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АДМИНИСТРАЦИЯ ГРЯЗОВЕЦКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА

Р А С П О Р Я Ж Е Н И Е

	24.04.2025
	№
	289-р


                      г. Грязовец  

Об утверждении должностных инструкций
В соответствии с решением Земского Собрания Грязовецкого муниципального округа от 28.11.2024 № 98 «О внесении изменений в решение Земского Собрания округа от 27 октября 2022 года № 28», в соответствии с выполняемыми полномочиями:

1. Утвердить должностную инструкцию начальника Грязовецкого территориального управления администрации Грязовецкого муниципального округа Вологодской области согласно приложению 1 к настоящему распоряжению.

2. Утвердить должностную инструкцию главного специалиста комитета                      по физической культуре и спорту  администрации Грязовецкого муниципального округа Вологодской области согласно приложению 2 к настоящему распоряжению.

3. Утвердить должностную инструкцию главного экономиста, заместителя начальника отдела социально – экономического развития сельского хозяйства администрации Грязовецкого муниципального округа Вологодской области согласно приложению 3 к настоящему распоряжению.

4. Утвердить должностную инструкцию главного экономиста отдела муниципального заказа управления социально – экономического развития округа администрации Грязовецкого муниципального округа Вологодской области согласно приложению 4 к настоящему распоряжению.

5. Утвердить Положение об управлении культуры и туризма администрации Грязовецкого муниципального округа Вологодской области согласно приложению 5      к настоящему распоряжению.

6. Утвердить должностную инструкцию начальника управления культуры                   и туризма администрации Грязовецкого муниципального округа Вологодской области согласно приложению 6 к настоящему распоряжению.

7. Утвердить должностную инструкцию главного специалиста управления культуры и туризма администрации Грязовецкого муниципального округа Вологодской области согласно приложению 7 к настоящему распоряжению.

8. Утвердить должностную инструкцию специалиста по культуре и туризму управления культуры и туризма администрации Грязовецкого муниципального округа Вологодской области согласно приложению 8 к настоящему распоряжению.

9. Признать утратившим силу распоряжение администрации Грязовецкого муниципального округа от 01.01.2023 № 28-р «Об утверждении Положения                        об управлении по культуре, спорту, туризму администрации Грязовецкого муниципального округа, должностных инструкций».

10. Настоящее распоряжение вступает в силу с 01.01.2025.

Глава Грязовецкого муниципального округа                                              Н.Н. Головчак
УТВЕРЖДЕНА
распоряжением администрации Грязовецкого муниципального округа 

от 24.04.2025 № 289-р

(приложение 1)

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

начальника Грязовецкого территориального управления администрации Грязовецкого муниципального округа Вологодской области

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Должность начальника Грязовецкого территориального управления администрации Грязовецкого муниципального округа Вологодской области (далее по тексту — начальник управления, управление, администрация округа) является должностью муниципальной службы.

1.2. Должность начальника управления относится к главной группе должностей.

1.3. Область профессиональной служебной деятельности (далее - область деятельности), в соответствии с которой муниципальный служащий исполняет должностные обязанности:

непосредственное руководство Грязовецким территориальным управлением администрации Грязовецкого муниципального округа.
1.4.  Начальник управления назначается на должность и освобождается           от должности главой Грязовецкого муниципального округа.
1.5. Начальник управления непосредственно подчинен главе Грязовецкого муниципального округа.

2. КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ

Для замещения должности начальника управления устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и функциональные квалификационные требования.

2.1. Муниципальный служащий, замещающий должность начальника управления должен соответствовать следующим базовым квалификационным требованиям:

2.1.1. Муниципальный служащий, замещающий должность начальника управления должен иметь высшее образование.

2.1.2. Для замещения должности начальника управления не установлено требований к стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки.

2.1.3. Начальник управления должен обладать  следующими  базовыми знаниями:

русского языка (основные правила орфографии и пунктуации, основные орфоэпические, лексические и грамматические нормы русского языка, функционально-стилевая специфика текстов, относящихся к сфере официально-делового общения);

правовыми знаниями основ:


а) Конституции Российской Федерации;

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

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

г) законодательства о противодействии коррупции;

основ делопроизводства и документооборота (порядка рассмотрения обращений граждан в части требований к письменным обращениям граждан, порядка их направления, регистрации и рассмотрения, особенностей рассмотрения отдельных обращений граждан, в том числе направленных в электронном виде, правовых последствий, предусмотренных за нарушения требований по порядку рассмотрения обращений граждан, установленных законодательством Российской Федерации, основ работы с документами, Регламента администрации округа, Инструкции по делопроизводству в органах местного самоуправления Грязовецкого муниципального округа);

правил внутреннего трудового распорядка администрации округа;

правил деловой этики;


правил и норм охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты.

2.1.4. Начальник управления должен обладать следующими базовыми умениями:

работать на компьютере, в том числе в сети «Интернет»; 

работы в информационно-правовых системах;

руководить подчиненными, эффективно планировать работу и контролировать ее выполнение; 

оперативно принимать и реализовывать управленческие решения; 

вести деловые переговоры с представителями государственных органов, органов местного самоуправления, организаций; 

соблюдать этику делового общения при взаимодействии с гражданами.

2.2. Муниципальный служащий, замещающий должность начальника управления должен соответствовать следующим функциональным квалификационным требованиям:

2.2.1. Начальник управления должен обладать: 


1) знаниями нормативных правовых актов:

- Бюджетный кодекс Российской Федерации;

- Жилищный кодекс Российской Федерации;

- Трудовой кодекс Российской Федерации;

- Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях;

- закон Вологодской области от 09 июля 2009 г. № 2054-ОЗ «О противодействии коррупции в Вологодской области»;

- закон Вологодской области от 08 декабря 2010 г. № 2429-ОЗ «Об административных правонарушениях в Вологодской области»;

- Устав Грязовецкого муниципального округа;

Положение о Грязовецком территориальном управлении администрации Грязовецкого муниципального округа Вологодской области.

2) иными знаниями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности.

2.2.3. Начальник управления должен обладать следующими умениями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей:

разрабатывать муниципальные правовые акты;

составлять протоколы об административных правонарушениях;

выполнять полномочия специалиста контрактной службы.

3. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

Исходя из задач и функций, определенных Положением о Грязовецком территориальном управлении администрации Грязовецкого муниципального округа Вологодской области (далее - управление), на начальника управления возлагаются следующие должностные обязанности:

3.1. Соблюдает ограничения, не нарушает запреты, которые установлены Федеральным законом от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе              в Российской Федерации» и другими федеральными законами;

3.2. Исполняет основные обязанности, предусмотренные Федеральным законом                              от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

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

3.4. Осуществляет общее руководство деятельностью территориального управления на основе единоначалия и несет персональную ответственность за выполнение должностных обязанностей и возложенных на территориальное управление задач;

3.5. Составляет планы работы управления, контролирует их исполнение;

3.6. Участвует в планировании и организации культурно - массовых мероприятий, проводимых учреждениями культуры Грязовецкого муниципального округа;

3.7. Участвует в работе по сохранению, возрождению и развитию народных художественных промыслов;

3.8. Участвует в работе по сохранению, использованию и популяризации объектов культурного наследия (памятников истории и культуры), находящихся                   в муниципальной собственности, охране объектов культурного наследия;

3.9. Участвует в планировании и организации спортивных мероприятий;

3.10. Содействует государственным органам и организациям по вопросам социальной защиты, медицинского и социального обслуживания населения, предоставления мер социальной поддержки;

3.11. Взаимодействует с Комиссией по делам несовершеннолетних и защите их прав Грязовецкого муниципального округа в работе с неблагополучными семьями и по профилактике правонарушений несовершеннолетних и защите их прав;

3.12. Участвует в осуществлении организационного и материально-технического обеспечения подготовки и проведения муниципальных выборов, местного референдума, голосования по отзыву депутата, главы Грязовецкого муниципального округа;

3.13. Взаимодействует с ячейками местных отделений общественных организаций ветеранов и инвалидов по вопросам их уставной деятельности;

3.14. Обеспечивает создание и организацию деятельности ТОСов;

3.15. Организует деятельность института старост;

3.16. Содействует общественным организациям, осуществляющим свою деятельность на территории Грязовецкого муниципального округа, ТОСам, иным организованным сообществам, старостам в подготовке социально значимых инициатив и реализации инициативных проектов по вопросам местного значения в границах соответствующей территории;

3.17. Участвует в профилактике терроризма и экстремизма, а также в минимизации и (или) ликвидации последствий проявлений терроризма и экстремизма в границах соответствующей территории, обеспечивает работу АПК «Безопасный город»;

3.18. Участвует в подготовке и осуществление мер, направленных на укрепление межнационального и межконфессионального согласия, поддержку и развитие языков и культуры народов Российской Федерации, проживающих на соответствующей территории, реализацию прав коренных малочисленных народов и других национальных меньшинств, обеспечение социальной и культурной адаптации мигрантов, профилактику межнациональных (межэтнических) конфликтов;

3.19. Создает и организует работу Общественного совета при территориальном управлении;

3.20. Участвует в разработке и реализации документов стратегического планирования Грязовецкого муниципального округа, планов по развитию территории;

3.21. Является соисполнителем, участником муниципальных программ и муниципальных проектов Грязовецкого муниципального округа;

3.22. Оказывает содействие в реализации мероприятий, направленных на комплексное развитие соответствующей территории, в том числе путем участия Грязовецкого муниципального округа в мероприятиях федеральных и областных программ;

3.23. Участвует в организации сбора статистических показателей, характеризующих состояние экономики, социальной сферы, инженерной и дорожной инфраструктуры, жилого фонда муниципального округа на соответствующей территории;

3.24. Участвует в реализации основных направлений бюджетной и налоговой политики Грязовецкого муниципального округа;

3.25. Представляет сведения, необходимые для составления проекта бюджета Грязовецкого муниципального округа и ведения кассового плана;

3.26. Готовит предложения по установлению и внесению изменений по местным налогам и сборам в пределах своей компетенции;

3.27. Осуществляет полномочия главного администратора (администратора) доходов бюджета Грязовецкого муниципального округа Вологодской области по закрепленным источникам доходов бюджета Грязовецкого муниципального округа;

3.28. Обеспечивает ведение бюджетного учета администрируемых доходов бюджета Грязовецкого муниципального округа;

3.29. Осуществляет полномочия главного распорядителя бюджетных средств и получателя бюджетных средств Грязовецкого муниципального округа Вологодской области, предусмотренных на содержание территориального управления и реализацию возложенных на территориальное управление полномочий (функций);

3.30. Осуществляет функции муниципального заказчика при осуществлении закупок товаров, работ, услуг для исполнения возложенных полномочий (функций) в соответствии с требованиями Федерального закона от 05 апреля 2013 г. № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;

3.31. Участвует в работе с задолженностью по налоговым и неналоговым доходам в границах соответствующей территории;

3.32. Осуществляет иные полномочия в соответствии с Бюджетным кодексом Российской Федерации, иными актами бюджетного законодательства Российской Федерации, федеральными и областными законами, нормативными правовыми актами органов местного самоуправления Грязовецкого муниципального округа Вологодской области;

3.33. Принимает участие в разработке генерального плана округа, правил землепользования и застройки, подготовленной на основе генерального плана округа, документации по планировке территории, программ комплексного развития социальной, коммунальной и транспортной инфраструктуры Грязовецкого муниципального округа;

3.34. Участвует в разработке местных нормативов градостроительного проектирования округа;

3.35. Участвует в проведении осмотров зданий, сооружений в случаях, предусмотренных Градостроительным кодексом Российской Федерации и выдаче рекомендаций об устранении выявленных в ходе таких осмотров нарушений;

3.36. Участвует в принятии решения в соответствии с гражданским законодательством Российской Федерации о сносе самовольной постройки или ее приведении в соответствие с предельными параметрами разрешенного строительства, реконструкции объектов капитального строительства, установленными правилами землепользования и застройки, документацией по планировке территории или обязательными требованиями к параметрам объектов капитального строительства, установленными федеральными законами;

3.37. Обеспечивает проведение публичных слушаний по вопросам градостроительной деятельности в границах соответствующей территории;

3.38. Организует ведение похозяйственных книг, выдачу выписок из похозяйственных книг;

3.39. Выдает выписки из похозяйственной книги и поквартирной карточки;

3.40. Осуществляет контроль за обеспечением населения качественной питьевой водой из источников нецентрализованного водоснабжения;

3.41. Участвует в подготовке сводного плана мероприятий по подготовке объектов топливно-энергетического и жилищно-коммунального комплекса для работы в осенне-зимнем (отопительном) периоде;

3.42. Участвует в подготовке программы проведения проверки готовности теплоснабжающих, теплосетевых организаций и потребителей тепловой энергии к отопительному периоду;

3.43. Проводит работу, направленную на получение актов и паспорта готовности Грязовецкого муниципального округа к отопительному периоду;

3.44. Участвует в организации ремонтов объектов коммунальной инфраструктуры;

3.45. Участвует в организации ликвидации аварий на объектах муниципальной собственности;

3.46. Осуществляет контроль за взаимодействием с поставщиками электроэнергии при возникновении аварий на электрических сетях;

3.47. Участвует в организации обеспечения древесиной юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, осуществляющих деятельность по организации теплоснабжения;

3.48. Осуществляет контроль за ведением учета жилищного фонда                                  в установленном порядке;

3.49. Участвует в формировании статистической отчетности в отношении жилищного фонда;

3.50. Участвует в работе Межведомственной комиссии по признанию помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания, многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции, садового дома жилым домом и жилого дома садовым домом администрации Грязовецкого муниципального округа;

3.51. Участвует в подготовке конкурсной документации для проведения открытого конкурса по отбору управляющих организаций на право управления многоквартирными домами;

3.52. Организует общие собрания собственников МКД;

3.53. Участвует в работе Общественной жилищной комиссии администрации Грязовецкого муниципального округа;

3.54. Осуществляет содержание муниципального жилищного фонда в границах соответствующей территории;

3.55. Готовит предложения в План по улучшению технического и эксплуатационного состояния автомобильных дорог Грязовецкого муниципального округа, расположенных в границах соответствующей территории;

3.56. Осуществляет контроль за организацией и проведением мероприятий                  по ремонту и содержанию автомобильных дорог и искусственных дорожных сооружений, ремонту дворовых территорий многоквартирных домов, проездов к дворовым территориям многоквартирных домов, устройству и содержанию технических средств организации дорожного движения;

3.57. Обеспечивает безопасность дорожного движения в пределах компетенции территориального управления в соответствии с законодательством Российской Федерации, законодательством Вологодской области и муниципальными правовыми актами Грязовецкого муниципального округа;

3.58. Участвует в составлении Перечня аварийно-опасных участков дорог и первоочередных меры, направленных на устранение причин и условий совершения дорожно-транспортных происшествий Грязовецкого муниципального округа;

3.59. Участвует в осуществлении муниципального контроля за сохранностью автомобильных дорог местного значения;

3.60. Участвует в формировании статистической отчетности в отношении дорожной деятельности;

3.61. Вносит предложения по совершенствованию нормативных правовых актов в сфере благоустройства, озеленения и санитарной очистке территории;

3.62. Содействует созданию условий для массового отдыха жителей в границах соответствующей территории и обеспечивает проведение мероприятий по обустройству мест массового отдыха населения;

3.63. Организует украшение территории населенных пунктов, предназначенной для проведения праздничных и торжественных мероприятий;

3.64. Организует работу по выдаче разрешение (ордера) на производство земляных работ;

3.65. Организует работу по благоустройству территории Грязовецкого муниципального округа в соответствии с утвержденными правилами благоустройства территории Грязовецкого муниципального округа, осуществление муниципального контроля в сфере благоустройства, а также организация и осуществление использования, охраны, защиты, воспроизводство городских лесов, лесов особо охраняемых природных территорий, расположенных в границах соответствующей территории;

3.66. Организует проведение работ, связанных с ликвидацией сорного растения борщевик Сосновского в границах населенных пунктов Вохтожского территориального управления;

3.67. Организует и проводит сезонные мероприятия и месячники по благоустройству, озеленению и санитарной очистке территории;

3.68. Организует работу и контроль за строительством, оборудованием и ремонтом детских и спортивных площадок, малых архитектурных форм;

3.69. Контролирует сохранность и исправность малых архитектурных форм (скамеек, урн и т.д.), домовых номеров и другой информации, тротуаров и других элементов благоустройства, а также принимает меры по устранению выявленных недостатков;

3.70. Участвует в работе по содержанию, техническому обслуживанию, эксплуатации объектов уличного освещения;

3.71. Контроль за проведением инвентаризации сетей уличного освещения, осветительных приборов, приборов учета уличного освещения;

3.72. Контролирует восстановление дорожного покрытия, тротуаров и газонов после выполнения ремонтных и аварийных работ;

3.73. Рассматривает в установленные сроки в пределах своей компетенции обращения граждан, а также организаций различных правовых форм по вопросам благоустройства;

3.74. Готовит предложения по изменению схемы размещения мест накопления ТКО;

3.75. Оказывает содействие населению по взаимодействию с региональным оператором по вопросам начисления оплаты за оказываемые услуги;

3.76. Обеспечивает круглогодичную доступность контейнерных площадок                  для специализированного транспорта;

3.77. Контролирует качество оказания услуг по сбору и транспортировке ТКО;

3.78. Контролирует сохранность и исправность контейнерных площадок и контейнеров, принимает меры по устранению выявленных недостатков;

3.79. Обеспечивает содержание контейнерных площадок;

3.80. Выявляет и определяет объем несанкционированных свалок, проводит мероприятия по их ликвидации в случае, если виновное в захламлении лицо не установлено;

3.81. Принимает участие в мероприятиях экологической направленности;

3.82. Создает условия для работы торговых объектов по продаже продовольственных и непродовольственных товаров, проводит мониторинг состояния и развития потребительского рынка в сфере торговли, общественного питания и бытового обслуживания населения;

3.83. Готовит предложения по изменению графиков и маршрутов движения выездной торговли, контролирует качество оказываемых услуг;

3.84. Участвует в разработке Схемы размещения нестационарных торговых объектов Грязовецкого муниципального округа;

3.85. Участвует в определении границ, прилегающих к организациям и объектам территорий, на которых не допускается розничная продажа алкогольной продукции и розничная продажа алкогольной продукции при оказании услуг общественного питания;

3.86. Участвует в проведении мониторинга развития и использования связи, информационно-коммуникационных технологий, цифрового телевидения;

3.87. Подготавливает предложения по развитию и расширению сети почтовой связи, а также по согласованию режима работы объектов почтовой связи организаций федеральной почтовой связи;

3.88. Участвует в работе по расширению зоны покрытия сотовых операторов;

3.89. Проводит мониторинг о деятельности субъектов малого и среднего предпринимательства;

3.90. Обеспечивает деятельность общественных кладбищ в соответствии с действующим законодательством;

3.91. Обеспечивает организацию мест погребений и контроль за эффективным ведением кладбищенского хозяйства;

3.92. Готовит предложения о приостановке или прекращении деятельности на месте погребения в случае его заполнения, а также при выявленных нарушениях санитарных и экологических требований;

3.93. Рассматривает жалобы, заявления и обращения граждан, связанные с оказанием ритуальных услуг;

3.94. Создает условия для организации добровольной пожарной охраны, а также для участия граждан в обеспечении первичных мер пожарной безопасности в иных формах;

3.95. Осуществляет мероприятия по обеспечению содержания в надлежащем состоянии наружных источников противопожарного водоснабжения, за исключением ведомственных источников противопожарного водоснабжения;

3.96. Оснащает территории общего пользования первичными средствами тушения пожаров и противопожарным инвентарем;

3.97. Организует и принимает меры по оповещению населения и подразделений противопожарной службы о пожаре;

3.98. Принимает меры по локализации пожара и спасению людей и имущества до прибытия подразделений противопожарной службы, участвует в обеспечении беспрепятственного проезда пожарной техники к месту пожара;

3.99. Вносит предложения по включению мероприятий по обеспечению пожарной безопасности в планы, схемы и программы развития муниципального округа, взаимодействует с организациями, обеспечивающими реализацию мероприятий в целях контроля за их своевременным и надлежащим выполнением;

3.100. Участвует в информировании населения о мерах пожарной безопасности, в том числе посредством организации и проведения собраний населения;

3.101. Вносит предложения по установлению особого противопожарного режима в случае повышения пожарной опасности;

3.102. Содействует распространению пожарно-технических знаний, проводит профилактические мероприятия по соблюдению мер пожарной безопасности населением и инструктаж в области пожарной безопасности;

3.103. Организует работу по своевременной очистке соответствующей территории от горючих отходов, мусора, сухой растительности, зеленых насаждений, произрастающих в непосредственной близости от домов и зданий, препятствующих установке подъемных механизмов и свободному проезду пожарной и специальной техники к месту пожара, а также к источникам пожарного водоснабжения;

3.104. Участвует в работе по очистке территорий, прилегающих к лесу,                      от сухой травянистой растительности, пожнивных остатков, валежника, порубочных остатков, мусора и других горючих материалов;

3.105. Осуществляет подготовку и содержание необходимых сил и средств,     для защиты населения и территорий от чрезвычайных ситуаций, обучение населения способам защиты и действиям в этих ситуациях;

3.106. Принимает участие в проведении эвакуационных (эвакоприемных) мероприятий при организации гражданской обороны и в случае чрезвычайных ситуаций;

3.107. Осуществляет в установленном порядке сбор и обмен информацией                   в области защиты населения и территорий от чрезвычайных ситуаций, обеспечивают своевременное оповещение и информирование населения, в том числе                               с использованием специализированных технических средств оповещения и информирования населения в местах массового скопления людей, об угрозе возникновения или о возникновении чрезвычайных ситуаций;

3.108. Вносит предложения и принимает участие в работе Комиссии                         по предупреждения и ликвидации чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера и обеспечения пожарной безопасности Грязовецкого муниципального округа;

3.109. Обеспечивает выполнение требования по обеспечению безопасности людей, охраны их жизни и здоровья на водных объектах;

3.110. Участвует в мероприятиях по оборудованию и подготовке к безопасной эксплуатации, техническому обеспечению и благоустройству пляжей, других мест массового отдыха населения на водоемах;

3.111. Принимает участие в осуществлении работ, проводимых профессиональными поисково-спасательными формированиями (на воде) по поиску и спасению людей на водоемах в границах соответствующей территории;

3.112. Обеспечивает население всесторонней информацией, необходимой для безопасного пребывания людей на водных объектах;

3.113. Участвует в мобилизационной подготовке и мобилизации, организуют работу по воинскому учету и бронированию граждан, пребывающих в запасе на соответствующей территории;

3.114. Участвуют в мероприятиях по территориальной обороне, создании сил и средств;

3.115. Оказывает содействие военному комиссариату в его мобилизационной работе в мирное время и при объявлении мобилизации;

3.116. Создает общие благоприятные условия при осуществлении хозяйственной деятельности для субъектов малого и среднего предпринимательства, определяемых в соответствии с критериями, установленными Федеральным законом, в том числе, информационная поддержка;

3.117. Собирает информацию о деятельности субъектов малого и среднего предпринимательства, предоставляет иную информацию в рамках компетенции территориального управления, необходимую для формирования отчетов по Грязовецкого муниципальному округу;

3.118. Осуществляет сбор, обработку и обобщение информации, необходимой для осуществления полномочий административной комиссии округа;

3.119. Участвует в пределах своей компетенции в деятельности                                      по профилактике административных правонарушений;

3.120. Принимает участие в конференциях, совещаниях, семинарах и иных мероприятиях по вопросам деятельности административной комиссии;

3.121. Реализует мероприятия в рамках регионального проекта «Народный бюджет»;

3.122. Осуществляет строительство и содержание источников нецентрализованного водоснабжения;

3.123. Консультирует граждан по вопросам жилищно-коммунального хозяйства;

3.124. Является ответственным за размещение в федеральной государственной информационной системе, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг;

3.125. Является ответственным за предоставление муниципальной услуги «Предоставление разрешений на осуществление земляных работ»;

3.126. Является ответственным за предоставление муниципальной услуги                  «О создании семейных (родовых) захоронений на территории муниципального образования»;

3.127. Является ответственным лицом, уполномоченным лицом, осуществляющим прием заявителей на закрытом информационном ресурсе ССТУ.РФ;

3.128. Уполномочен составлять протоколы об административных правонарушениях в соответствии с законом Вологодской области                                 от 08 декабря 2010 г. № 2429-ОЗ «Об административных правонарушениях в Вологодской области»;

3.129. Организация работы на Платформе обратной связи в роли «Руководитель» в вопросах, отнесенных к компетенции;

3.130. Подписывает решения о предоставлении, либо отказе в предоставлении муниципальных услуг;

3.131. Осуществляет деятельность в закрытом информационном ресурсе ССТУ.РФ;

3.132. Осуществляет взаимодействие с ГИС «Информационно – аналитическая система Ситуационного центра Губернатора Вологодской области;

3.133. Выполняет не противоречащие законодательству поручения главы Грязовецкого муниципального округа.

4. ДОЛЖНОСТНЫЕ ПОЛНОМОЧИЯ

4.1. Начальник управления имеет право:

знакомиться с документами, устанавливающими его права и обязанности по замещаемой должности муниципальной службы, критериями оценки качества исполнения должностных обязанностей и условиями продвижения по службе;

на обеспечение организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

на оплату труда и другие выплаты в соответствии с трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе и трудовым договором;

на отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего (служебного) времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодного оплачиваемого отпуска;

на получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей; 

на участие по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы;

на получение дополнительного профессионального образования в соответствии с муниципальным правовым актом за счет средств бюджета;

на защиту своих персональных данных;

на ознакомление со всеми материалами своего личного дела, с отзывами о профессиональной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений;

на защиту своих прав и законных интересов;

на рассмотрение индивидуальных трудовых споров в соответствии с трудовым законодательством, защиту своих прав и законных интересов на муниципальной службе, включая обжалование в суд их нарушений;

на пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации;

на обязательное социальное страхование в соответствии с законодательством Российской Федерации;

на получение достоверной информации от представителя нанимателя (работодателя)  об условиях и охране труда на рабочем месте, о существующем риске повреждения здоровья, а также о мерах по защите от воздействия вредных и (или) опасных производственных факторов;

на отказ от выполнения работы в случае возникновения опасности для его жизни и здоровья вследствие нарушения требований охраны труда, за исключением случаев, предусмотренных федеральными законами, до устранения этой опасности;

на обучение безопасным методам и приемам труда за счет средств работодателя;

на профессиональную подготовку и переподготовку за счет средств работодателя (представителя нанимателя) в случае ликвидации рабочего места вследствие нарушения требований охраны труда;

на личное участие или участие через своих представителей в рассмотрении вопросу, связанных с обеспечением безопасных условий труда на его рабочем месте, и в расследовании происшедшего с ним несчастного случая на производстве или профессионального заболевания;

на медицинский осмотр в соответствии с медицинскими рекомендациями с сохранением за ним среднего заработка во время прохождения медицинского осмотра;

запрашивать необходимую информацию, справки и другие материалы у руководителей органов местного самоуправления Грязовецкого муниципального округа, отраслевых (функциональных) и территориальных органов администрации Грязовецкого муниципального округа, руководителей структурных подразделений администрации округа, муниципальных учреждений, предприятий и организаций по вопросам, входящим в компетенцию управления;

давать специалистам управления поручения по вопросам, входящим в их компетенцию;

требовать от специалистов управления четкого и безусловного выполнения их должностных инструкций;

вносить предложения о поощрении работников управления, повышении их надбавок и должностных окладов, о совершенствовании работы управления;

требовать у руководителей органов местного самоуправления Грязовецкого муниципального округа, отраслевых (функциональных) и территориальных органов администрации Грязовецкого муниципального округа, руководителей структурных подразделений администрации округа,  своевременного представления качественных материалов по вопросам, входящим в компетенцию управления;

возвращать некачественно подготовленные материалы на доработку.

4.2. Начальник управления обязан:

соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, законы и иные нормативные правовые акты субъектов Российской Федерации, Устав Грязовецкого муниципального округа и иные муниципальные правовые акты и обеспечивать их исполнение;

исполнять должностные обязанности в соответствии с должностной инструкцией;

соблюдать при исполнении должностных обязанностей права, свободы и законные интересы человека и гражданина независимо от расы, национальности, языка, отношения к религии и других обстоятельств, а также права и законные интересы организаций;

соблюдать установленные в администрации Грязовецкого муниципального округа правила внутреннего трудового распорядка, должностную инструкцию, порядок работы со служебной информацией;

поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;

не разглашать 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;

беречь государственное и муниципальное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;

представлять в установленном порядке сведения о своих доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних представителю нанимателя (работодателю);

представлять в установленном порядке представителю нанимателя (работодателю) сведения об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на которых размещена общедоступная информация, а также  данные, позволяющие их идентифицировать;

сообщать в письменной форме представителю нанимателя (работодателю)                    о прекращении гражданства Российской Федерации либо гражданства (подданства) иностранного государства - участника международного договора Российской Федерации, в соответствии с которым иностранный гражданин имеет право находиться на муниципальной службе, в день, когда муниципальному служащему стало известно об этом, но не позднее пяти рабочих дней со дня прекращения гражданства Российской Федерации либо гражданства (подданства) иностранного государства - участника международного договора Российской Федерации, в соответствии с которым иностранный гражданин имеет право находиться на муниципальной службе;

сообщать в письменной форме представителю нанимателя (работодателю)                   о приобретении гражданства (подданства) иностранного государства либо получении вида на жительство или иного документа, подтверждающего право на постоянное проживание гражданина на территории иностранного государства, в день, когда муниципальному служащему стало известно об этом, но не позднее пяти рабочих дней со дня приобретения гражданства (подданства) иностранного государства либо получения вида на жительство или иного документа, подтверждающего право на постоянное проживание гражданина на территории иностранного государства;

соблюдать ограничения, выполнять обязательства, не нарушать запреты, которые установлены действующим законодательством;

уведомлять 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;

в течение 2 лет после увольнения с муниципальной службы уведомлять в письменной форме представителя нанимателя (работодателя) о заключении трудового договора по новому месту работы  в порядке и сроки, установленные постановлением Правительства Российской Федерации от 21 января 2015 г. № 29 «Об утверждении Правил сообщения работодателем о заключении трудового или гражданско-правового договора на выполнение работ (оказание услуг) с гражданином, замещавшим должности государственной или муниципальной службы, перечень которых устанавливается нормативными правовыми актами Российской Федерации»;

сообщать в письменной форме представителю нанимателя (работодателю) о ставших ему известными изменениях сведений, содержащихся в анкете, предусмотренной статьей 15.2 Федерального закона от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», за исключением сведений, изменение которых произошло по решению представителя нанимателя (работодателя).

4.3. Начальник управления не вправе исполнять данное ему неправомерное поручение. При получении от руководителя поручения, являющегося, по мнению первого заместителя главы округа, неправомерным, первый заместитель главы округа должен представить руководителю, давшему поручение, в письменной форме обоснование неправомерности данного поручения с указанием положений федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, законов и иных нормативных правовых актов Вологодской области, муниципальных правовых актов, которые могут быть нарушены при исполнении данного поручения.   В случае подтверждения руководителем данного поручения в письменной форме первый заместитель главы округа обязан отказаться от его исполнения. В случае исполнения неправомерного поручения первый заместитель главы округа и давший это поручение руководитель несут ответственность в соответствии                                          с законодательством РФ.

5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

5.1. Начальник управления несет ответственность:

за своевременное и качественное выполнение возложенных на него задач                         и функций;

за выполнение настоящей инструкции;

за соблюдение (нарушение) действующего законодательства в разработках                       и документах, выходящих из управления;

за сохранность служебной документации;

за разглашение сведений, составляющих государственную и иную охраняемую федеральными законами тайну, а также сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведений, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство.

5.2. Начальник управления обязан соблюдать ограничения и запреты, связанные с муниципальной службой, предусмотренные статьями 13, 14 Федерального закона от 02 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» (с последующими изменениями).

С должностной

инструкцией ознакомлен (а) ________20___г.    ___________          _____________________


                                        (дата)                               (подпись)                          (расшифровка подписи)

Второй экземпляр получил (а)

на руки                                     ________20___г.  ____________     ______________________

                                                                         (дата)                      (подпись)               (расшифровка подписи)
УТВЕРЖДЕНА

распоряжением администрации Грязовецкого муниципального округа 

от 24.04.2025 № 289-р

(приложение 2)

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

 главного специалиста комитета по физической культуре и спорту  администрации Грязовецкого муниципального округа

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Должность «главный специалист комитета по физической культуре и спорту» администрации Грязовецкого муниципального округа (далее – главный специалист) является должностью муниципальной службы.

1.2. Должность главного специалиста относится к старшей группе должностей.

1.3. Область профессиональной служебной деятельности (далее - область деятельности), в соответствии с которой муниципальный служащий исполняет должностные обязанности:

управление в сфере физической культуры и спорта.

1.4. Вид профессиональной служебной деятельности (далее – вид деятельности), в соответствии с которым муниципальный служащий исполняет должностные обязанности:

обеспечение условий для развития на территории муниципального округа физической культуры и массового спорта;

 организация проведения официальных физкультурно-оздоровительных и спортивных мероприятий муниципального округа;

развитие физической культуры и спорта среди инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здоровья.
1.5. Главный специалист назначается на должность и освобождается от должности главой Грязовецкого муниципального округа.

1.6. Главный специалист непосредственно подчинен председателю комитета  по физической культуре и спорту.

2. КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ

Для замещения должности главного специалиста устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и функциональные квалификационные требования.

2.1. Муниципальный служащий, замещающий должность главного специалиста должен соответствовать следующим базовым квалификационным требованиям:

2.1.1. Муниципальный служащий, замещающий должность главного специалиста  должен иметь профессиональное образование.

2.1.2. Для замещения должности главного специалиста не установлено требований к стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки.

2.1.3. Главный специалист должен обладать следующими базовыми знаниями:

1) русского языка (основные правила орфографии и пунктуации, основные орфоэпические, лексические и грамматические нормы русского языка, функционально-стилевая специфика текстов, относящихся к сфере официально-делового общения);

2) правовыми знаниями основ:

а) Конституции Российской Федерации;

б) Федерального закона от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самокомитета в Российской Федерации» (с последующими изменениями);

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

г) законодательства о противодействии коррупции;

3) основ делопроизводства и документооборота (порядка рассмотрения обращений граждан в части требований к письменным обращениям граждан, порядка их направления, регистрации и рассмотрения, особенностей рассмотрения отдельных обращений граждан, в том числе направленных в электронном виде, правовых последствий, предусмотренных за нарушения требований по порядку рассмотрения обращений граждан, установленных законодательством Российской Федерации, основ работы с документами, Инструкции по делопроизводству в органах местного самокомитета  Грязовецкого муниципального округа);

4) правил внутреннего трудового распорядка администрации округа;

5) правил деловой этики;

6) правил и норм охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты.

2.1.4. Главный специалист должен обладать следующими базовыми умениями:

работать на компьютере, в том числе в сети «Интернет»;

работы в информационно-правовых системах;

соблюдать этику делового общения при взаимодействии с гражданами.

2.2. Муниципальный служащий, замещающий должность главного специалиста  должен соответствовать следующим функциональным квалификационным требованиям:

2.2.1. Главный специалист должен обладать: 


1) знаниями нормативных правовых актов:

Гражданский кодекс Российской Федерации;

Уголовный кодекс Российской Федерации;

Трудовой кодекс Российской Федерации;

Федеральный закон от 4 декабря 2007 г. № 329-ФЗ «О физической культуре        и спорте в Российской Федерации»;

Федеральный закон от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании                  в Российской Федерации»;

Федеральный закон от 12 января 1996 г. №7-ФЗ «О некоммерческих организациях»;

Распоряжение правительства Российской Федерации от 24 ноября 2020 г. № 3081-р «Об утверждении Стратегии развития физической культуры и спорта                в Российской Федерации на период до 2030 года »;
Закон Вологодской области от 07 июля 2009 г. № 2054-О «О противодействии коррупции в Вологодской области»;

Устав Грязовецкого муниципального округа;

Положение о комитете  по физической культуре и спорту.

2) иными знаниями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области
деятельности и по виду деятельности:

понятие, элементы, цели системы физической культуры и спорта в Российской Федерации;

цель и задачи государственной политики в сфере физической культуры и спорта;

формы и методы планирования физкультурных и спортивных мероприятий;

формы и методы пропаганды физкультурных и массовых мероприятий;

принципы и порядок организации и проведения физкультурных и спортивно-массовых мероприятий;

система муниципальной поддержки физкультурных и спортивных мероприятий.

2.2.2. Главный специалист должен обладать следующими умениями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей:

организовывать  мероприятия  по реализации и координации государственной политики в сфере физической культуры и спорта на территории округа;

составлять единый календарный план физкультурных мероприятий.

3. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

3.1. Осуществляет работу по развитию физической культуры и массового спорта.

3.2. Участвует в разработке нормативных правовых документов, регулирующих деятельность бюджетных учреждений физической культуры и спорта.

3.3. Участвует в организации проведения аттестации руководителей бюджетных  учреждений физической культуры и спорта.

3.4. Рассматривает представленные документы и готовит проекты решений по присвоению спортивных разрядов и квалификационных категорий спортивных судей в соответствии со статьей 22 Федерального закона от 4 декабря 2007 г. № 329-ФЗ «О физической культуре и спорте в Российской Федерации».

3.5. Осуществляет работу по популяризации физической культуры и спорта среди различных групп населения.

3.6. Участвует в организации проведения муниципальных официальных физкультурных мероприятий и спортивных мероприятий, а также организации физкультурно-спортивной работы для населения Грязовецкого муниципального округа.

3.7. Участвует в разработке и реализации календарных планов физкультурных мероприятий и спортивных мероприятий округа.

3.8. Осуществляет организационное и методическое обеспечение по вопросам физического культуры и спорта на территории округа.

3.9. Участвует в осуществлении контроля за соблюдением бюджетными учреждениями Грязовецкого муниципального округа, осуществляющими спортивную подготовку, федеральных стандартов спортивной подготовки в соответствии с законодательством Российской Федерации в сфере физической культуры и спорта.

3.10. Участвует в осуществлении работы по развитию детско-юношеского спорта в целях создания условий для подготовки спортивных сборных команд Грязовецкого муниципального округа и участие в обеспечении подготовки спортивного резерва для спортивных сборных команд области.

3.11. Обобщает и направляет в уполномоченные органы статистическую отчетность по отрасли физической культуры и спорта.

3.12. Участвует в разработке муниципальных заданий и расчета нормативов затрат для подведомственных учреждений в области спорта.

3.13. Участвует в подготовке распорядительных актов по назначению компенсации найма жилого помещения тренерам структурного подразделения Спортивная школа БУ «Центр ФКС» и занесению данных в единую государственную информационную систему социального обеспечения.

3.14. Осуществляет взаимодействие с областными учреждениями и иными организациями в сфере физической культуры и спорта.

3.15. Участвует в разработке и реализации планов, программ по развитию физической культуры и спорта на территории округа.

3.16. Осуществляет сбор и обработку необходимой для комитета  информации по направлению деятельности.

3.17. Готовит информацию к рассмотрению комиссии по стимулированию руководителей подведомственных учреждений в сфере физической культуры и спорта.

3.18. Участвует в рассмотрении представленных документов и подготовке проектов решений о присвоении спортивных разрядов и квалификационных категорий спортивных судей;

3.19. Выполняет другие, не противоречащие действующему законодательству поручения главы Грязовецкого муниципального округа, заместителя главы Грязовецкого муниципального округа по социальной политике, председателя комитета по физической культуре и спорту;

3.20. Является ответственным за размещение сведений и контроль в разделе «Система стратегического планирования»;

3.21. Является ответственным за отработку сообщений в Платформе обратной связи;

3.22. Является ответственным за рассмотрение заявлений и подготовку проектов решений по муниципальной услуге «Присвоение спортивных разрядов»;

3.23. Является ответственным за регистрацию заявлений по муниципальной услуге «Присвоение квалификационной категории спортивных судей»;

3.24. Является пользователем криптографического ключа, средств криптографической защиты информации систем электронного документооборота и прочих информационных систем;

3.25. Является ответственным за размещение сведений в автоматизированной информационной системе «Мой спорт» (АИС «Мой спорт»).

4. ДОЛЖНОСТНЫЕ ПОЛНОМОЧИЯ

4.1. Специалист обязан:

4.1. Главный специалист управления имеет право:

знакомиться с документами, устанавливающими его права и обязанности по замещаемой должности муниципальной службы, критериями оценки качества исполнения должностных обязанностей и условиями продвижения по службе;

на обеспечение организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

на оплату труда и другие выплаты в соответствии с трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе и трудовым договором;

на отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего (служебного) времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодного оплачиваемого отпуска;

на получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

на участие по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы;

на получение дополнительного профессионального образования в соответствии с муниципальным правовым актом за счет средств бюджета;

на защиту своих персональных данных;

на ознакомление со всеми материалами своего личного дела, с отзывами о профессиональной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений;

на защиту своих прав и законных интересов;

на рассмотрение индивидуальных трудовых споров в соответствии с трудовым законодательством, защиту своих прав и законных интересов на муниципальной службе, включая обжалование в суд их нарушений;

на пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации;

на обязательное социальное страхование в соответствии с законодательством Российской Федерации;

на получение достоверной информации от представителя нанимателя (работодателя)  об условиях и охране труда на рабочем месте, о существующем риске повреждения здоровья, а также о мерах по защите от воздействия вредных и (или) опасных производственных факторов;

на отказ от выполнения работы в случае возникновения опасности для его жизни и здоровья вследствие нарушения требований охраны труда, за исключением случаев, предусмотренных федеральными законами, до устранения этой опасности;

на обучение безопасным методам и приемам труда за счет средств работода​теля;

на профессиональную подготовку и переподготовку за счет средств работода​теля (представителя нанимателя) в случае ликвидации рабочего места вследствие нарушения требований охраны труда;

на личное участие или участие через своих представителей в рассмотрении вопросу, связанных с обеспечением безопасных условий труда на его рабочем месте, и в расследовании происшедшего с ним несчастного случая на производстве или профессионального заболевания;

на медицинский осмотр в соответствии с медицинскими рекомендациями с сохранением за ним среднего заработка во время прохождения медицинского осмотра;

запрашивать необходимую информацию, справки и другие материалы у руководителей структурных подразделений администрации округа, иных органов местного самоуправления округа, поселений округа, муниципальных учреждений, предприятий и организаций по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

возвращать некачественно подготовленные материалы на доработку.

4.2. Главный специалист управления обязан:

соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, законы и иные нормативные правовые акты субъектов Российской Федерации, Устав Грязовецкого муниципального района и иные муниципальные правовые акты и обеспечивать их исполнение;

исполнять должностные обязанности в соответствии с должностной инструкцией;

соблюдать при исполнении должностных обязанностей права, свободы и законные интересы человека и гражданина независимо от расы, национальности, языка, отношения к религии и других обстоятельств, а также права и законные интересы организаций;

соблюдать установленные в администрации Грязовецкого муниципального округа правила внутреннего трудового распорядка, должностную инструкцию,  порядок работы со служебной информацией;

поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;

не разглашать 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;

беречь государственное и муниципальное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;

представлять в установленном порядке сведения о своих доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних представителю нанимателя (работодателю);

представлять в установленном порядке представителю нанимателя (работодателю) сведения об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на которых размещена общедоступная информация, а также  данные, позволяющие их идентифицировать;

сообщать 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;

соблюдать ограничения, выполнять обязательства, не нарушать запреты, которые установлены федеральными законами;

уведомлять 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;

 в течение 2 лет после увольнения с муниципальной службы уведомлять в письменной форме представителя нанимателя (работодателя) о заключении трудового договора по новому месту работы  в порядке и сроки, установленные постановлением Правительства Российской Федерации от 21 января 2015 г. № 29 «Об утверждении Правил сообщения работодателем о заключении трудового или гражданско-правового договора на выполнение работ (оказание услуг) с гражданином, замещавшим должности государственной или муниципальной службы, перечень которых устанавливается нормативными правовыми актами Российской Федерации»;

сообщать в письменной форме представителю нанимателя (работодателю) о ставших ему известными изменениях сведений, содержащихся в анкете, предусмотренной статьей 15.2 Федерального закона от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», за исключением сведений, изменение которых произошло по решению представителя нанимателя (работодателя).

4.3. Главный специалист управления не вправе исполнять данное ему неправомерное поручение. При получении от руководителя поручения, являющегося, по мнению главного специалиста управления, неправомерным, главный специалист управления должен представить руководителю, давшему поручение, в письменной форме обоснование неправомерности данного поручения с указанием положений федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, законов и иных нормативных правовых актов Вологодской области, муниципальных правовых актов, которые могут быть нарушены при исполнении данного поручения. В случае подтверждения руководителем данного поручения в письменной форме главный специалист управления обязан отказаться от его исполнения. В случае исполнения неправомерного поручения главный специалист управления и давший это поручение руководитель несут ответственность в соответствии с законодательством РФ.

5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

5.1. Главный специалист управления несет ответственность:

за своевременное и качественное выполнение возложенных на него задач и функций, а также не использование в необходимых случаях предоставленных ему прав;

за выполнение настоящей инструкции;

за соблюдение (нарушение) действующего законодательства в разработках и документах, выходящих из отдела;

за сохранность установленной документации;

за разглашение сведений, составляющих государственную и иную охраняемую федеральными законами тайну, а также сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведений, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство.

5.2. Главный специалист управления обязан соблюдать ограничения и запреты, связанные с муниципальной службой, предусмотренные статьями 13, 14 Федерального закона от 02 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» (с последующими изменениями).

С должностной инструкцией ознакомлен(а) ________20___г. ____________ ______________
           



                   (дата)                        (подпись)       (расшифровка подписи)
Второй экземпляр получил(а) на руки ________20___г.  ____________  ___________________
                                                                     (дата)                           (подпись)
         (расшифровка подписи)

УТВЕРЖДЕНА

распоряжением администрации Грязовецкого муниципального округа 

от 24.04.2025 № 289-р

(приложение 3)

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

главного экономиста, заместителя начальника отдела социально-экономического развития сельского хозяйства администрации Грязовецкого муниципального округа

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Настоящая должностная инструкция определяет функциональные обязанности, права и ответственность главного экономиста, заместителя начальника отдела социально-экономического развития сельского хозяйства администрации округа (далее - главный экономист, заместитель начальника отдела).
Главный экономист, заместитель начальника отдела подчиняется главе Грязовецкого муниципального округа, первому заместителю главы Грязовецкого муниципального округа, функционально -  начальнику отдела социально-экономического развития сельского хозяйства администрации округа и работает под его руководством.

1.2. Главный экономист, заместитель начальника отдела назначается и освобождается от должности распоряжением администрации Грязовецкого муниципального округа, по предложению начальника отдела социально-экономического развития сельского хозяйства администрации округа, по согласованию с первым заместителем главы Грязовецкого муниципального  округа.

1.3. В своей деятельности главный экономист, заместитель начальника отдела руководствуется Конституцией РФ, законами РФ, Указами Президента РФ, постановлениями Правительства РФ, нормативными актами представительных и исполнительных органов области, Уставом Грязовецкого муниципального округа, регламентом администрации округа, другими нормативными актами органов местного самоуправления округа,  основными положениями Единой государственной системы делопроизводства, техники безопасности и противопожарной защиты, Положением об отделе социально-экономического развития сельского хозяйства администрации округа, настоящей должностной инструкцией.

1.4. Главный экономист, заместитель начальника отдела обязан:

- соблюдать требования охраны труда;

- правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты;

- проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ по оказанию первой помощи пострадавшим на производстве, инструктаж по охране труда, стажировку на рабочем месте, проверку знаний требований охраны труда;

- немедленно извещать своего непосредственного или вышестоящего руко​водителя о любой ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей, о каждом несчастном случае, происшедшем на рабочем месте, или об ухудшении состояния своего здоровья.
2. ЗАДАЧИ И ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ
2.1. Основной задачей деятельности Главного экономиста, заместителя начальника отдела является реализация государственной агропродовольственной политики.

2.2. Главный экономист, заместитель начальника отдела выполняет следующие должностные обязанно​сти:

- в отсутствие начальника отдела осуществляет общее руководство работой отдела и вы​полняет функции начальника отдела;

- осуществляет разработку и реализацию муниципальных программ, направленных на развитие сельских территорий Грязовецкого муниципального округа, обеспечивает участие Грязовецкого муниципального округа в мероприятиях федеральных и областных программ в данной сфере; 
- участвует в разработке и реализации планов бюджетной поддержки социально-экономи​ческого развития села;

- осуществляет комплексный экономический анализ хозяйственной деятельности агропромышленного комплекса, выявляет резервы производства, намечает меры более эффективной деятельности; 

- осуществляет информационно-консультационное обеспечение сельхозтоваропроизводителей и обслуживающих организаций по вопросам цен и тарифов, нормирования оплаты труда; 

- составляет вероятный оборот и баланс по видам сельхозпродукции, затратам на ее производство, потребности в трудовых, материальных и финансовых ресурсах по всем категориям хозяйств, ведущим сельскохозяйственную деятельность;

- участвует в разработке нормативно-правовых актов по вопросам функционирования агропромышленного комплекса, отраслевых и комплексных программ, способствующих увеличению сельскохозяйственного производства, росту производительности труда и снижению себестоимости продукции, повышению рентабельности отраслей сельского хозяйства;

-осуществляет мониторинг реализационных цен на сельскохозяйственную продукцию и отпускные цены на ГСМ, электроэнергию и другие материальные ресурсы;

- осуществляет мониторинг инвестиционных проектов, оказывает содействие в их реализации;

- организует сбор статистических показателей, характеризующих состояние экономики и социальной сферы Грязовецкого муниципального округа, и предоставление указанных данных органам государственной власти в порядке, установленном Правительством РФ;  

- обеспечивает при реализации своих полномочий приоритет целей и задач по развитию конкуренции на товарных рынках;  

- оказывает методическую, консультационную помощь физическим и юридическим лицам, независимо от правовой формы собственности, по вопросам участия в федеральных и областных государственных программах, муниципальных программах, направленных на развитие сельскохозяйственного производства и сельских территорий;

- осуществляет разработку и реализацию муниципальных программ, направленных на развитие сельских территорий Грязовецкого муниципального округа, обеспечивает участие Грязовецкого муниципального округа в мероприятиях федеральных и областных программ в данной сфере; 

- осуществляет контроль за ходом выполнения мероприятий федеральных, областных программ и программ Грязовецкого муниципального округа, направленных на развития экономики и социальной сферы;

- осуществляет контроль за проведением мероприятий по предотвращению распространения сорного растения борщевик Сосновского;

- осуществляет мониторинг ведения «Похозяйственных книг» на территории округа;

- представляет в государственные органы Вологодской области и органы местного самоуправления округа необходимые для финансирования программ документы, а также отчеты о расходовании предоставленных из федерального, областного и местного бюджетов субсидий, субвенций и иных межбюджетных трансфертов; 

- обеспечивает подготовку материалов по реализации мероприятий программ социально-экономического развития сельских территорий, развития сельскохозяйственного производства к докладам о социально- экономическом развитии округа;

-уполномочен составлять протоколы об административных правонарушениях в соответствии с требованиями следующих статей закона Вологодской области                      от 08 декабря 2010 г. № 2429-ОЗ  «Об административных правонарушениях в Вологодской области»:

*статья 1.5. Нарушение порядка выпуска, прогона, выпаса сельскохозяйственных животных, домашней птицы;

*статья 1.6. Беспривязное содержание вьючных и (или) верховых животных в городе или другом населенном пункте, оставление их без надзора, выпас на земельных участках общего пользования или запрещенных для этого местах;

*статья 1.12. Нарушение законодательства об организации предоставления государственных и муниципальных услуг;

*статья 3.11. Нарушение требований муниципальных правовых актов к содержанию территорий муниципальных образований;

*статья 3.12. Нарушение требований муниципальных правовых актов к внешнему виду фасадов и ограждающих конструкций;

*статья 3.13. Нарушение требований муниципальных правовых актов к содержанию и восстановлению элементов благоустройства;

*статья 3.14. Нарушение требований муниципальных правовых актов к организации освещения территории  муниципального образования;

*статья 3.15. Нарушение требований муниципальных правовых актов к организации озеленения территории муниципального образования;

*статья 3.16. Нарушение требований муниципальных правовых актов к размещению  информации на территории  муниципального образования;

*статья 3.17. Нарушение требований муниципальных правовых актов к размещению и содержанию детских и спортивных площадок, площадок для выгула животных, парковок (парковочных мест), малых архитектурных форм и прочих объектов общественного благоустройства;

*статья 3.18. Нарушение требований муниципальных правовых актов к уборке территории муниципального образования;

*статья 3.19. Нарушение требований муниципальных правовых актов к организации стоков ливневых вод;

*статья 3.110. Нарушение требований муниципальных правовых актов к порядку проведения земляных работ;

*статья 3.111. Нарушение требований муниципальных правовых актов к участию собственников и (или) иных законных владельцев зданий, строений, сооружений, земельных участков, за исключением собственников и (или) иных законных владельцев помещений в многоквартирных домах, земельные участки под которыми не образованы по границам таких домов, в содержании прилегающих территорий;

*статья 3.112. Нарушение установленного муниципальными правовыми актами запрета на размещение транспортного средства на газонах, цветниках и иных территориях, занятых травянистыми растениями, детских спортивных площадках;

*статья 3.5. Нарушение нормативных правовых актов области в сфере обращения с отходами;

*статья 3.9. Уничтожение редких и находящихся под угрозой исчезновения видов животных или растений, занесенных в Красную книгу Вологодской области;

*статья 4.2. Нарушение правил провоза ручной клади, багажа в транспорте общего пользования по маршрутам городского (поселкового) или пригородного сообщения;

-осуществляет информационно-консультационное обслуживание сельхозтоваропроизводителей в пределах своей компетенции;

-участвует  в заседаниях постоянных, временных комиссий, имеющих отношение к вопросам его компетенции;

-организует проведение смотров-конкурсов в сфере своей деятельности;

-осуществляет прием граждан и юридических лиц, обеспечивает своевременное рассмотрение устных и письменных обращений граждан по вопросам,  отнесенным к его компетенции;

- предоставляет информацию в федеральную информационную систему стратегического планирования через портал ГАС «Управление»;

- размещает сведения и контроль в информационном сервисе «Мониторинг контрольно – надзорной деятельности» в ГАС «Управление»;

- осуществляет отработку сообщений на Платформе обратной связи;

- является пользователем криптографических ключей, средств криптографической защиты информации следующей информационной системы: Система межведомственного электронного взаимодействия (ГИС АСИЗ);

- направляет информацию в государственную информационную систему «Управление инвестиционной и проектной деятельностью Вологодской области»;

- в отсутствие начальника отдела обеспечивает занесение сведений в ГИС «Электронный бюджет», ГИС КИ «Земля» о землях сельскохозяйственного назначения, ИС о распространении и обработке борщевика Сосновского на территории Вологодской области;

- выполняет иные поручения начальника отдела, первого заместителя главы Грязовецкого муниципального округа.

3. ДОЛЖНОСТНЫЕ ПОЛНОМОЧИЯ
Главный экономист, заместитель начальника отдела имеет право:

3.1. Знакомиться с документами, устанавливающими его права и обязанности по замещаемой должности.

3.2. На обеспечение организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей.

3.3. Получать за осуществление деятельности, составляющей предмет настоящей инструкции, денежное содержание и иные выплаты в соответствии с трудовым законодательством. 

3.4. На отдых, обеспечиваемый установлением в соответствии с законодательством продолжительности рабочего времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодного оплачиваемого отпуска;

-  рабочее место, соответствующее требованиям охраны труда;

- обязательное социальное страхование от несчастных случаев                            на производстве; 

- на медицинский осмотр в соответствии с медицинскими рекомендациями         с сохранением за ним среднего заработка во время прохождения медицинского осмотра;

- получение достоверной информации от работодателя (представителя       нанимателя) об условиях и охране труда на рабочем месте, о существующем риске повреждения здоровья, а также о мерах по защите от воздействия вредных и (или) опасных производственных факторов;

- отказ от выполнения работы в случае возникновения опасности для его жизни и здоровья вследствие нарушения требований охраны труда, за исключением случаев, предусмотренных федеральными законами, до устранения этой опасности;

- обеспечение средствами индивидуальной и коллективной защиты за счет средств работодателя;

- обучение безопасным методам и приемам труда за счет средств работодателя;

- профессиональную подготовку и переподготовку за счет средств работодателя (представителя нанимателя) в случае ликвидации рабочего места вследствие нарушения требований охраны труда;

- личное участие или участие через своих представителей в рассмотрении вопросу, связанных с обеспечением безопасных условий труда на его рабочем месте, и в расследовании происшедшего с ним несчастного случая на производстве.                                             

4. КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ
4.1. Главный экономист, заместитель начальника отдела должен иметь высшее профессиональное образование, без предъявления требований к стажу работы.

4.2. Главный экономист, заместитель начальника отдела обязан знать и применять в своей повседневной практике законодательство Российской Федерации и области, нормативные акты органов местного самоуправления.

4.3. Главный экономист, заместитель начальника отдела должен знать:

- правовые аспекты в области информационно-коммуникационных технологий;

- общие вопросы в области обеспечения информационной безопасности.

4.4. Главный экономист, заместитель начальника отдела должен уметь работать:

- с периферийными устройствами компьютера (принтер, сканер) 

-  в операционной системе Windows (XP, 7);

- в текстовом редакторе (Microsoft Office , OpenOffice);

- с электронными таблицами (Microsoft Office, OpenOffice);

- с сетью Интернет;

 - с электронной почтой.

5. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ

5.1. Настоящая должностная инструкция разработана на основе Приказа Министерства здравоохранения и социального развития РФ от 15 февраля 2012 г. № 126н «Об утверждении Единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих, раздел «Квалификационные характеристики должностей работников сельского хозяйства».

5.2. Факт ознакомления с настоящей должностной инструкцией подтверждается росписью в экземпляре должностной инструкции, хранящемся             у работодателя.

С должностной
инструкцией ознакомлен(а) ______________ _____________      __________________
                                                              (дата)                  (подпись)                (расшифровка подписи)
Второй экземпляр получил(а)
на руки              

   _____________ _____________      ____________________
                                                        (дата)                     (подпись)                 (расшифровка подписи)
УТВЕРЖДЕНА

распоряжением администрации Грязовецкого муниципального округа 

от 24.04.2025 № 289-р

(приложение 4)

должностная инструкция

главного экономиста отдела муниципального заказа 

управления социально-экономического развития округа

 администрации Грязовецкого муниципального округа

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Должность «Главный экономист отдела муниципального заказа управления  социально-экономического развития округа администрации Грязовецкого муниципального округа» является должностью, не отнесенной к муниципальным должностям и должностям муниципальной службы (далее по тексту – главный зкономист).

1.2. Главный экономист подчиняется непосредственно начальнику отдела муниципального заказа управления социально-экономического развития округа.

1.3. Назначение на должность Главного экономиста осуществляется распоряжением администрации округа по согласованию с начальником управления социально-экономического развития округа, освобождение от должности – распоряжением администрации округа. 

1.4. В своей деятельности Главный экономист руководствуется Конституцией Российской Федерации, законами РФ, Указами Президента РФ, Федеральным законом от 05 апреля 2013 г. № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд», постановлениями Правительства РФ, нормативными актами представительных и исполнительных органов власти, Уставом Грязовецкого муниципального округа, регламентом администрации округа, другими нормативными актами органов местного самоуправления округа, основными положениями Единой государственной системы делопроизводства, положением об управлении социально-экономического развития округа администрации Грязовецкого муниципального округа, Положением об отделе, правилами охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты, настоящей должностной инструкцией.

1.5. В своей работе Главный экономист взаимодействует с органами местного самоуправления округа, со структурными подразделениями, комиссиями администрации округа, казенными, бюджетными, автономными учреждениями округа.


1.6. Главный экономист обязан:

соблюдать требования охраны труда;

правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты;

проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ                      по оказанию первой помощи пострадавшим на производстве, инструктаж по охране труда, стажировку на рабочем месте, проверку знаний требований охраны труда;

немедленно извещать своего непосредственного или вышестоящего руководителя о любой ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей, о каждом несчастном случае, происшедшем на производстве, или об ухудшении состояния своего здоровья;

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

соблюдать Кодекс этики и служебного поведения муниципальных служащих Грязовецкого муниципального округа;

сообщать представителю нанимателя (работодателю) о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта;

принимать меры по предотвращению и урегулированию конфликта интересов             в соответствии с Федеральным законом от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ                                  «О противодействии коррупции», в том числе с учетом информации, предоставленной заказчику в соответствии с частью 23 статьи 34 Федерального закона.

2. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

2.1. Главный экономист выполняет следующие должностные обязанности:

1) организует свою работу в соответствии с планами (текущими, перспективными) работы управления, администрации округа, а также с планом проведения закупок (открытый конкурс в электронной форме, открытый аукцион в электронной форме, запрос котировок в электронной форме); графиком мероприятий по проведению закупок (ежедневный, еженедельный, ежемесячный). Осуществляет контроль за исполнением графика мероприятий по проведению закупок;

2) создает и ведет информационную базу данных;

3) изготавливает документы, формирует, архивирует, направляет документы и информацию;

4) разрабатывает приложения к извещению о закупке, закупочную документацию (при необходимости), включая проект контракта;

5) анализирует поступившие заявки;

6) оценивает результаты и подводит итоги закупочной процедуры;

7) формирует и согласовывает протоколы заседаний закупочных комиссий на основании решений, принятых членами комиссии по осуществлению закупок;

8) осуществляет подготовку и размещение на электронных площадках, в ЕИС предусмотренных Федеральным законом № 44-ФЗ сведений и документов;

9) осуществляет процедуру подписания контракта с поставщиками (подрядчиками, исполнителями);

10) взаимодействует с закупочными комиссиями и технически обеспечивает деятельность закупочных комиссий;

11) является должностным лицом контрактной службы;

12) обеспечивает выполнение части полномочий по определению поставщиков (подрядчиков, исполнителей) для муниципальных заказчиков и бюджетных учреждений округа:

рассмотрение и согласование документов необходимых для осуществления закупки (заявка, техническое задание (описания объекта закупки), проект муниципального контракта (типового контракта), обоснованный расчет начальной (максимальной) цены контракта);

разработка извещения об осуществлении закупки со всеми приложениями                     в соответствии с действующим законодательством;

осуществление разъяснений и изменений извещения об осуществлении закупки;

по согласованию с заказчиком принятие решения об отмене соответствующей процедуры закупки;

размещение в единой информационной системе извещения о проведении закупки, разъяснений, изменений в извещение, решение об отмене закупки;

составление протоколов заседания комиссии по закупкам;

размещение протоколов, предусмотренных Федеральным законом № 44-ФЗ                   в единой информационной системе или направление протоколов, предусмотренных Федеральным законом № 44-ФЗ, оператору электронной площадки для размещения               в единой информационной системе;

13) осуществляет методические, организационные, консультационные и иные функции в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения муниципальных нужд округа;

14) выполняет другие контрольно-аналитические функции, связанные                                с закупками товаров, работ, услуг для обеспечения  муниципальных нужд округа;

15) осуществляет ведение дел, сохранность и передачу в архив установленной документации в соответствии с действующим законодательством;

16) является уполномоченным должностным лицом, осуществляемым мероприятия по ведомственному контролю за соблюдением законодательства Российской Федерации и иных нормативных актов о контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг в бюджетных учреждениях, учредителем которых является администрация Грязовецкого муниципального округа;

17) принимает участие в совместных ведомственных проверках в сфере закупок товаров, работ, услуг;

18) участвует в рассмотрении запросов, заявлений, писем и подготовке ответов по ним в пределах своей компетенции;

19) принимает участие в подготовке проектов постановлений, распоряжений администрации Грязовецкого муниципального округа;

20) является ответственным должностным лицом, наделенным правом использования электронной подписи на официальном сайте единой информационной системы в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (zakupki.gov.ru) и на электронных площадках, соответствующих установленным в соответствии с Федеральным законом № 44-ФЗ требованиям;

21) выполняет другие, не противоречащие действующему законодательству поручения первого заместителя главы администрации округа, начальника  управления социально-экономического развития округа, начальника отдела муниципального заказа;

22) уполномочен составлять протоколы об административных правонарушениях по статьям закона Вологодской области от 08 декабря 2010 г. № 2429-ОЗ «Об административных правонарушениях в Вологодской области»:

1.10. «Торговля, организация общественного питания или бытового обслуживания в неустановленных местах»;

1.13. «Нарушение порядка организации ярмарок и требований к организации продаж товаров (выполнение работ, оказания услуг) на них»;

1.14. «Размещение и (или) эксплуатация нестационарных торговых объектов                  с нарушением схемы размещения  нестационарных торговых объектов»;

1.15. «Нарушение установленных законом области ограничений в сфере розничной продажи безалкогольных тонизирующих напитков».

2.2. В рамках выполнения своих трудовых функций исполняет поручения своего непосредственного руководителя и контрактного управляющего.

2.3. При исполнении своих должностных обязанностей Консультант должен соблюдать следующие этические нормы:

1) соблюдать конфиденциальность информации;

2) соблюдать этику делового общения;

3) занимать активную позицию в борьбе с профессиональной недобросовестностью;

4) не разглашать материалы рабочих исследований;

5) не создавать конфликтные ситуации на рабочем месте;

6) не совершать действий, которые дискредитируют профессию и репутацию коллег;

7) не допускать клевету и распространение сведений, порочащих иные организации и коллег;

8) незамедлительно уведомлять руководителя о возникновении конфликта интересов.

2.4. Является пользователем криптографических ключей, средств криптографической защиты информации систем электронного документооборота и прочих информационных систем.
3. ДОЛЖНОСТНЫЕ ПОЛНОМОЧИЯ
3.1. Главный экономист имеет право:
3.1.1. Запрашивать необходимую информацию, справки по вопросам входящими в его компетенцию у руководителей любых структурных подразделений органов местного самоуправления.

3.1.2. Возвращать некачественно подготовленные материалы на доработку.

3.1.3. Присутствовать на планерках, совещаниях проводимых начальником управления, а также на совещаниях и других мероприятиях, имеющих отношение                       к вопросам его компетенции, принимать участие в обсуждении этих вопросов.

3.1.4. Вносить на рассмотрение начальника отдела предложения по вопросам, входящим в его компетенцию.

3.1.5. На повышение квалификации в соответствии с муниципальным правовым актом за счет средств бюджета округа.

3.1.6. На отказ от выполнения работы в случае возникновения опасности                  для его жизни и здоровья вследствие нарушения требований охраны труда,                              за исключением случаев, предусмотренных федеральными законами, до устранения этой опасности.

3.1.7. Участвовать в разработке проектов программ и отчетов, относящихся                  к его компетенции.

3.2. Главный экономист несет ответственность:
1) за ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, в порядке, установленном трудовым законодательством РФ;

2) за правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, в порядке, установленном действующим административным, уголовным и гражданским законодательством РФ;

3) за причинение материального ущерба в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством РФ и заключенным трудовым договором.

4. КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ

4.1. Главный экономист должен иметь профессиональное образование.

4.2. Главный экономист отдела должен обладать высокими морально-обществен​ными качествами и организаторскими способностями, профессиональными знаниями и умением, творческим отношением к труду, быть дисциплинированным.

4.3. Главный экономист  отдела должен знать:

правовые аспекты в области информационно-коммуникационных технологий;

общие вопросы в области обеспечения информационной безопасности.

4.4. Главный экономист отдела должен иметь навыки не ниже продвинутого пользователя персонального компьютера.

С должностной инструкцией 

ознакомлен(а) 

_____________ ______________  _______________________

(дата)           (подпись)                 (расшифровка подписи)

Второй экземпляр получил(а) 

на руки  


____________ ______________  ________________________

(дата)          (подпись)                       (расшифровка подписи)

УТВЕРЖДЕНА

распоряжением администрации Грязовецкого муниципального округа 

от 24.04.2025 № 289-р

(приложение 5)

ПОЛОЖЕНИЕ

ОБ УПРАВЛЕНИИ КУЛЬТУРЫ И ТУРИЗМА 

АДМИНИСТРАЦИИ ГРЯЗОВЕЦКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Управление культуры и туризма администрации  Грязовецкого муниципального округа (далее - управление) является структурным подразделением администрации Грязовецкого муниципального округа.

1.2. Управление создается в соответствии со структурой администрации Грязовецкого муниципального округа и непосредственно подчиняется заместителю главы Грязовецкого муниципального округа по социальной политике.

1.3. Управление в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, законами РФ, Указами Президента РФ, постановлениями Правительства РФ, законами Вологодской области и иными нормативными правовыми актами Правительства и Законодательного Собрания Вологодской области, Уставом Грязовецкого муниципального округа, другими нормативными актами органов местного самоуправления округа, Инструкцией по делопроизводству в администрации Грязовецкого  муниципального округа, настоящим положением.

1.4. Управление в своей деятельности взаимодействует с органами местного самоуправления округа, структурными подразделениями администрации округа, комиссиями администрации округа, бюджетными учреждениями округа.

2. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ

2.1. Основными задачами управления являются:

- реализация культурной политики округа по организации библиотечного обслуживания межпоселенческой библиотеки;

- координация деятельности учреждений культуры, повышение их роли в организации досуга и отдыха населения, развития механизмов поддержки творческой деятельности в сфере культуры и искусства, системы стимулирования инновационных направлений, видов и жанров искусства;

- реализация на территории Грязовецкого муниципального округа полномочий по организации туристического отдыха;

- создание условий для развития местного традиционного народного художественного творчества;

- сохранение и популяризация объектов культурного наследия (памятников истории, культуры);

- создание условий для развития туризма.

3. ФУНКЦИИ УПРАВЛЕНИЯ

3.1. Разработка и реализация плана и программы комплексного социально-экономического развития округа, муниципальных программ в части развития культуры и обеспечения культурного обслуживания населения и туризма.

3.2. Координация деятельности учреждений культуры и дополнительного образования в сфере культуры и искусства, повышение их роли в организации досуга и отдыха населения, развитие механизмов поддержки творческой деятельности в сфере культуры и искусства, системы стимулирования инновационных направлений, видов и жанров искусства.

3.3. Обобщение и анализ статистических и информационных отчетов учреждений культуры и дополнительного образования в сфере культуры и искусства.

3.4. Разработка нормативных правовых документов, регулирующих деятельность учреждений культуры и дополнительного образования в сфере культуры и искусства.

3.5.  Осуществление контроля за деятельностью подведомственных бюджетных учреждений.     

3.6. Разработка и представление на рассмотрение Земского Собрания округа и администрации округа проектов нормативно-правовых актов, муниципальных программ, по вопросам деятельности управления.

3.7. Подготовка ответов на  письменные жалобы и заявления граждан по вопросам, входящим в компетенцию управления.

3.8. Рассмотрение обращений граждан, поступающих в администрацию Грязовецкого муниципального округа, по вопросам, входящим в компетенцию управления.

3.9. Организация и проведение совещаний, семинаров по вопросам, входящим в компетенцию управления.

3.10. Подготовка и вынесение на рассмотрение главы округа предложений по награждению коллективов и граждан за вклад в развитие отрасли и особые заслуги перед округом и областью, оказание помощи в подготовке материалов к награждению.

3.11. Подготовка материалов и предложений для рассмотрения на заседаниях комиссий по вопросам, входящим в компетенцию управления.

3.12. Формирование муниципального задания и расчета нормативов затрат для подведомственных учреждений культуры и дополнительного образования в сфере культуры и искусства.

3.13. Сохранение и популяризация объектов культурного наследия.

3.14. Осуществление поддержки в организации работы по развитию туризма.

3.15. По вопросам общей компетенции управления:

1) подготовка запросов в порядке межведомственного информационного взаимодействия в соответствующие органы (организации) в целях представления имеющихся в их распоряжении документов (сведений), определенных действующим законодательством, в пределах компетенции управления;

2) осуществляет в соответствии с законодательством Российской Федерации работу по комплектованию, хранению, учету и использованию архивных документов, образовавшихся в процессе деятельности управления;

3) обеспечивает подготовку проектов отчетов, аналитических справок, информации по вопросам компетенции управления;

4) обеспечивает подготовку и проведение конференций, семинаров, совещаний по направлению деятельности управления в пределах компетенции;

5) осуществляет подготовку  проектов муниципальных правовых актов в пределах компетенции управления;

6) осуществляет мониторинг законодательства по вопросам в пределах компетенции управления;

7) подготовка запросов в учреждения, предприятия и иные организации независимо от организационно-правовых форм о сведениях, необходимых для решения вопросов, входящих в компетенцию управления;

8) организует прием граждан и представителей организаций по вопросам, входящим в компетенцию управления;

9) своевременно рассматривает обращения граждан и юридических лиц по вопросам, входящим в компетенцию управления;

10) обеспечивает доступ к информации о деятельности управления в соответствии с действующим законодательством;

11) обеспечивает соответствующий режим хранения и защиты информации, составляющей служебную, коммерческую и иную тайну, а также иных сведений конфиденциального характера, полученных в процессе деятельности управления;

12) обеспечивает выполнение комплекса мероприятий по защите персональных данных и сведений, составляющих служебную тайну, в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации по защите информации.

13) Обеспечивает при реализации своих полномочий приоритет  целей и задач по развитию конкуренции на товарных рынках.

4. ПРАВА

4.1. Управление  имеет право:

- запрашивать необходимую информацию, справки и другие материалы у руко​водителей органов местного самоуправления округа и структурных подразделений администрации округа, территориальных управлений администрации округа, муниципальных учреждений, предприятий и организаций по вопросам, входящим в компетенцию управления в установленном порядке;

- возвращать некачественно подготовленные материалы на доработку;

- вносить на рассмотрение заместителя главы Грязовецкого муниципального округа по социальной политике, комиссий предложений по вопросам, входящим в компетенцию управления.

4.2. Привлекать к участию в работе специалистов органов местного самоуправления.

4.3. Вносить на рассмотрение Земского Собрания округа, главы Грязовецкого муниципального округа предложения по вопросам развития культуры и туризма.

4.4. Рассматривать заявления, предложения и жалобы граждан.  

4.5. Принимать участие в разработке муниципальных программ.

5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

5.1. Управление несет ответственность:

- за своевременное и качественное выполнение возложенных на управление задач и функций, состояние трудовой и производственной дисциплины, а также не использование в необходимых случаях предоставленных ему прав;

- за выполнение настоящего положения;

- за сохранность установленной документации.

6. ОРГАНИЗАЦИЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ

6.1. Структура и штатное расписание управления утверждаются главой Грязовецкого муниципального округа.

6.2. Управление возглавляет начальник.

6.3. Специалисты управления назначаются и освобождаются от должности главой Грязовецкого муниципального округа по представлению заместителя главы Грязовецкого муниципального округа по социальной политике.

6.4. Планы и отчеты управления утверждаются начальником управления.

6.5. Управление финансируется за счет средств бюджета округа.

6.6. Управление правами юридического лица не обладает.

УТВЕРЖДЕНА

распоряжением администрации Грязовецкого муниципального округа 

от 24.04.2025 № 289-р

(приложение 6)

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

начальника управления культуры и туризма

администрации Грязовецкого муниципального округа

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Должность «Начальник управления культуры и туризма администрации Грязовецкого муниципального округа» (далее по тексту— начальник управления, управление, администрация округа) является должностью муниципальной службы.

1.2. Должность начальника управления относится к главной группе должностей.

1.3. Область профессиональной служебной деятельности (далее - область деятельности), в соответствии с которой муниципальный служащий исполняет должностные обязанности:

управление в сфере культуры, кинематографии, туризма.

1.4. Вид профессиональной служебной деятельности (далее – вид деятельности), в соответствии с которым муниципальный служащий исполняет должностные обязанности:

организация библиотечного обслуживания населения, комплектование и обеспечение сохранности библиотечных фондов;
организация дополнительного образования в сфере культуры и искусства;
создание условий для организации досуга и обеспечения жителей  услугами организаций культуры;

создание условий для развития местного традиционного народного художественного творчества;

сохранение и популяризация объектов культурного наследия (памятников истории, культуры);

создание условий для развития туризма.
1.5. Начальник управления назначается на должность и освобождается от должности главой Грязовецкого муниципального округа.

1.6. Начальник управления непосредственно подчинен заместителю главы Грязовецкого муниципального округа по социальной политике.

2. КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ

Для замещения должности начальника управления устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и функциональные квалификационные требования.

2.1. Муниципальный служащий, замещающий должность начальника управления должен соответствовать следующим базовым квалификационным требованиям:

2.1.1. Муниципальный служащий, замещающий должность начальника управления должен иметь высшее образование.

2.1.2. Для замещения должности начальника управления  не установлено требований к стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки.

2.1.3. Начальник управления должен обладать следующими базовыми знаниями:

1) русского языка (основные правила орфографии и пунктуации, основные орфоэпические, лексические и грамматические нормы русского языка, функционально-стилевая специфика текстов, относящихся к сфере официально-делового общения);

2) правовыми знаниями основ:

а) Конституции Российской Федерации;

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

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

г) законодательства о противодействии коррупции;

3) основ делопроизводства и документооборота (порядка рассмотрения обращений граждан в части требований к письменным обращениям граждан, порядка их направления, регистрации и рассмотрения, особенностей рассмотрения отдельных обращений граждан, в том числе направленных в электронном виде, правовых последствий, предусмотренных за нарушения требований по порядку рассмотрения обращений граждан, установленных законодательством Российской Федерации, основ работы с документами, Инструкции по делопроизводству в органах местного самоуправления Грязовецкого муниципального округа);

4) правил внутреннего трудового распорядка администрации округа;

5) правил деловой этики;

6) правил и норм охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты.

2.1.4. Начальник управления должен обладать следующими базовыми умениями:

работать на компьютере, в том числе в сети «Интернет»;

работы в информационно-правовых системах;

руководить подчиненными, эффективно планировать работу и контролировать ее выполнение;

оперативно принимать и реализовывать управленческие решения;

вести деловые переговоры с представителями государственных органов, органов местного самоуправления, организаций;

соблюдать этику делового общения при взаимодействии с гражданами.

2.2. Муниципальный служащий, замещающий должность начальника управления должен соответствовать следующим функциональным квалификационным требованиям:

2.2.1. Начальник управления  должен обладать: 


1) знаниями нормативных правовых актов:

Гражданский кодекс Российской Федерации;

Уголовный кодекс Российской Федерации;

Трудовой кодекс Российской Федерации;

Федеральный закон от 9 октября 1992 г. № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»;

Федеральный закон от 15 апреля 1993 г. № 4804-I «О вывозе и ввозе культурных ценностей»;

Федеральный закон от 26 мая 1996 г. № 54-ФЗ «О музейном фонде Российской Федерации и музеях в Российской Федерации»;

Федеральный закон от 17 июня 1996 г. № 74-ФЗ «О национально-культурной автономии»;

Федеральный закон от 25 июня 2002 г. № 73-ФЗ «Об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) народов Российской Федерации»;

Федеральный закон от 29 декабря 1994 г. № 77-ФЗ «Об обязательном экземпляре документов»;

Федеральный закон от 29 декабря 2004 г. № 78-ФЗ «О библиотечном деле»;

Федеральный закон от 6 января 1999 г. № 7-ФЗ «О народных художественных промыслах»;

Федеральный закон от 24 ноября 1996 г. № 132-ФЗ «Об основах туристкой деятельности в Российской  Федерации»;

Федеральный закон от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;

Федеральный закон от 12 января 1996 г. № 7-ФЗ «О некоммерческих организациях»;

Указ Президента Российской Федерации от 24 декабря 2014 г. № 808 «Об утверждении основ государственной культурной политики»;

Указ Президента Российской Федерации от 1 июля 1996 г. № 1010 «О мерах по усилению государственной поддержки культуры и искусства в Российской Федерации»;

Закон Вологодской области от 07 июля 2009 г. № 2054-О «О противодействии коррупции в Вологодской области»;

Устав Грязовецкого муниципального округа;

Положение об управлении культуры и туризма.

2) иными знаниями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности:

понятие, элементы, цели системы культуры в Российской Федерации;

основные направления и приоритеты государственной политики в сфере культуры;

принципы организации деятельности учреждений культуры и искусства;
принципы организации деятельности дополнительного образования в сфере культуры и искусства;
порядок организации библиотечного обслуживания населения;

особенности формирования, учета, обеспечения безопасности и сохранности библиотечных фондов;

специализация и особенности структуры библиотеки;

формы обслуживания пользователей библиотек;

правила, методы автоматизации и механизации библиотечных процессов;

понятие, виды туризма;

принципы разработки и организации туристических маршрутов;

понятие, сущность, цели культурно-досуговых учреждений;

принципы и порядок разработки программ клубных формирований;

процесс организации и проведения культурно-досуговых мероприятий и культурно-досугового обслуживания;

порядок создания условий для массового отдыха жителей в учреждениях культуры.

2.2.2. Начальник управления должен обладать следующими умениями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей:

организовывать  мероприятия  по реализации и координации государственной политики в сфере культуры и дополнительного образования в сфере культуры и искусства на территории округа;

работать в реестре туристских ресурсов.

3. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

3.1. Начальник управления контролирует исполнение решений, законодательных и нормативных правовых актов, постановлений и указаний Правительства области, Грязовецкого муниципального округа в пределах утвержденных должностных обязанностей.

3.2. Координирует и контролирует работу по составлению плана работы управления на год.

3.3. В установленном порядке участвует в работе межведомственной комиссии по организации оздоровления, отдыха и занятости детей, подростков и молодежи.

3.4. Координирует работу по строительству, капитальному ремонту учреждений культуры и учреждений дополнительного образования в сфере культуры и искусства, финансируемых за счет средств областного и федерального бюджетов.

3.5. Дает обязательные для исполнения указания руководителям подведомственных учреждений.

3.6. Осуществляет реализацию культурной политики округа по организации библиотечного обслуживания муниципальными библиотеками, комплектованию и обеспечению сохранности библиотечных фондов, созданию условий для обеспечения населения услугами по организации досуга и услугами организации культуры, созданию условий для развития местного традиционного народного художественного творчества, охране и сохранении объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) местного (муниципального) значения, расположенных в границах муниципального округа, по формированию туриндустрии на территории округа.

3.7. Разрабатывает и реализует планы и программы комплексного социально-экономического развития округа, муниципальные программы в части развития культуры и  туризма и дополнительного образования в сфере культуры и искусства.

3.8. Координирует деятельность учреждений культуры и учреждений дополнительного образования в сфере культуры и искусства, способствует повышению их роли в организации досуга и отдыха населения, развития механизмов поддержки творческой деятельности в сфере культуры и искусства, системы стимулирования инновационных направлений, видов и жанров искусства.

3.9. Обобщает и анализирует статистические, информационные отчеты учреждений культуры и туризма, учреждений дополнительного образования в сфере культуры и искусства и направляет в уполномоченные региональные структуры.

3.10. Участвует в разработке нормативных правовых документов, регулирующих деятельность учреждений культуры, туризма и дополнительного образования в сфере культуры и искусства.
3.11. Ведет работу в государственной интегрированной информационной системе управления общественными финансами «Электронный бюджет», в части своих полномочий. 

3.12. Разрабатывает муниципальные задания, расчёт нормативных затрат для подведомственных учреждений в области  культуры и дополнительного образования в сфере культуры и искусства.

3.13. Организует и участвует в заседаниях комиссий по стимулированию руководителей подведомственных учреждений культуры и дополнительного образования в сфере культуры и искусства.

3.14. Организует проведение аттестации руководителей подведомственных учреждений.

3.15. Осуществляет комплексное и тематическое инспектирование подведомственных учреждений по вопросам, входящим в его компетенцию.

3.16. Координирует деятельность по подготовке и проведении социально-значимых мероприятий в сфере культуры, туризма на территории округа.

3.17. Планирует, организует, координирует и контролирует работу управления, решает в пределах своей компетенции вопросы, связанные с деятельностью управления.

3.18. Вносит предложения по вопросам подбора и расстановки кадров в управлении, повышения квалификации, поощрения работников управления и применения к ним мер дисциплинарного взыскания.

3.19. Готовит представление специалистов управления на аттестацию, составляет на них характеристики.

3.20. Распределяет должностные обязанности между работниками управления, разрабатывает и представляет на утверждение главе округа их должностные инструкции.

3.21. Дает работникам управления обязательные для исполнения указания и распоряжения, контролирует их исполнение.

3.22. Организует своевременное и правильное рассмотрение и разрешение предложений, заявлений, жалоб граждан, принимает по ним необходимые меры, проводит прием граждан по вопросам деятельности управления.

3.23. Обеспечивает представление управлением установленной отчетности.

3.24. Координирует работу специалистов управления по взаимодействию с  учреждениями и организациями различной ведомственной подчиненности.

3.25. Контролирует соблюдение работниками управления правил внутреннего трудового распорядка, требований охраны труда и правил противопожарной безопасности.

3.26. Организует подготовку заключений по вопросам деятельности управления.

3.27. Ведет информационно - разъяснительную работу среди представителей организаций и учреждений, специалистов управления, населения по вопросам правоотношений в сфере деятельности управления.

3.28. Осуществляет контроль за соблюдением и исполнением специалистами управления положений административных регламентов, нормативных правовых актов Российской Федерации и Вологодской области, устанавливающих требования к исполнению государственных услуг.

3.29. Разрабатывает и представляет на рассмотрение Земского Собрания округа и администрации округа проекты нормативно-правовых актов, муниципальных программ по вопросам, входящим в компетенцию начальника управления.

3.30. Осуществляет подготовку предложений по разработке нормативных правовых актов Грязовецкого муниципального округа в сфере регулирования культуры, туризма и дополнительного образования в сфере культуры и искусства.

3.31. Готовит ответы на  письменные жалобы и заявления граждан по вопросам, входящим в компетенцию управления.

3.32. Ежемесячно не позднее 15 числа предшествующего планированию месяца представляет и согласовывает текущий план работы управления с заместителем главы округа по социальной политике.

3.33. Выполняет не противоречащие действующему законодательству другие поручения главы округа, заместителя главы округа по социальной политике.

3.34. Обеспечивает качественное и своевременное выполнение задач и функций, возложенных на управление.

3.35. Обеспечивает ведение дел управления, сохранность и передачу в архив установленной документации в соответствии с действующим законодательством.

3.36. Обеспечивает при реализации своих полномочий приоритет целей и задач по развитию конкуренции на товарных рынках.

3.37. Является ответственным за передачу данных в ГАС «Управление» через портал ГАС «Управление» наделенным правом электронной подписи за предоставление информации в федеральную информационную систему стратегического планирования (проекты документов стратегического планирования на общественное обсуждение, утвержденные документы стратегического планирования и внесении изменений в них, отчеты реализации документов стратегического планирования);

3.38. Является ответственным за размещение сведений и контроль в разделе «Система стратегического планирования»;

3.39. Является ответственным за работу с межведомственными электронными запросами, взаимодействие с оператором по вопросам реализации Регламента взаимодействия пользователей и оператора государственной и информационной системы Вологодской области «Автоматизированная система исполнения запросов»;

3.40. Является ответственным за отработку сообщений в Платформе обратной связи;

3.41. Является пользователем криптографического ключа, средств криптографической защиты информации систем электронного документооборота и прочих информационных систем;

3.42. Является ответственным за загрузку материалов в автоматизированную электронную систему «Система сбора и распределение контента»;

3.43. Является ответственным пользователем за направление информации в государственную информационную систему «Управление инвестиционной и проектной деятельностью в Вологодской области»;

3.44. Является ответственным за работу в федеральной государственной информационной системе, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг.

4. ДОЛЖНОСТНЫЕ ПОЛНОМОЧИЯ

4.1. Начальник управления имеет право:

знакомиться с документами, устанавливающими его права и обязанности по замещаемой должности муниципальной службы, критериями оценки качества исполнения должностных обязанностей и условиями продвижения по службе;

на обеспечение организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

на оплату труда и другие выплаты в соответствии с трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе и трудовым договором;

на отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего (служебного) времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодного оплачиваемого отпуска;

на получение в установленном порядке информации  и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

на участие по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы;

на получение дополнительного профессионального образования в соответствии с муниципальным правовым актом за счет средств бюджета;

на защиту своих персональных данных;

на ознакомление со всеми материалами своего личного дела, с отзывами о профессиональной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений;

на защиту своих прав и законных интересов;

на рассмотрение индивидуальных трудовых споров в соответствии с трудовым законодательством, защиту своих прав и законных интересов на муниципальной службе, включая обжалование в суд их нарушений;

на пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации;

на обязательное социальное страхование в соответствии с законодательством Российской Федерации;

на получение достоверной информации от представителя нанимателя (работодателя)  об условиях и охране труда на рабочем месте, о существующем риске повреждения здоровья, а также о мерах по защите от воздействия вредных и (или) опасных производственных факторов;

на отказ от выполнения работы в случае возникновения опасности для его жизни и здоровья вследствие нарушения требований охраны труда, за исключением случаев, предусмотренных федеральными законами, до устранения этой опасности;

на обучение безопасным методам и приемам труда за счет средств работода​теля;

на профессиональную подготовку и переподготовку за счет средств работода​теля (представителя нанимателя) в случае ликвидации рабочего места вследствие нарушения требований охраны труда;

на личное участие или участие через своих представителей в рассмотрении вопросу, связанных с обеспечением безопасных условий труда на его рабочем месте, и в расследовании происшедшего с ним несчастного случая на производстве или профессионального заболевания;

на медицинский осмотр в соответствии с медицинскими рекомендациями с сохранением за ним среднего заработка во время прохождения медицин​ского осмотра;

запрашивать необходимую информацию, справки и другие материалы у руководителей структурных подразделений администрации округа, иных органов местного самоуправления округа, муниципальных учреждений, предприятий и организаций по вопросам, входящим в компетенцию управле6ния;

давать специалистам отдела поручения по  вопросам, входящим в их ком​петенцию;

требовать от специалистов управления выполнения их должностных инструкций;

вносить предложения о поощрении работников управления, повышении их надбавок и должностных окладов, о совершенствовании работы управления;

требовать от руководителей структурных подразделений администрации округа, иных органов местного самоуправления округа свое​временного представления качественных материалов по вопросам, входящим в компетенцию управления;

возвращать некачественно подготовленные материалы на доработку.

4.2. Начальник управления обязан:

соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, законы и иные нормативные правовые акты субъектов Российской Федерации, Устав Грязовецкого муниципального округа и иные муниципальные правовые акты и обеспечивать их исполнение;

исполнять должностные обязанности в соответствии с должностной инструкцией;

соблюдать при исполнении должностных обязанностей права, свободы и законные интересы человека и гражданина независимо от расы, национальности, языка, отношения к религии и других обстоятельств, а также права и законные интересы организаций;

соблюдать установленные в администрации Грязовецкого муниципального округа правила внутреннего трудового распорядка, должностную инструкцию,  порядок работы со служебной информацией;

поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;

не разглашать 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;

беречь государственное и муниципальное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;

представлять в установленном порядке сведения о своих доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних представителю нанимателя (работодателю);

представлять в установленном порядке представителю нанимателя (работодателю) сведения об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на которых размещена общедоступная информация, а также  данные, позволяющие их идентифицировать;

сообщать 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;

соблюдать ограничения, выполнять обязательства, не нарушать запреты, которые установлены федеральными законами;

уведомлять 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;

 в течение 2 лет после увольнения с муниципальной службы уведомлять в письменной форме представителя нанимателя (работодателя) о заключении трудового договора по новому месту работы  в порядке и сроки, установленные постановлением Правительства Российской Федерации от 21 января 2015 года № 29 «Об утверждении Правил сообщения работодателем о заключении трудового или гражданско-правового договора на выполнение работ (оказание услуг) с гражданином, замещавшим должности государственной или муниципальной службы, перечень которых устанавливается нормативными правовыми актами Российской Федерации».

4.3. Начальник управления не вправе исполнять данное ему неправомерное по​ручение. При получении от руководителя поручения, являющегося, по мнению на​чальника управления, неправомерным, начальник управления должен представить руководителю, давшему поручение, в письменной форме обоснование неправомерности данного поручения с указанием положений федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, законов и иных нормативных правовых актов Вологодской области, муниципальных правовых актов, которые могут быть нарушены при исполнении данного поручения. В случае подтверждения руководителем данного поручения в письменной форме начальник управления обязан отказаться от его исполнения. В случае исполнения неправомерного поручения начальник управления и давший это поручение руководитель несут ответственность в соответствии с законодательством РФ.

5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

5.1. Начальник управления несет ответственность:

за своевременное и качественное выполнение возложенных на него задач и функций, а также не использование в необходимых случаях предоставленных ему прав;

за выполнение настоящей инструкции;

за соблюдение (нарушение) действующего законодательства в разработках и документах, выходящих из управления;

за сохранность установленной документации;

за разглашение сведений, составляющих государственную и иную охраняемую федеральными законами тайну, а также сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведений, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство.

5.2. Начальник управления обязан соблюдать ограничения и запреты, связанные с муниципальной службой, предусмотренные статьями 13, 14 Федерального закона от 02 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» (с последующими изменениями).

С должностной инструкцией ознакомлен(а) ________20___г. _____________________
                                                                             (дата)                  (подпись) (расшифровка подписи)

Второй экземпляр получил(а) на руки ________20___г. _________________________        



                                         (дата)                   (подпись)        (расшифровка подписи)
УТВЕРЖДЕНА

распоряжением администрации Грязовецкого муниципального округа 

от 24.04.2025 № 289-р

(приложение 7)

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

главного специалиста управления культуры и туризма 

администрации Грязовецкого муниципального округа

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Должность «Главный специалист управления культуры и туризма администрации Грязовецкого муниципального округа» (далее по тексту — главный специалист, управление, администрация округа) является должностью муниципальной службы.

1.2. Должность главного специалиста относится к старшей группе должностей.

1.3. Область профессиональной служебной деятельности (далее - область деятельности), в соответствии с которой муниципальный служащий исполняет должностные обязанности:

управление в сфере культуры, туризма.

1.4. Вид профессиональной служебной деятельности (далее – вид деятельности), в соответствии с которым муниципальный служащий исполняет должностные обязанности:

создание условий для организации досуга и обеспечения жителей  услугами организаций культуры.

1.5. Главный специалист управления назначается на должность и освобождается от должности главой Грязовецкого муниципального округа.

1.6. Главный специалист управления непосредственно подчинен начальнику управления культуры и туризма администрации Грязовецкого муниципального округа.

2. КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ

Для замещения должности главного специалиста управления устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и функциональные квалификационные требования.

2.1. Муниципальный служащий, замещающий должность главного специалиста управления должен соответствовать следующим базовым квалификационным требованиям:

2.1.1. Муниципальный служащий, замещающий должность главного специалиста управления должен иметь профессионального образования.

2.1.2. Для замещения должности главного специалиста управления  не установлено требований к стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки.

2.1.3. Главный специалист управления должен обладать следующими  базовыми знаниями:

русского языка (основные правила орфографии и пунктуации, основные орфоэпические, лексические и грамматические нормы русского языка, функционально-стилевая специфика текстов, относящихся к сфере официально-делового общения);

правовыми знаниями основ:


а)
Конституции Российской Федерации;

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

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

г)
законодательства о противодействии коррупции;

основ делопроизводства и документооборота (порядка рассмотрения обращений граждан в части требований к письменным обращениям граждан, порядка их направления, регистрации и рассмотрения, особенностей рассмотрения отдельных обращений граждан, в том числе направленных в электронном виде, правовых последствий, предусмотренных за нарушения требований по порядку рассмотрения обращений граждан, установленных законодательством Российской Федерации, основ работы с документами, Инструкции по делопроизводству в органах местного самоуправления Грязовецкого муниципального округа);

правил внутреннего трудового распорядка администрации округа;

правил деловой этики;


правил и норм охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты.

2.1.4. Главный специалист управления должен обладать следующими базовыми умениями:

работать на компьютере, в том числе в сети «Интернет»;

работы в информационно-правовых системах;

эффективно планировать работу и контролировать ее выполнение;

оперативно принимать и реализовывать управленческие решения;

вести деловые переговоры с представителями государственных органов, органов местного самоуправления, организаций;

соблюдать этику делового общения при взаимодействии с гражданами .

2.2. Муниципальный служащий, замещающий должность главного специалиста управления должен соответствовать следующим функциональным квалификационным требованиям:

2.2.1. Главный специалист управления  должен обладать:

1) знаниями нормативных правовых актов:

Гражданский кодекс Российской Федерации;

Уголовный кодекс Российской Федерации;

             Трудовой кодекс Российской Федерации;

Федеральный закон от 9 октября 1992 г. № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»;

Федеральный закон от 17 июня 1996 г. № 74-ФЗ «О национально-культурной автономии»;

 Федеральный закон от 29 декабря 1994 г. № 77-ФЗ «Об обязательном экземпляре документов»;

Федеральный закон от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;

Федеральный закон от 12 января 1996 г. № 7-ФЗ «О некоммерческих организациях»;

Указ Президента Российской Федерации от 24 декабря 2014 г. № 808 «Об утверждении основ государственной культурной политики»;

Указ Президента Российской Федерации от 1 июля 1996 г. № 1010 «О мерах по усилению государственной поддержки культуры и искусства в Российской Федерации»;

Указ Президента Российской Федерации от 19 декабря 2012 г. № 1666 «О стратегии государственной национальной политики Российской Федерации на период до 2025 года»;

Закон Вологодской области от 07 июля 2009 г. № 2054-О «О противодействии коррупции в Вологодской области»;

             Устав Грязовецкого муниципального округа;

             Положение об управлении культуры и туризма.

2) иными знаниями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области
деятельности и по виду деятельности:

понятие, элементы, цели системы культуры в Российской Федерации;

основные направления и приоритеты государственной политики в сфере культуры;

принципы организации деятельности учреждений культуры и искусства;

понятие, сущность, цели культурно-досуговых учреждений;

принципы и порядок разработки программ клубных формирований;

процесс организации и проведения культурно-досуговых мероприятий и культурно-досугового обслуживания;

процесс организации и проведения культурно-досуговых мероприятий и культурно-досугового обслуживания;

порядок создания условий для массового отдыха жителей в учреждениях культуры.

3. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

3.1. Осуществляет работу по организационно-техническому обеспечению административно-распорядительной деятельности заместителя главы Грязовецкого муниципального округа по социальной политике.

3.2. Организует личный прием граждан заместителем главы Грязовецкого муниципального округа по социальной политике.

3.3. Организует работу с обращениями граждан, направленными на имя заместителя главы Грязовецкого муниципального округа по социальной политике.

3.4. Осуществляет работу с документами, поступающими на имя заместителя главы Грязовецкого муниципального округа по социальной политике.

3.5. Участвует в подготовке мероприятий, проводимых заместителем главы Грязовецкого муниципального округа по социальной политике,  начальником управления культуры и туризма администрации Грязовецкого муниципального округа.

3.6. Принимает документы, поступающие на подпись заместителю главы Грязовецкого муниципального округа по социальной политике.

3.7. Возвращает исполнителям на доработку документы, подготовленные с нарушением установленных требований.

3.8. Осуществляет запись граждан на личный прием к заместителю главы Грязовецкого муниципального округа по социальной политике.

3.9. Организует проведение телефонных переговоров заместителя главы Грязовецкого муниципального округа по социальной политике, записывает в его отсутствии полученную информацию и доводит ее до  сведения руководителя.

3.10. Запрашивает необходимые заместителю главы Грязовецкого муниципального округа по социальной политике сведения, вызывает по его поручению специалистов администрации округа, руководителей предприятий, организаций, учреждений.

3.11. Выполняет работу, по поручению заместителя главы Грязовецкого муниципального округа по социальной политике: составляет письма, информации и другие документы.

3.12. Выполняет поручения начальника управления культуры и туризма администрации Грязовецкого муниципального округа;

3.13. Является пользователем криптографического ключа, средств криптографической защиты информации систем электронного документооборота и прочих информационных систем;

3.14. Является секретарем межведомственной санитарно-противоэпидемической комиссии Грязовецкого муниципального округа;

3.15. Является секретарем межведомственной комиссии по организации отдыха, оздоровления и занятости детей Грязовецкого муниципального округа;

3.16. Является секретарем межведомственной комиссии по профилактике правонарушений Грязовецкого муниципального округа;

3.17. Является секретарем межведомственной комиссии по ресоциализации и социальной адаптации лиц, освобожденных из мест лишения свободы, и лиц, осужденных к наказаниям, не связанных с лишением свободы;

3.18. Является секретарем межведомственной антинаркотической комиссии Грязовецкого муниципального округа;

3.19. Является секретарем комиссии по предоставлению дополнительных мер социальной поддержки по частичной оплате найма (поднайма) жилого помещения у физического лица медицинским работникам БУЗ ВО «Грязовецкая ЦРБ»;

3.20. Является секретарем комиссии по предоставлению и выплате стипендии студентам медицинских средних профессиональных учебных заведений  из бюджета округа;

3.21. Является секретарем консультативного совета по межнациональным и межконфессиональным отношениям в Грязовецком муниципальном округе;

3.22. Является ответственным за работу в федеральной государственной информационной системе, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг;

3.23. Является ответственным за отработку сообщений в Платформе обратной связи;

4. ДОЛЖНОСТНЫЕ ПОЛНОМОЧИЯ

4.1. Главный специалист управления имеет право:

знакомиться с документами, устанавливающими его права и обязанности по замещаемой должности муниципальной службы, критериями оценки качества исполнения должностных обязанностей и условиями продвижения по службе;

на обеспечение организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

на оплату труда и другие выплаты в соответствии с трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе и трудовым договором;

на отдых, обеспечиваемый установлением  нормальной  продолжительности рабочего (служебного) времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодного оплачиваемого отпуска;

на получение в установленном порядке информации  и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

на участие по своей инициативе  в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы;

на получение дополнительного профессионального образования в соответствии с муниципальным правовым актом за счет средств бюджета;

на защиту своих персональных данных;

на ознакомление со всеми материалами своего личного дела, с отзывами о профессиональной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений;

на защиту своих прав и законных интересов;

на рассмотрение индивидуальных трудовых споров в соответствии с трудовым законодательством, защиту своих прав и законных интересов на муниципальной службе, включая обжалование в суд их нарушений;

на пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации;

на обязательное социальное страхование в соответствии с законодательством Российской Федерации;

на получение достоверной информации от представителя нанимателя (работодателя)  об условиях и охране труда на рабочем месте, о существующем риске повреждения здоровья, а также о мерах по защите от воздействия вредных и (или) опасных производственных факторов;

на отказ от выполнения работы в случае возникновения опасности для его жизни и здоровья вследствие нарушения требований охраны труда, за исключением случаев, предусмотренных федеральными законами, до устранения этой опасности;

на обучение безопасным методам и приемам труда за счет средств работода​теля;

на профессиональную подготовку и переподготовку за счет средств работода​теля (представителя нанимателя) в случае ликвидации рабочего места вследствие нарушения требований охраны труда;

на личное участие или участие через своих представителей в рассмотрении вопросу, связанных с обеспечением безопасных условий труда на его рабочем месте, и в расследовании происшедшего с ним несчастного случая на производстве или профессионального заболевания;

на медицинский осмотр в соответствии с медицинскими рекомендациями с сохранением за ним среднего заработка во время прохождения медицинского осмотра;

запрашивать необходимую информацию, справки и другие материалы у руководителей структурных подразделений администрации округа, иных органов местного самоуправления округа, поселений округа, муниципальных учреждений, предприятий и организаций по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

возвращать некачественно подготовленные материалы на доработку.

4.2. Главный специалист управления обязан:

соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, законы и иные нормативные правовые акты субъектов Российской Федерации, Устав Грязовецкого муниципального района и иные муниципальные правовые акты и обеспечивать их исполнение;

исполнять должностные обязанности в соответствии с должностной инструкцией;

соблюдать при исполнении должностных обязанностей права, свободы и законные интересы человека и гражданина независимо от расы, национальности, языка, отношения к религии и других обстоятельств, а также права и законные интересы организаций;

соблюдать установленные в администрации Грязовецкого муниципального округа правила внутреннего трудового распорядка, должностную инструкцию,  порядок работы со служебной информацией;

поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;

не разглашать 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;

беречь государственное и муниципальное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;

представлять в установленном порядке  сведения о своих доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних представителю нанимателя (работодателю);

представлять в установленном порядке представителю нанимателя (работодателю) сведения об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на которых размещена общедоступная информация, а также  данные, позволяющие их идентифицировать;

сообщать 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;

соблюдать ограничения, выполнять обязательства, не нарушать запреты, которые установлены федеральными законами;

уведомлять 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;

 в течение 2 лет после увольнения с муниципальной службы уведомлять в письменной форме представителя нанимателя (работодателя) о заключении трудового договора по новому месту работы  в порядке и сроки, установленные постановлением Правительства Российской Федерации от 21 января 2015 года № 29 «Об утверждении Правил сообщения работодателем о заключении трудового или гражданско-правового договора на выполнение работ (оказание услуг) с гражданином, замещавшим должности государственной или муниципальной службы, перечень которых устанавливается нормативными правовыми актами Российской Федерации».

4.3. Главный специалист управления не вправе исполнять данное ему неправомерное поручение. При получении от руководителя поручения, являющегося, по мнению главного специалиста управления, неправомерным, главный специалист управления должен представить руководителю, давшему поручение, в письменной форме обоснование неправомерности данного поручения с указанием положений федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, законов и иных нормативных правовых актов Вологодской области, муниципальных правовых актов, которые могут быть нарушены при исполнении данного поручения. В случае подтверждения руководителем данного поручения в письменной форме главный специалист управления обязан отказаться от его исполнения. В случае исполнения неправомерного поручения главный специалист управления и давший это поручение руководитель несут ответственность в соответствии с законодательством РФ.

5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

5.1. Главный специалист управления несет ответственность:

за своевременное и качественное выполнение возложенных на него задач и функций, а также не использование в необходимых случаях предоставленных ему прав;

за выполнение настоящей инструкции;

за соблюдение (нарушение) действующего законодательства в разработках и документах, выходящих из отдела;

за сохранность установленной документации;

за разглашение сведений, составляющих государственную и иную охраняемую федеральными законами тайну, а также сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведений, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство.

5.2. Главный специалист управления обязан соблюдать ограничения и запреты, связанные с муниципальной службой, предусмотренные статьями 13, 14 Федерального закона от 02 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» (с последующими изменениями).

С должностной инструкцией ознакомлен(а) ________20___г. ____________ ______________

           



                                (дата)                          (подпись)    (расшифровка подписи)

Второй экземпляр получил(а) на руки ________20___г.  ____________  ___________________

                                                                                    (дата)                           (подпись)
         (расшифровка подписи)

УТВЕРЖДЕНА

распоряжением администрации Грязовецкого муниципального округа 

от 24.04.2025 № 289-р

(приложение 8)

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

 специалиста по культуре и туризму управления культуры и туризма администрации Грязовецкого муниципального округа

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ


1.1. Должность «Специалист по культуре и туризму управления культуры и туризма» администрации Грязовецкого муниципального округа (далее -  специалист) является должностью не отнесенной к муниципальным должностям и должностям муниципальной службы.


1.2. Специалист подчиняется начальнику управления культуры и туризма администрации Грязовецкого муниципального округа.


1.3. Специалист назначается и освобождается от должности главой Грязовецкого муниципального округа.


1.4. В своей деятельности специалист руководствуется Конституцией Российской Федерации, законами Российской Федерации, Указами Президента Российской Федерации, постановлениями Правительства Российской Федерации, нормативными актами органов государственной власти Вологодской области, Уставом Грязовецкого муниципального округа, другими нормативными актами органов местного самоуправления округа, Инструкцией по делопроизводству в администрации Грязовецкого  муниципального округа, Положением об управлении культуры и туризма.

2. КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ

2.1. Требования к уровню образования не установлены.

2.2. Специалист обязан знать и применять в своей повседневной практике законодательство РФ и области, нормативные акты органов местного самоуправления.

2.3. Специалист должен знать:

- правовые аспекты в области информационно-коммуникационных технологий;

- общие вопросы в области обеспечения информационной безопасности.

2.4. Специалист должен уметь работать:

- с периферийными устройствами компьютера (принтер, сканер)

-  в операционной системе Windows (XP, 7);

- в текстовом редакторе (Microsoft Office , OpenOffice);

- с электронными таблицами (Microsoft Office, OpenOffice);

- с сетью Интернет;

- с электронной почтой.

2.5. Специалист должен иметь навыки:

- составления делового письма;

- владения современными средствами, методами и технологией работы с информацией и документами;

- организации труда и планирования рабочего времени;

- аналитической, экспертной работы по профилю деятельности;

- коммуникативности и умения строить межличностные отношения;

- работы с документами и служебной информацией.

3. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

3.1. Отвечает за создание  необходимых условий для реализации прав граждан на удовлетворение потребностей в сфере культуры и туризма населения Грязовецкого муниципального округа.

3.2. Обеспечивает решение вопросов  в сфере культуры и туризма.

3.3. Принимает участие в разработке проектов годовых и перспективных планов, программ развития культуры, туризма и дополнительного образования в сфере культуры и искусства.
3.4. Обеспечивает  подготовку проектов решений Земского Собрания округа, постановлений администрации округа по вопросам культуры, туризма и дополнительного образования в сфере культуры и искусства.

3.5. Принимает участие в организации и проведении мероприятий в сфере культуры и туризма на территории округа.

3.6. Составляет годовой информационный отчет и текущую отчетность о работе учреждений культуры, туризма и дополнительного образования в сфере культуры и искусства.

3.7. Осуществляет поддержку в организации работы по развитию туризма в Грязовецком муниципальном округе.

3.8. Осуществляет информационно-аналитическую деятельность в сфере культуры, туризма и дополнительного образования в сфере культуры и искусства.
3.9. Участвует в заседаниях постоянных, временных комиссий, имеющих отношение к его компетенции.

3.10. Осуществляет поддержку в организации работы по сохранению и популяризации памятников культурного наследия, расположенных на территории округа.

3.11. Готовит ответы на  письменные жалобы и заявления граждан по вопросам, относящимся к сфере культуры и дополнительного образования в сфере культуры и искусства.
3.12. Готовит информацию к рассмотрению комиссии по стимулированию руководителей подведомственных учреждений культуры и дополнительного образования в сфере культуры и искусства.
3.13. Участвует в разработке и реализации планов и программ в части развития культуры, туризма и дополнительного образования в сфере культуры и искусства.
3.14. Участвует в формировании муниципального задания и расчета нормативных затрат подведомственным учреждениям сферы культуры и дополнительного образования в сфере культуры и искусства.
3.15. Осуществляет методическое сопровождение подведомственных учреждений по вопросам культуры и туризма;

3.16. Является ответственным за работу с межведомственными электронными запросами, взаимодействие с оператором по вопросам реализации Регламента взаимодействия пользователей и оператора государственной и информационной системы Вологодской области «Автоматизированная система исполнения запросов»;

3.17. Является ответственным за отработку сообщений в Платформе обратной связи;

3.18. Является пользователем криптографического ключа, средств криптографической защиты информации систем электронного документооборота и прочих информационных систем.

3.19. Является ответственным за работу в государственной информационной системе обеспечения градостроительной деятельности Вологодской области;

3.20. Является ответственным за загрузку материалов в автоматизированную информационную систему «Система сбора и распределения контента»

4. ДОЛЖНОСТНЫЕ ПОЛНОМОЧИЯ

4.1. Специалист обязан:

- соблюдать требования охраны труда;


- правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты;

- проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ по оказанию первой помощи пострадавшим на производстве, инструктаж по охране труда, стажировку на рабочем месте, проверку знаний требований охраны труда;

- немедленно извещать своего непосредственного или вышестоящего руководителя о любой ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей, о каждом несчастном случае, происшедшем на производстве, или об ухудшении состояния своего здоровья, в том числе о проявлении признаков острого профессионального заболевания (отравления);

- проходить обязательные и периодические медицинские осмотры;

- исполнять должностные обязанности в соответствии с должностной инструкцией;

- соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций;

- соблюдать, установленные в администрации округа правила внутреннего трудового распорядка;

4.2. Специалист имеет право:                     


- знакомиться с документами, устанавливающими его права и обязанности по замещаемой должности, критериями оценки качества исполнения должностных обязанностей и условиями продвижения по службе;

 - на обеспечение организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

 - получать за осуществление деятельности, составляющей предмет настоящей инструкции, денежное содержание и иные выплаты в соответствии с трудовым законодательством и трудовым договором;

 - на отдых, обеспечиваемый установлением в соответствии с законодательством продолжительности рабочего времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодного оплачиваемого отпуска и дополнительного оплачиваемого отпуска;

- рабочее место, соответствующее требованиям охраны труда;

- обязательное социальное страхование от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний в соответствии с законодательством Российской Федерации;

- получение достоверной информации от работодателя (представителя нанимателя) об условиях и охране труда на рабочем месте, о существующем риске повреждения здоровья, а также о мерах по защите от воздействия вредных и (или) опасных производственных факторов;

- отказ от выполнения работы в случае возникновения опасности для его жизни и здоровья вследствие нарушения требований охраны труда, за исключением случаев, предусмотренных федеральными законами, до устранения этой опасности;

- обеспечение средствами индивидуальной и коллективной защиты за счет средств работодателя;

- обучение безопасным методам и приемам труда за счет средств работодателя;

- профессиональную подготовку и переподготовку за счет средств работодателя (представителя нанимателя) в случае ликвидации рабочего места вследствие нарушения требований охраны труда;

- личное участие или участие через своих представителей в рассмотрении вопросу, связанных с обеспечением безопасных условий труда на его рабочем месте, и в расследовании происшедшего с ним несчастного случая на производстве или профессионального заболевания;

- медицинский осмотр в соответствии с медицинскими рекомендациями с сохранением за ним среднего заработка во время прохождения медицинского осмотра.

5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

Специалист несет ответственность за невыполнение возложенных на него обязанностей в соответствии с действующим законодательством и настоящей должностной инструкцией.

С должностной инструкцией ознакомлен(а) ________20___г. ____________ _______________
           



                                (дата)                          (подпись)    (расшифровка подписи)
Второй экземпляр получил(а) на руки ________20___г.  ____________  __________________                                                                                                                

                                                                                   (дата)                           (подпись)
     (расшифровка подписи)
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