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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
начальника отдела образования управления по социально-экономическим 
вопросам администрации города Усолье-Сибирское

1. Общие положения

1.1. Должность начальника отдела образования управления по социально-экономическим вопросам администрации города Усолье-Сибирское (далее – начальник отдела образования) относится к группе ведущих должностей муниципальной службы.
1.2. Начальник отдела образования управления по социально-экономическим вопросам администрации города Усолье-Сибирское (далее – отдел образования) подчиняется непосредственно первому заместителю мэра города – начальнику управления по социально-экономическим вопросам администрации города Усолье-Сибирское.
1.3. На должность начальника отдела образования принимается лицо, имеющее высшее педагогическое образование, с требованиями к стажу работы - не менее двух лет стажа муниципальной службы или не менее трех лет стажа работы по специальности, направлению подготовки.
1.4. Начальник отдела образования должен соответствовать квалификационным требованиям, предъявляемым к профессиональным знаниям и навыкам:

- знание государственного языка Российской Федерации (русского языка);

- требования к правовым знаниям основ: Конституции Российской Федерации, Федерального закона от 06.10. 2003 г. № 131-ФЗ «О местном самоуправлении в Российской Федерации», Федерального закона от 02.03.2007г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», законодательства о противодействии коррупции, Устава муниципального образования «город Усолье-Сибирское»; федеральных и областных законов, регулирующих общие принципы организации представительных и исполнительных органов государственной власти субъекта Российской Федерации, организации местного самоуправления, муниципальной службы; федерального и областного законодательства, муниципальных правовых актов по направлению деятельности; форм планирования работы и контроля ее выполнения; методов управления персоналом; порядка работы со служебной корреспонденцией и подготовки проектов правовых актов, методических документов; инструкции по делопроизводству; правил по охране труда и технике безопасности; правил внутреннего трудового распорядка, а также делового этикета;

- требования к навыкам работы на компьютере, в том числе в сети «Интернет», работы в информационно-правовых системах, оперативного принятия и реализации управленческих решений по направлению деятельности, прогнозирования их последствий; постановки перед подчиненными достижимых целей, распределения обязанностей, контроля их исполнения, планирования и организации рабочего времени; управления персоналом; ведения деловых переговоров; подготовки аналитических обзоров и деловых писем; пользования компьютерной техникой и необходимыми программными продуктами.

1.5. Начальник отдела образования назначается на должность и освобождается от должности распоряжением администрации города Усолье-Сибирское (далее - администрация города) по согласованию с первым заместителем мэра города – начальником управления по социально-экономическим вопросам администрации города Усолье-Сибирское.

1.6. Начальник отдела образования имеет в своем подчинении специалистов.

1.7. Начальник отдела образования в своей работе руководствуется Конституцией Российской Федерации, Уставом муниципального образования «город Усолье-Сибирское», законодательством Российской Федерации и Иркутской области, регулирующим развитие курируемой сферы деятельности; положением об отделе образования, трудовым законодательством, правилами внутреннего трудового распорядка; правилами и нормами охраны труда, техники безопасности, настоящей должностной инструкцией.

1.8. В период временного отсутствия начальника отдела образования его обязанности может исполнять главный специалист отдела образования, назначенный в установленном порядке.

2. Должностные обязанности
2.1. Начальник отдела образования организует и обеспечивает выполнение основных задач и функций, определенных положением об отделе образования.

2.2. Осуществляет общее руководство отделом образования в пределах своей компетенции и контроль за исполнением Федерального закона от 29.12.2012 г.         № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», приказов, распоряжений и указаний Министерства образования Иркутской области, постановлений и распоряжений мэра города Усолье-Сибирское.

2.3. Организует предоставление общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования по основным общеобразовательным программам в муниципальных образовательных учреждениях (за исключением полномочий по финансовому обеспечению реализации основных общеобразовательных программ в соответствии с федеральными государственными образовательными стандартами).

2.4. Организует предоставление дополнительного образования детям в муниципальных образовательных учреждениях (за исключением дополнительного образования детей, финансовое обеспечение которого осуществляется органами государственной власти субъекта Российской Федерации). 

2.5. Создает условия для осуществления присмотра и ухода за детьми, содержания детей в муниципальных образовательных учреждениях.
2.6. Проводит анализ предоставления гражданам общего и дополнительного образования по образовательным программам дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, дополнительного образования детям в муниципальных образовательных учреждениях.

2.7. Разрабатывает положение об отделе образования и должностные инструкции специалистов отдела образования, находящихся в его непосредственном подчинении.

2.8. Организует разработку календарных (годовых, квартальных) планов, мероприятий по вопросам компетенции отдела образования.

2.9. Осуществляет разработку и реализацию планов и программ комплексного социально-экономического развития муниципального образования в части развития сферы образования муниципального образования «город Усолье-Сибирское».
2.10. Оказывает методическую, информационную и организационную помощь в работе муниципальных образовательных учреждений, расположенных на территории города Усолье-Сибирское.

2.11. Участвует в обеспечении содержания зданий и сооружений муниципальных образовательных учреждений.

2.12. Осуществляет контроль над деятельностью муниципальных образовательных учреждений по вопросам реализации основных направлений государственной политики в области общего и дополнительного образования, соблюдения федеральных государственных образовательных стандартов в дошкольных и общеобразовательных учреждениях, соблюдения правил приема граждан в образовательные учреждения, качества подготовки обучающихся по образовательным программам общего и дополнительного образования.
2.13. Определяет тенденции изменений образовательных потребностей и условий деятельности муниципальных образовательных учреждений.
2.14. Предоставляет статистические показатели, характеризующие состояние сферы образования муниципального образования «город Усолье-Сибирское», по утвержденным формам и отвечает за их достоверность.

2.15. Обеспечивает учет детей, подлежащих обучению по образовательным программам, дошкольного, начального общего, основного общего и среднего общего образования, закрепление территорий города за муниципальными образовательными учреждениями.
2.16. Контролирует выявление и учет несовершеннолетних, не посещающих или систематически пропускающих по неуважительным причинам занятия в муниципальных образовательных учреждениях, принимает меры по получению ими общего образования.

2.17. Участвует в профилактической работе по предупреждению безнадзорности, преступлений и правонарушений среди несовершеннолетних обучающихся.

2.18. Отвечает за подготовку нормативно-правовых актов администрации города по вопросам, относящихся к компетенции отдела образования.

2.19. Проводит личный прием граждан по вопросам, относящимся к компетенции отдела образования.
2.20. Рассматривает в установленном законодательством порядке письма, заявления, жалобы по вопросам компетенции отдела образования, принимает по ним необходимые меры, готовит ответы.
2.21. Принимает участие в организации отдыха и занятости несовершеннолетних обучающихся в каникулярное время.

2.22. Разрабатывает и осуществляет контроль над выполнением муниципальных заданий.
2.23. Организует и проводит совещания с руководителями муниципальных образовательных учреждений в соответствии с планом работы отдела образования.

Начальник отдела образования обязан:

2.24. Сохранять конфиденциальность служебной информации.

2.25. Выполнять распоряжения и указания мэра города, первого заместителя мэра города – начальника управления по социально-экономическим вопросам администрации города Усолье-Сибирское, соблюдать сроки исполнения документов.

2.26. Обеспечивать сохранность служебных документов, печати и соблюдать правила их использования.
2.27. Соблюдать правила внутреннего распорядка.
2.28. Соблюдать правила и нормы техники безопасности, противопожарной защиты.

2.29. 
Уведомляет представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений.

2.30.
Уведомляет в письменной форме представителя нанимателя (работодателя) о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта.
2.31. Выполнять иные поручения мэра города и первого заместителя мэра города – начальника управления по социально-экономическим вопросам администрации города Усолье-Сибирское, относящиеся к компетенции отдела образования.

3. Права

Начальник отдела образования имеет право:

3.1. Знакомиться с проектами решений городской Думы, распоряжениями и постановлениями администрации города, касающихся деятельности отдела образования.

3.2. Взаимодействовать с другими подразделениями администрации города, территориальными органами исполнительной власти, муниципальными учреждениями и организациями, общественными и иными объединениями, а также другими организациями, независимо от их организационно-правовой формы.
3.3. За своей подписью, подписью мэра города, первого заместителя мэра города – начальника управления по социально-экономическим вопросам администрации города Усолье-Сибирское получать и запрашивать от руководителей структурных подразделений администрации города, у должностных лиц организаций информацию, необходимую для исполнения должностных обязанностей.

3.4. На необходимое полное и своевременное информационное, материально-техническое оснащение для исполнения своих должностных обязанностей, согласно должностной инструкции; на участие в семинарах, повышении квалификации.

3.5. Издавать приказы в пределах своих полномочий.

3.6. Рекомендовать назначение и освобождение от должности руководителей муниципальных образовательных учреждений.

4. Ответственность

Начальник отдела образования несет ответственность:

4.1. За несвоевременное и некачественное выполнение должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией – в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации.
4.2. За разглашение государственной, служебной и коммерческой тайны – в пределах, установленных локальными нормативными актами администрации города.

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

4.4. За причинение материального ущерба – в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.
Первый заместитель мэра города-начальник 

управления по социально-экономическим вопросам 

     Л.Н. Панькова

