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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

начальника отдела мониторинга, экономики и муниципальных заданий департамента образования и молодежной политики администрации г.Пыть-Яха
1. Общие положения

1.1.
Начальник отдела мониторинга, экономики и муниципальных заданий департамента образования и молодежной политики администрации города (далее – начальник отдела).

1.2.
Должность начальника отдела учреждена для организации работы отдела мониторинга, экономики и муниципальных заданий департамента образования и молодежной политики администрации города.
1.3. 
Должность отнесена к ведущей группе должностей муниципальной службы, учрежденной для выполнения функции «руководитель». 
1.4.
Область профессиональной служебной деятельности (далее – область деятельности), в соответствии с которой муниципальный служащий исполняет должностные обязанности по регулированию образования.

1.5. 
Вид профессиональной служебной деятельности (далее – вид деятельности), в соответствии с которым муниципальный служащий исполняет должностные обязанности:
создание условий для осуществления присмотра и ухода за детьми, содержания детей в муниципальных образовательных организациях;

обеспечение содержания зданий и сооружений муниципальных образовательных организаций, обустройство прилегающих к ним территорий;

7) осуществление иных установленных настоящим Федеральным законом полномочий в сфере образования.

-
организация предоставления общедоступного и бесплатного дошкольного, начального, 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.

1.6.
Цель исполнения должностных обязанностей муниципального служащего учреждена для осуществления переданных отдельных государственных полномочий в сфере образования и молодежной политики.
1.7. 
Начальник отдела в своей деятельности подчиняется заместителю директора департамента по образованию и директору департамента образования и молодежной политики администрации города (далее – отдел, департамент). 

1.8. 
Начальник отдела назначается на должность и освобождается по распоряжению администрации города Пыть-Яха.
1.9. 
В период временного отсутствия начальника отдела (отпуск, командировка, временная нетрудоспособность и т.п.) его обязанности исполняет лицо, назначенное распоряжением администрации города по представлению директора департамента.  
2. Квалификационные требования
2.   
Для замещения должности начальника отдела устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и функциональные квалификационные требования.

2.1. 
Базовые квалификационные требования:

2.1.1.  высшее образование;

2.1.2.
без предъявления требования к стажу; 
2.1.3. Начальника отдела должен обладать следующими базовыми знаниями:


1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка);

2) правовыми знаниями основ:

- 
Конституции Российской Федерации;

-
Федерального закона от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах
  
организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- 
Федерального закона от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в 
Российской Федерации»;

- 
законодательства о противодействии коррупции,

-
управления и организации труда,  

-  
делопроизводства,

- 
норм делового общения,

- 
форм и методов работы с применением автоматизированных средств 
управления,

- 
правил внутреннего трудового распорядка, охраны труда, техники 
безопасности и пожарной безопасности,

3) знаниями в сфере законодательства Российской Федерации и законодательства Ханты-Мансийского автономного округа – Югры в управлении проектной деятельностью.

2.1.4.
Начальник отдела должен обладать следующими базовыми умениями: оперативного принятия и реализация управленческих решений, ведения 
деловых переговоров, взаимодействие с представителями государственных 
органов, органов местного самоуправления, организациями, пользование 
современной оргтехникой и программными продуктами, работа с 
информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе с сетью 
Интернет, порядок 
работы со служебной информацией, своевременное 
выявления и разрешения 
проблемных ситуаций, приводящих к конфликту 
интересов. 

2.2.
Муниципальный служащий, замещающий должность начальника отдела мониторинга, экономики и муниципальных заданий должен соответствовать следующим функциональным квалификационным требованиям.

2.2.1.
Начальник отдела, должен иметь:

- 
высшее образование по специальности, направлению подготовки «Государственное и муниципальное управление», «Юриспруденция», 
«Менеджмент», «Финансы и кредит», «Экономика», «Бухгалтерский учет, анализ и аудит». 

2.2.2.
Начальник отдела общего 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:  

- 
Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 г. № 599 «О мерах по реализации государственной политики в области образования и науки»; 
- 
Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 г. № 597 «О мероприятиях по реализации государственной социальной политики»; 
- 
Закон Российской Федерации от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в 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»;
- 
Устав города Пыть-Яха, решения Думы города Пыть-Яха, постановления и распоряжения администрации города Пыть-Яха, постановления и распоряжения Главы города, должностной инструкцией.
- 
Положение о департаменте образования и молодежной политики администрации города Пыть-Яха, об отделе общего образования   департамента 
образования и молодежной политики;

- 
основные методы, средства и технологии обучения и воспитания; 

- 
понятие, цели, задачи системы образования в Российской Федерации; 

- 
понятие, сущность, цели образовательных стандартов и требования к ним. 
2.3. Основными квалификационными требованиями к профессиональным умениям:
· профессиональные умения, повышающие общую эффективность профессиональной деятельности;
· способность к накоплению и обновлению профессиональных знаний и умений;
· работы с документами, деловой корреспонденцией;
· владение современными средствами, методами и технологиями работы с информацией;
· умения работы с компьютерной и другой оргтехникой, в том числе в сети «Интернет»;
· умения работы в информационно-правовых системах;
· умения планирования и рациональной организации рабочего времени;
· обеспечение эффективного документооборота в рамках проектной деятельности;
· эффективное выполнение процессов подготовки, согласования и ведения управленческой документации в рамках проектной деятельности;

· использование современного программного обеспечения в области управления проектами;
· коммуникабельность, умение сотрудничать с другими людьми;
· умения контролировать процессы и анализировать результаты деятельности;
· порядка работы со служебной информацией;
· способность грамотно и полно оценивать обстановку в возглавляемой отрасли, оперативно принимать решения, организовывать их выполнение;
· способность готовить проекты муниципальных правовых актов по вопросам, находящимся в компетенции муниципального служащего;
· способность создавать здоровый психологический климат в коллективе, быть требовательным к себе и подчиненным в выполнении поставленных перед отраслью задач;
· способность к постановке перед подчиненными четких целей и задач, создавать им необходимые условия для работы;
· способность воспитывать у подчиненных чувство ответственности за порученное дело, стимулировать творческую инициативу, направленную на повышение эффективности и результативности деятельности;
· способность анализировать и оценивать деятельность подчиненных, контролировать выполнение ими поручений и принятых решений;
· организаторские способности.

3. Должностные обязанности, права и ответственность
3.1.
Основные должностные обязанности начальника отдела как муниципального служащего определены статьей 12 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации». 

3.1.1. Начальник отдела осуществляет антикоррупционную работу в отделе, в том числе обеспечивает:
· соблюдение подчиненными работниками ограничений и запретов, требований о предотвращении или урегулировании конфликта интересов, исполнения ими обязанностей, установленных Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» и другими федеральными законами;

· своевременное принятие мер по выявлению и устранению причин и условий, способствующих возникновению конфликта интересов;

· уведомление представителя нанимателя о фактах совершения подчиненными работниками коррупционных правонарушений, непредставления ими сведений либо представления недостоверных или неполных сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера;

· реализацию подчиненными работниками обязанности уведомлять представителя нанимателя обо всех случаях обращения к ним каких-либо лиц в целях склонения их к совершению коррупционных правонарушений;

· организацию правового просвещения подчиненных работников, своевременное ознакомление их с нормативными правовыми актами в сфере противодействия коррупции;

· проведение антикоррупционных мероприятий в отделе.
3.1.2. На начальника отдела возлагаются следующие обязанности:
· разработка проектов муниципальных нормативных правовых актов по вопросам: труда и заработной платы, утверждения муниципальной программы развития отрасли, реализации отдельных государственных полномочий;

· сбор, обработка, анализ и представление в департамент образования и молодежной политики Ханты-Мансийского автономного округа - Югры и органы государственной статистики статистической отчетности в сфере образования в установленном порядке;
· координирование деятельности по формированию сводной информации о контингенте обучающихся к проекту бюджета на очередной календарный год и плановый период в Департамент образования и молодежной политики Ханты-Мансийского автономного округа – Югры;
· формирование бюджетных заявок на текущий финансовый год и плановые периоды для обеспечения реализуемых Департаментом программ.

· координирование деятельности по формированию муниципальных заданий на оказание муниципальных услуг подведомственными образовательными организациями, учреждениями молодежной политики;
· осуществление методического обеспечения и контроля над реализацией отдельных государственных полномочий, переданных органам местного самоуправления в установленной деятельности;

· осуществление контроля над целевым расходованием муниципальными образовательными организациями средств бюджета автономного округа, переданных на реализацию отдельных государственных полномочий в установленной сфере деятельности;

· осуществление контроля над ходом выполнения муниципальных заданий, соблюдением плановой дисциплины;
· формирование, корректировка реестра расходных обязательств Департамента;
· формирование планов мероприятий на очередной календарный год и плановый период, распределение ассигнований, выделенных на их финансирование;

· проведение анализа эффективности реализации планов, эффективности использования бюджетных средств;

· осуществление контроля над деятельностью подведомственных образовательных организаций, учреждений молодежной политики в соответствии с компетенцией отдела;

· координирование деятельности по вопросам обеспечения комплексной безопасности обучающихся и условий их содержания в подведомственных учреждениях; 
· контроль за реализацией мероприятий по персонифицированному финансированию дополнительного образования детей;
· контроль за предоставлением информации по реализации портфелей проектов на основе проектных инициатив; 

· предоставление информации о ходе строительства объектов в рамках реализуемых программ;
· контроль над исполнением распорядительных документов Департамента образования и молодежной политики Ханты-Мансийского автономного округа – Югры по вопросам финансово-экономической деятельности переданных государственных полномочий;
· организация работы отдела;

· исполнение конкретных заданий, материалов, документов в пределах своей компетенции;

· выполнение отдельных поручений директора департамента образования и молодежной политики администрации города в пределах своей компетенции;

· своевременного составления отчетной документации по всем видам деятельности отдела;

· соблюдение правил внутреннего трудового распорядка, норм и правил охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты;

· создание благоприятного делового и морального климата в коллективе;

· взаимодействие с МКУ «Центр бухгалтерского и комплексного обслуживания муниципальных учреждений г. Пыть-Яха» с целью координации реализации переданных полномочий;
· осуществление ведомственного контроля в сфере закупок подведомственных организаций департамента образования и молодежной политики;
· осуществление организации и контроля деятельности специалистов отдела в рамках выполнения задач и функций департамента образования и молодежной политики;
· использование информационных ресурсов ТИС Югры при подготовке аналитических материалов, информационных справок, презентаций;
3.2.
Основные права начальника отдела, как муниципального служащего:

- 
в соответствии со статьей 11 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;
-
поручение специалистам отдела и установление сроков их выполнения в рамках осуществления их должностных обязанностей;

-
требование от работников отдела соблюдения норм трудового законодательства;

-
оценивание качества и своевременности работ, выполненных специалистами отдела, а также предложения по их стимулированию (поощрению, премированию) или наказанию (или лишению премии);

-
участие в комиссиях, совещаниях и иных мероприятиях, проводимых администрацией города, по вопросам, относящимся к деятельности по должности;

-
требование выполнения постановлений и распоряжений администрации города и иных нормативных правовых актов работниками отдела;

-
принятие решений, дача указаний по конкретным вопросам, самостоятельное подписание и согласование документов в пределах компетенции.
3.3.
Начальник отдела, как муниципальный служащий несет ответственность, предусмотренную действующим законодательством:
-
за нарушение ограничений и запретов, предусмотренных статьями 13, 14 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

- 
за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей, предусмотренных должностной инструкцией, а также правил внутреннего трудового распорядка, в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации, законодательством о муниципальной службе;

-
за действия и бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан;

-
за разглашение сведений, составляющих охраняемую законом и иными нормативными правовыми актами тайну, а также сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, затрагивающих частную жизнь, четь и достоинство граждан, в том числе и после прекращения муниципальной службы, в пределах, предусмотренных законодательством Российской Федерации;

-
за причинение материального ущерба работодателю в пределах, определенных действующим законодательством Российской федерации;

-
за нерациональное использование предоставленных материальных, трудовых и информационных ресурсов.

-
за осуществление и состояние антикоррупционной работы в отделе мониторинга, анализа, реализации программ департамента образования и молодежной политики администрации города.

4. Перечень вопросов, по которым начальник отдела вправе самостоятельно принимать управленческие и иные решения
4.1.
В соответствии с должностными обязанностями по замещаемой должности муниципальной службы с учетом задач и функций, возложенных на отдел и в целом на Департамент образования и молодежной политики, начальник отдела вправе самостоятельно принимать управленческие и иные решения по вопросам:
- 
организации деятельности отдела, профессиональной деятельности его специалистов, в том числе, в части распределения (перераспределения) обязанностей между ними, взаимозаменяемости на период их временного отсутствия;

- 
организации и обеспечения деятельности комиссий, в состав которых он входит по должности;

- 
планирование работы отдела;

- 
по иным вопросам, решение которых поручено главой администрации города, его заместителями, директором или заместителем директора Департамента образования и молодежной политики администрации города.
5. Перечень вопросов, по которым начальник отдела вправе участвовать при подготовке проектов нормативных актов и (или) проектов управленческих и иных решений

5.1.
В пределах функциональной компетенции начальник отдела принимает участие в подготовке муниципальных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений в части методологического, организационного обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам выполнения задач и функций, возложенных на отдел и в целом на департамент образования и молодежной политики администрации города.

6. Сроки и процедура подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений

6.1. 
Начальник отдела:

· готовит ответы на обращения граждан, муниципальных служащих и организаций в срок до одного месяца со дня поступления обращения;

· готовит проекты правовых, нормативно-правовых актов в пределах компетенции отдела в срок до одного месяца;

· готовит ежеквартальные и годовые отчеты до даты, указанной в соответствующем распоряжении администрации города, распоряжении Главы города.
7. Порядок служебного взаимодействия начальника отдела в связи с исполнением им должностных обязанностей с муниципальными служащими того же муниципального органа, муниципальными служащими иных муниципальных органов, другими гражданами, а также организациями.

7.1. Служебное взаимодействие с муниципальными служащими департамента образования и молодежной политики администрации города, структурными подразделениями администрации города, другими гражданами, а также с организациями, в связи с исполнением должностных обязанностей, определяется в соответствии с положением о департаменте образования и молодежной политики администрации города и осуществляется:
· в процессе согласования проектов правовых актов администрации города - со структурными подразделениями администрации города, в зависимости от содержания проекта;

· при направлении за подписью главы города, директора Департамента образования и молодежной политики, запросов и писем в структурные подразделения, предприятия, организации в пределах своей компетенции - со структурными подразделениями, предприятиями, организациями;

· при подготовке ответов на обращения граждан и организаций – с управлением делами администрации города Пыть-Яха.

8. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

8.1. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности начальника отдела определяется на основании достижения (учитывается степень участия в достижении) таких показателей, как:
· надлежащее исполнение должностных обязанностей;

· отсутствие нарушений трудовой дисциплины и внутреннего трудового распорядка администрации города, в том числе среди специалистов отдела;

· своевременная подготовка отчетности;

· своевременная работа с письмами и обращениями муниципальных служащих, граждан и организаций.
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