предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования в общеобразовательных организациях, расположенных на территории Выселковского района;

зачисление в образовательные организации;

предоставление информации о текущей успеваемости обучающихся, ведение электронного дневника успеваемости;

предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), календарных учебных графиков;

прием детей в оздоровительные лагеря с дневным пребыванием на базе муниципальных образовательных организаций Выселковского района в каникулярное время;

предоставление информации о порядке проведения государственной итоговой аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего и среднего общего образования, в  форме единого государственного экзамена, основного государственного экзамена, государственного выпускного экзамена.
11. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности
Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности заместителя начальника Управления образования определяется 
начальником Управления образования в соответствии со следующими критериями:

 11.1. Качество деятельности (результата):

- соответствие подготовленных документов предъявляемым требованиям;

- полнота и логичность в изложении материала;
- точность (недопущение ошибок).
11.2. Своевременность решения поставленных задач.
11.3. Организация труда:
- производительность (объем выполненной работы за расчетный период);

- результативность (мера достижения поставленных задач/целей);
- соблюдение дисциплины (отсутствие прогулов, опозданий и т.п.).
11.4. Мотивация:

- заинтересованность в выполняемой работе;

- использование творческого подхода при решении поставленных задач.

11.5. Профессионализм:
- соответствие требованиям, предъявляемым к должности;

- знание действующего законодательства;
- знание смежных сфер, использование системного подхода в работе;

- владение современными профессиональными технологиями;

- широта профессиональных знаний.

Показатели эффективности и результативности служебной деятельности заместителя начальника Управления образования отражаются в ежеквартальных и годовых отчетах, а также в отзывах об исполнении муниципальными служащими должностных обязанностей за аттестационный период.

Начальник Управления образования

администрации муниципального образования

Выселковский район                                                                                 Л.А.Семина
С должностной

инструкцией ознакомлен(а) ________________ _____________

                                                                     (подпись) (расшифровка подписи)

                                                 «____»____________20     г.

Второй экземпляр получил(а) 
на руки________________ «_____» ____________ 20__ г.

                         (подпись)
