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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
ведущего специалиста отдела образования управления 

по социально-экономическим вопросам 
администрации города Усолье-Сибирское
1. Общие положения
1.1. Должность ведущего специалиста отдела образования управления по социально-экономическим вопросам администрации города Усолье-Сибирское (далее – ведущий специалист) относится к группе младших должностей муниципальной службы.
1.2. Ведущий специалист подчиняется непосредственно начальнику отдела образования управления по социально-экономическим вопросам администрации города Усолье-Сибирское (далее – начальник отдела образования). 

1.3. На должность ведущего специалиста назначается лицо, имеющее высшее профессиональное или среднее профессиональное образование, соответствующее направлению деятельности, без предъявления требований к стажу, в соответствии с квалификационными требованиями для замещения должностей муниципальной службы в администрации города Усолье-Сибирское.  

1.4. Ведущий специалист назначается на должность и освобождается от должности распоряжением администрации города Усолье-Сибирское по согласованию с начальником отдела образования управления по социально-экономическим вопросам (далее – отдела образования).
1.5. Ведущий специалист в своей работе руководствуется Конституцией Российской Федерации, Уставом муниципального образования «город Усолье-Сибирское», законодательством Российской Федерации и Иркутской области, правилами внутреннего трудового распорядка, нормативными правовыми актами администрации города Усолье-Сибирское, решениями городской Думы, правилами и нормами охраны труда, положением об отделе образования, настоящей должностной инструкцией.
2. Должностные обязанности
2.1. На ведущего специалиста отдела образования возлагаются следующие должностные обязанности:
- оформление приема, перевода и увольнения руководителей муниципальных учреждений образования в соответствии с трудовым законодательством Российской Федерации и распоряжениями администрации города Усолье-Сибирское;
- осуществление подготовки и оформления трудовых договоров с руководителями муниципальных учреждений образования;
- ведение учета личного состава руководителей муниципальных учреждений образования в соответствии с унифицированными формами первичной учетной документации; 
- формирование и ведение личных дел руководителей, внесение в них изменений, связанных с данными о руководителях и их трудовой деятельности;
- заполнение, учет и хранение трудовых книжек руководителей;
- оформление предоставления отпусков руководителям в соответствии с трудовым законодательством Российской Федерации и распоряжениями администрации города Усолье-Сибирское, ведение учета отпусков, осуществление контроля за составлением и соблюдением графиков очередности предоставления отпусков; 

- подсчет трудового стажа, выдача справок о настоящей и прошлой трудовой деятельности руководителей;
- подготовка и оформление документов, необходимых для назначения пенсий руководителям образовательных учреждений;
- разработка предложений и подготовка распоряжений администрации города Усолье-Сибирское о поощрениях и дисциплинарных взысканиях на руководителей муниципальных образовательных учреждений;
- формирование планов и отчетов о деятельности отдела образования;
- ведение протоколов заседаний комиссии по установлению коэффициента кратности должностного оклада и выплат стимулирующего характера руководителям образовательных учреждений;
- подготовка постановлений и распоряжений администрации города Усолье-Сибирское по установлению коэффициента кратности должностного оклада, компенсационных выплат и выплат стимулирующего характера руководителям муниципальных образовательных учреждений;
- проведение мероприятий по предоставлению сведений о своих доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера и о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера супруги (супруга) и несовершеннолетних детей руководителями муниципальных образовательных учреждений;
- анализ состояния трудовой дисциплины, контроль за использованием рабочего времени в соответствии с правилами внутреннего трудового распорядка муниципальных учреждений образования; 

- организация и проведение работ по ежегодному отбору документов, образующихся в результате деятельности отдела образования, для дальнейшего хранения и к уничтожению;
- составление описей дел, передача документов на хранение в МКУ «Муниципальный архив» города Усолье-Сибирское;
- консультирование руководителей по правовым и иным вопросам трудовой деятельности;
- ведение делопроизводства в отделе образования: регистрация входящей, исходящей корреспонденции, приказов по основной деятельности; несение ответственности за сохранность документов и их научно-техническую обработку;
- разработка и контроль над выполнением муниципальных заданий.

2.2. Ведущий специалист обязан:

- соблюдать Кодекс этики и служебного поведения муниципальных служащих;

- соблюдать правила внутреннего трудового распорядка администрации города Усолье-Сибирское;

- соблюдать правила и нормы техники безопасности, противопожарной защиты;

- придерживаться установленной в администрации города Усолье-Сибирское субординации, соблюдать правила делового общения и нормы служебного этикета;

- уведомлять работодателя, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений;

- принимать меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов; 

- выполнять иные поручения начальника отдела образования, относящиеся к компетенции отдела образования.
3. Права
3.1. Ведущий специалист имеет право:
-знакомиться с нормативными документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности;
- запрашивать по поручению начальника отдела образования информацию и документы, необходимые для реализации возложенных на него обязанностей;
- повышать свою квалификацию;
- ставить вопрос о создании нормальных условий труда, обеспечении организационно-технических условий, необходимых для исполнения своих должностных обязанностей.

4. Ответственность
4.1. Ведущий специалист отдела образования несет ответственность за: 
- ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией - в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации;
- правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности - в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации;
- причинение материального ущерба - в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации;
- разглашение служебной и коммерческой тайны – в пределах, установленных локальными нормативными актами администрации города Усолье-Сибирское. 
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