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УТВЕРЖДАЮ





Глава Родионово-Несветайского района 






____________ Ю.В. Проскурин

 

                                                

12 апреля 2010 г.
  

 
Должностная инструкция 

начальника муниципального учреждения

«Управление образования Родионово-Несветайского района»

 

12 апреля 2010 г.                                                                 № ____

 

 

1. Общие положения

1.1. Должность начальника муниципального учреждения «Управление образования Родионово-Несветайского района» (далее – начальник) предусмотрена в главной группе  должностей муниципальной службы Реестра должностей муниципальной службы в Ростовской области, утвержденного Областным законом от 09.10.2007 г. № 787-ЗС «О Реестре муниципальных должностей и Реестре должностей муниципальной службы в Ростовской области».

1.2. Назначение на должность начальника и освобождение производится на условиях трудового договора, заключенного  Главой района на срок  своих полномочий.

1.3. Начальник непосредственно подчиняется Главе района.

       1.4. Квалификационные требования: 
1.4.1.высшее профессиональное (педагогическое) образование; 
1.4.2. стаж муниципальной или государственной гражданской службы (государственной службы иных видов) не менее трех лет или стаж работы по специальности не менее четырех лет; 
1.4.3.  знание Конституции Российской Федерации, Устава Ростовской области, устава муниципального образования «Родионово-Несветайский район», а также федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, областных законов и иных нормативных правовых актов Ростовской области, муниципальных нормативных правовых актов, регулирующих соответствующую сферу деятельности, основ управления и организации труда, порядка и условий прохождения муниципальной службы, норм делового общения, правил внутреннего трудового распорядка, основ делопроизводства;

1.4.4. профессиональные навыки руководства подчиненными структурными подразделениями, выполнения поставленных руководителем задач, оперативной реализации управленческих решений, ведения деловых переговоров, взаимодействия с государственными органами, органами местного самоуправления и иными организациями, планирования работы, пользования оргтехникой и программными продуктами, систематического повышения профессиональных знаний, качественной подготовки соответствующих документов.
Начальник обязан знать:

· приоритетные направления развития образовательной системы Российской Федерации;
· законы и иные нормативные правовые акты, регламентирующие образовательную, физкультурно-спортивную деятельность; 
· Конвенцию о правах ребенка; 
· педагогику; достижения современной психолого-педагогической науки и практики; психологию; основы физиологии, гигиены; 
· теорию и методы управления образовательными системами; 
· методы формирования основных составляющих компетентности (профессиональной, коммуникативной, информационной, правовой); 
· современные педагогические технологии продуктивного, дифференцированного обучения, реализации компетентностного подхода, развивающего обучения; 
· методы убеждения, аргументации своей позиции, установления контактов с коллегами по работе; 
· технологии диагностики причин конфликтных ситуаций, их профилактики и разрешения;
· основы работы с текстовыми редакторами, электронными таблицами, электронной почтой и браузерами, мультимедийным оборудованием; 
· основы экономики, социологии; 
· способы организации финансово-хозяйственной деятельности образовательных учреждений; 
· гражданское, административное, трудовое, бюджетное, налоговое законодательство в части, касающейся регулирования деятельности образовательных учреждений и органа управления образованием; 
· основы менеджмента, управления персоналом; 
· основы управления проектами; 
· правила внутреннего трудового распорядка  учреждения; 
· правила по охране труда и пожарной безопасности.
1.4. Должностные обязанности начальника не могут исполняться по совместительству.

1.5. На период отпуска и временной нетрудоспособности начальника его обязанности могут быть возложены на одного из его заместителей, который несет ответственность за надлежащее их исполнение. Временное исполнение обязанностей в этих случаях осуществляется на основании распоряжения Главы района.  
1.6. Начальник в своей деятельности руководствуется:

· решениями федеральных, областных органов управления образованием по вопросам образования и воспитания;
· правилами и нормативами охраны труда, техники безопасности, правилами СанПиН, СНиП и противопожарной защиты;
· методическими рекомендациями федеральных, региональных, областных методических служб;
· Уставом района, Положением об учреждении, локальными правовыми актами, в т. ч. положениями настоящей должностной инструкции, трудовым договором (контрактом).
2. Должностные обязанности

    Начальник:
2.1. Определяет  стратегию,  цели  и  задачи  развития   системы образования района, принимает решения о программном планировании его работы. 

2.2. Осуществляет  общее руководство  муниципальным учреждением «Управление образования Родионово-Несветайского района» (далее – учреждение), обеспечивает его системную работу, выполнение стоящих перед ним задач в  соответствии  с  законодательством Российской Федерации и Положением.

2.3. По согласованию с Учредителем назначает на должность и освобождает от должности руководителей муниципальных образовательных учреждений, других непосредственно подчиненных Управлению образования учреждений и организаций. Осуществляет приём на работу, подбор и расстановку кадров. 
2.4. Определяет  должностные обязанности работников путем разработки и утверждения должностных инструкций.  Планирует,   координирует  и  контролирует  работу  структурных подразделений, работников учреждения.
2.5. Утверждает по согласованию с Главой района в пределах штатной численности и выделяемых бюджетных средств внутреннюю структуру, согласовывает сметы расходов образовательных учреждений, подразделений и служб, непосредственно подчиненных Управлению образования.
2.6. Совместно с руководителями муниципальных образовательных учреждений  и  общественными  организациями осуществляет разработку,   утверждение   и  внедрение  программ  развития, учебных  планов,  курсов,  дисциплин,   годовых   календарных учебных графиков, уставов и правил внутреннего распорядка и др.

2.7. Обеспечивает эффективное  взаимодействие  и  сотрудничество  с органами местного    самоуправления,   предприятиями   и организациями, общественностью.

2.8. Представляет интересы Управления образования и сферу образования района в государственных, муниципальных общественных и других органах, организациях, в том числе международных. При обсуждении вопросов, входящих в компетенцию Управления образования, участвует в заседаниях и совещаниях, проводимых Главой района и его заместителями.
2.9. Вносит в установленном порядке на рассмотрение Собрания депутатов Родионово-Несветайского района проекты нормативных актов по вопросам образования, осуществляет контроль выполнения постановлений и распоряжений вышестоящих организаций по вопросам образования.
2.10. Заключает договоры и соглашения (в том числе международные) о сотрудничестве и совместной деятельности с заинтересованными учреждениями.

2.11. Открывает в установленном порядке счета, подписывает финансовые документы, является главным распорядителем кредитов Управления образования,  утверждает сметы расходов, вносит предложения по премированию и материальному стимулированию работников аппарата Управления образования, имеет право первой подписи на банковских и других финансовых документах. Распоряжается в установленном порядке имуществом и средствами Управления образования. Обеспечивает     рациональное     использование      бюджетных ассигнований, а также средств, поступающих из других источников, выдает доверенности.
2.12. Содействует повышению квалификации сотрудников Управления образования. Поощряет  и  стимулирует  творческую  инициативу   работников, поддерживает благоприятный морально-психологический климат в коллективе. Награждает или представляет к награждению в установленном порядке наиболее отличившихся работников аппарата Управления образования, его подразделений и служб, работников сферы образования района. 
2.13. Применяет меры дисциплинарного воздействия за нарушение трудовой дисциплины в порядке, установленном Законодательством Российской Федерации.

2.14.Осуществляет на регулярной основе личный прием граждан,  рассматривает предложения, заявления и жалобы граждан, обеспечивает организацию соответствующей работы руководителей подведомственных учреждений.

2.15. Осуществляет иные полномочия в соответствии с законодательством Российской Федерации, Ростовской области, правовыми актами Главы района, должностной инструкцией.

3. Права

    Начальник имеет право:

    3.1. Действует без доверенности от имени Управления образования, наделяет полномочиями своих заместителей и других работников Управления образования, распределяет обязанности и контролирует служебную деятельность работников Управления образования и руководителей образовательных учреждений, непосредственно подчиненных Управлению образования.

    3.2. Издает в пределах своей компетенции приказы, утверждает положения о структурных подразделениях, должностные инструкции работников Управления образования, дает распоряжения, подлежащие обязательному исполнению работниками Управления образования, подведомственных образовательных учреждений, проверяет их исполнение.

    3.3. Принимать решения о  наложении  материальных  и  дисциплинарных взысканий на   работников,   не   выполняющих  или  ненадлежащим  образом выполняющих свои должностные  обязанности,  и  о  поощрении  отличившихся работников.

    3.4. Распоряжаться средствами и имуществом учреждения с  соблюдением требований соответствующих нормативных актов и Положением об учреждении.

  

4. Ответственность
Начальник несет ответственность:

    4.1. За ненадлежащее  исполнение или неисполнение  своих должностных обязанностей, предусмотренных  настоящей   должностной   инструкцией,   в пределах, определенных трудовым законодательством Российской Федерации.

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

     4.3. За причинение материального ущерба - в  пределах,  определенных

трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.

 

СОГЛАСОВАНО:

 

Заместитель Главы Администрации района по социальным вопросам
 

_______________ О.В.Колякова                    12 апреля 2010 г.

 

 

  

С инструкцией ознакомлен:   
_________________ Астапенко С.А.  12 апреля 2010 

 

