	




АДМИНИСТРАЦИЯ
ВОЗНЕСЕНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА
НИЖЕГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ

Р А С П О Р Я Ж Е Н И Е

14 июня 2023 года								№93-р

	
Об утверждении должностной
инструкции заведующего отделом образования администрации
Вознесенского муниципального округа
Нижегородской области



	
В соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», на основании решения Совета депутатов Вознесенского муниципального округа Нижегородской области от 02 ноября 2022 года №65 «Об утверждении структуры администрации Вознесенского муниципального округа Нижегородской области» (в редакции решения Совета депутатов от 27.12.2022 №115)
1. Утвердить должностную инструкцию заведующего отделом образования администрации Вознесенского муниципального округа Нижегородской области согласно приложению.
2.  Признать утратившими силу:
-Распоряжение администрации Вознесенского муниципального района от 28.06.2013 года № 71а-р «Об утверждении должностной инструкции заведующего отделом образования администрации района»;
-Распоряжение администрации Вознесенского муниципального района от 13.12.2019 года № 236-р «О внесении изменений в должностные инструкции».
3. Разместить настоящее распоряжение на официальном сайте администрации Вознесенского муниципального округа Нижегородской области (voznesenskoe.nobl.ru).
4. Контроль за исполнением настоящего распоряжения оставляю за собой. 



Глава местного 
самоуправления округа							И.А.Мартынов






                               Приложение 
 к распоряжению администрации
 Вознесенского муниципального округа 
Нижегородской области 
[bookmark: _GoBack]от14 июня 2023 года №93-р

Должностная инструкция
заведующего отделом образования администрации Вознесенского муниципального округа Нижегородской области
(далее – должностная инструкция)

1.Общие положения

1.1.  Должность заведующего отделом образования администрации Вознесенского муниципального округа Нижегородской области (далее - заведующий отделом) является   главной   должностью   муниципальной   службы (2 группа) в реестре должностей    муниципальной службы Вознесенского муниципального округа.
1.2.  Заведующий отделом назначается на должность и освобождается от должности распоряжением администрации Вознесенского муниципального округа Нижегородской области (далее администрация).
1.3.  Заведующий отделом по вопросам своей деятельности подчиняется главе местного самоуправления Вознесенского муниципального округа Нижегородской области.
1.4. Заведующему отделом непосредственно подчиняются все специалисты и работники отдела, в том числе: методисты информационно-диагностического кабинета, работники централизованной бухгалтерии; руководитель МБУ «Сервисный центр» и руководители муниципальных образовательных учреждений округа.
1.5. Заведующий отделом  в своей деятельности руководствуется Конституцией РФ, законодательствами Российской Федерации, Нижегородской области, Уставом Вознесенского муниципального округа,  нормативно-правовыми актами Правительства Российской Федерации и Нижегородской области, муниципальными правовыми актами Вознесенского муниципального округа, положением об администрации  Вознесенского муниципального округа, положением об отделе образования администрации Вознесенского муниципального округа и настоящей инструкцией.

2. Квалификационные требования

2.1. На должность заведующего отделом назначается лицо, имеющее высшее профессиональное образование; не менее двух лет стажа муниципальной службы (государственной службы) или стажа работы по специальности, направлению подготовки.
2.2. Заведующий отделом должен иметь следующие профессиональные знания, навыки, умения и деловые качества необходимые для исполнения должностных обязанностей:
- хорошие организаторские способности, способность руководить коллективом;
- способность грамотно и полно оценивать обстановку, оперативно принимать решения для достижения поставленных целей;
- способность анализировать и оценивать деятельность подчиненных;
- умение четко и грамотно излагать свои мысли в устной и письменной форме;
- способность аргументировать, доказывать свою точку зрения;
владение навыками:
- текущего и перспективного планирования и организации труда;
- организации работы по эффективному взаимодействию с органами государственной власти, организациями, учреждениями, органами местного самоуправления и т.д.;
- эффективного планирования рабочего времени;
- подготовки и организации мероприятий (заседания, совещания и т.п.);
- ведения деловых переговоров;
деловые качества:
- энергичность, высокая работоспособность, стрессоустойчивость;
- настойчивость в достижении поставленной цели;
- ответственность, исполнительность, предприимчивость;
- стремление к накоплению и обновлению профессиональных знаний и навыков;
- способность быстро адаптироваться к новым условиям деятельности.
2.3. Знания и навыки в области информационно-коммуникационных технологий:
Уровень – базовый.
Знания:
- аппаратного и программного обеспечения;
- возможностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в муниципальных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота;
- общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности.
Навыки:
- работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера;
- работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет;
- работы в операционной системе;
- управления электронной почтой;
- работы в текстовом редакторе;
- работы с электронными таблицами;
- подготовки презентаций;
- использование графических объектов в электронных документах;
- работы с базами данных.
2.4. Заведующий отделом должен знать:
· Конституцию Российской Федерации;
· Федеральные конституционные законы РФ;
· Федеральные законы РФ;
· Указы Президента РФ;
· Постановления Правительства РФ;
· Устав Нижегородской области;
· Трудовое законодательство РФ иные нормативные правовые акты РФ, Нижегородской области;
· Устав Вознесенского муниципального округа;
· Муниципальные правовые акты Вознесенского муниципального округа;
· Положение об администрации Вознесенского муниципального округа;
· Положение об отделе образования администрации Вознесенского муниципального округа;
· Правила и нормы охраны труда.

3. Должностные обязанности

3.1. Организует деятельность отдела образования администрации Вознесенского муниципального округа Нижегородской области (далее - отдел образования), подведомственных учреждений отдела образования, в соответствии с возложенными на него функциями и задачами.
3.2. Обеспечивает деятельность отдела образования в соответствии с положением.
3.3. Координирует взаимодействие с учреждениями образования.
3.4. Решает вопросы занятости учащихся вне работы и учебы, вопросы воспитания подрастающего поколения, развитие кружковой деятельности, организации профилактических мероприятий с несовершеннолетними детьми, неблагополучными семьями, детьми склонными к правонарушениям, борьбы с наркоманией.
3.5.  Входит в состав комиссий: по делам несовершеннолетних и защите их прав, по организации летнего отдыха, по профилактике правонарушений, иными комиссиями по вопросам организации деятельности отдела образования.
3.6.  Вносит в установленном порядке на рассмотрение проекты нормативных актов по вопросам образования.
3.7.   Распределяет   обязанности   и   устанавливает   степень   ответственности работников отдела образования и руководителей муниципальных образовательных учреждений округа.
3.8.  Издает в пределах своей компетенции приказы по вопросам, отнесенным к компетенции   отдела образования, указания, подлежащие обязательному исполнению работниками отдела и руководителями подведомственных организаций, проверяет их исполнение.
3.9.  Назначает на должность   и   освобождает от должности   сотрудников отдела образования, утверждает их должностные инструкции, поощряет и применяет меры дисциплинарной ответственности.
3.10. Назначает на должность и освобождает от должности руководителей образовательных учреждений (директоров      общеобразовательных учреждений, заведующих дошкольными образовательными учреждениями, директоров учреждений дополнительного образования).
3.11.    Планирует работу отдела образования, анализирует реализацию намеченных планов и принятых решений.
3.12. В пределах своей компетенции заключает договоры о взаимодействии, сотрудничестве, совместной     деятельности     с     заинтересованными сторонами.
3.13.   Участвует   в   совещаниях, заседаниях, проводимых главой   местного самоуправления округа    и    заместителями   главы администрации при    обсуждении    вопросов, входящих в компетенцию отдела образования.
3.14.    Представляет интересы отдела образования по всем вопросам его деятельности.
3.15. Утверждает     положение     о     структурных     подразделениях     отдела образования, обеспечивает   повышение   квалификации сотрудников отдела образования.
3.16.   Поощряет и стимулирует творческую инициативу работников отдела образования, поддерживает    благоприятный    морально-психологический    климат    в коллективе.
3.17. Ведет прием граждан.
3.18. Решает другие вопросы, отнесенные к компетенции отдела образования.
3.19. В соответствии с Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» представляет представителю нанимателя (работодателю) сведения о своих доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также о доходах, о расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги(супруга) и несовершеннолетних детей.
3.20. В соответствии со статьей 9 Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» уведомляет представителя нанимателя, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.
3.21. В соответствии со статьей 11 Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»:
· принимает меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов;
· в письменной форме уведомляет непосредственного руководителя о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только станет об этом известно;
- в целях предотвращения конфликта интересов передает принадлежащие ему ценные бумаги, акции (доли участия, паи в уставных (складочных) капиталах организаций) в доверительное управление в соответствии с законодательством Российской Федерации.
3.22. Соблюдает Конституцию РФ, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, устав, законы и иные нормативные правовые акты Нижегородской области, устав Вознесенского муниципального округа и иные муниципальные правовые акты и обеспечивает их выполнение.
3.23. Исполняет должностные обязанности в соответствии с настоящей должностной инструкцией.
3.24. Соблюдает при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций.
3.25. Соблюдает установленные в администрации округа правила внутреннего трудового распорядка, должностную инструкцию, порядок работы со служебной информацией.
3.26. Обязан поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей.
3.27. Не разглашает 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.
3.28. Обязан беречь государственное и муниципальное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей.
3.29. Сообщает представителю нанимателя (работодателю) 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.
3.30. Соблюдает ограничения, выполняет обязательства, не нарушает запреты, установленные федеральными законами от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» и от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».
3.31. Соблюдает положения Кодекса служебной этики муниципальных служащих Вознесенского муниципального округа, утвержденного решением Земского собрания Вознесенского муниципального района от 31.05.2012г.  №218-V.
3.32.В течение двух лет со дня увольнения с муниципальной службы:
3.32.1. Имеет право замещать должности в коммерческих или некоммерческих организациях, если отдельные функции по муниципальному управлению этими организациями входили в должностные(служебные) обязанности муниципального служащего, с согласия соответствующей комиссии по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих Вознесенского муниципального округа Нижегородской области и урегулированию конфликта интересов.
3.32.2. Обязан при заключении трудовых договоров и (или) гражданско-правовых договоров в случае, предусмотренном п.п.3.32.1. настоящей должностной инструкции, сообщать работодателю сведения о последнем месте муниципальной службы.
3.33. Осуществляет контрольные функции по ограничению пребывания детей в общественных местах согласно частям 1, 2, 21 и 3 статьи 12.3 Кодекса Нижегородской области об административных правонарушениях.



4. Права

Заведующий отделом имеет право:
4.1. На обеспечение необходимых условий для выполнения служебных обязанностей.
4.2. В пределах своей компетенции сообщать непосредственно руководителю о всех выявленных в процессе деятельности недостатках и вносить предложения по их устранению, а также вносить предложения по совершенствованию своей работы и работы отдела образования.
4.3. Получать от руководителей и специалистов территориального управления, территориальных отделов, предприятий, организаций, учреждений информацию, необходимую для осуществления своей деятельности.

5. Ответственность

Заведующий отделом несет ответственность, предусмотренную федеральным законодательством, законодательством Нижегородской области и муниципальными правовыми актами Вознесенского муниципального округа за:
5.1. Неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязанностей, предусмотренных настоящей инструкцией.
5.2. Действия (бездействия), ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан, организаций
5.3. Разглашение конфиденциальной информации.
5.4. Нарушение Правил внутреннего трудового распорядка.
5.5. Непредставление представителю нанимателя либо представление заведомо недостоверных или неполных сведений о своих доходах, о расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также о доходах, о расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей.
5.6. Неисполнение обязанностей, установленных Федеральным законам от 25 декабря 2008 года №273-ФЗ «О противодействии коррупции».
5.7. Нарушение Кодекса служебной этики муниципальных служащих Вознесенского муниципального округа, утвержденного решением Земского собрания Вознесенского муниципального района 31.05.2012г.  №218-V.
5.8. Несоблюдение ограничений и нарушение запретов, связанных с муниципальной службой.
5.9. Нарушение законодательства в сфере противодействия коррупции.

6. Служебное взаимодействие

Заведующий отделом в процессе своей деятельности, взаимодействует с:
6.1. Органами государственной власти РФ и Нижегородской области.
6.2. Органами местного самоуправления.
6.3. Органами прокуратуры.
6.4. Иными предприятиями, организациями, службами округа.



С должностной инструкцией 
ознакомлен: ____________________________________________________
                                                        (дата)                 (подпись)                            (Ф.И.О.)
1 экземпляр получил на руки: ______________________________________
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