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1. Общие положения 
1.1. Должность ведущего специалиста отдела общего образования (далее - ведущий специалист) Управления образования города Ростова-на-Дону  (далее – Управление образования) относится к старшей группе должностей муниципальной службы города.

1.2. Ведущий специалист непосредственно подчиняется начальнику отдела общего образования Управления образования.
1.3. Ведущий специалист назначается на должность и освобождается                                 от должности начальником Управления образования по представлению  заместителя начальника – начальника отдела общего образования Управления образования, в установленном нормативными распорядительными актами порядке.
1.4. Ведущий специалист не имеет в своем подчинении муниципальных служащих.

1.5. Ведущий специалист может исполнять обязанности временно отсутствующего ведущего специалиста отдела общего образования (14.120.05, 14.120.06) без освобождения от исполнения должностных обязанностей, определенных трудовым договором, в пределах установленной продолжительности рабочего времени с установлением доплаты в размере и порядке, определенном Трудовым кодексом Российской Федерации, локальными актами Управления образования. 
Выполнение дополнительной работы при необходимости и (или)                            в порядке совмещения определяется начальником Управления образования                с согласия ведущего специалиста отдела общего образования (14.120.04) путем издания приказа и в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.
1.6. Ведущий специалист осуществляет свою служебную деятельность                              и реализует свои полномочия на основании:

· Конституции Российской Федерации; 

· Трудового кодекса Российской Федерации;

· Гражданского кодекса Российской Федерации;

· Семейного кодекса Российской Федерации;

· Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях;

· Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

· Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе 
в Российской Федерации»; 

· Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»; 

· Федерального закона от 29.12.2012 № 273 - ФЗ «Об образовании 
в Российской Федерации»;

· Федерального закона от 02.05.2006 N 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

· Федерального закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных";

· Федерального закона от 09.02.2009 N 8-ФЗ "Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления"; 

· Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

· Областного закона Ростовской области от 09.10.2007 № 786-ЗС
 «О муниципальной службе в Ростовской области»; 

· Областного закона Ростовской области от 12.05.2009 № 218-ЗС
 «О противодействии коррупции в Ростовской области»;
· Областного закона Ростовской области от 14.11.2013 № 26-ЗС 
«Об образовании в Ростовской области»;

· постановлений Главы Администрации (Губернатора) Ростовской области, постановлений и распоряжений Правительства Ростовской области;
· Устава города Ростова-на-Дону, принятого решением Ростовской-на-Дону городской Думы от 09.04.1996 № 211; 
· решения Ростовской-на-Дону городской Думы от 26.02.2008 № 357
 «О принятии «Положения о муниципальной службе в городе Ростове-на-Дону»
 в новой редакции»; 
· решение Ростовской-на-Дону городской Думы от 27.06.2017 № 353 «Об утверждении структуры Администрации города Ростова-на-Дону»; 
· постановления Администрации города от 15.04.2013 № 400 
«Об обеспечении доступа к информации о деятельности Администрации города Ростова-на-Дону»; 
· правовых актов Администрации города, устанавливающих распределение обязанностей между заместителями главы Администрации города; 
· правовых актов Администрации города, устанавливающих квалификационные требования для замещения должностей муниципальной службы в городе Ростове-на-Дону; 
· правовых актов Администрации города, устанавливающих порядок формирования реестров полномочий, функций и услуг Администрации города, 
ее органов и муниципальных учреждений города Ростова-на-Дону, в части требований к присвоению номеров исполняемым полномочиям, функциям 
и услугам и кодов штатных должностей; 
· положения об Управлении образования города Ростова-на-Дону; 
· сводного реестра полномочий, функций и услуг Администрации города Ростова-на-Дону, ее органов и муниципальных учреждений (далее – Сводный реестр полномочий), утверждаемого правовым актом Администрации города; 
· реестра функций и услуг Управления образования города Ростова-на-Дону; 
· штатного расписания Управления образования города Ростова-на-Дону; 
· настоящей должностной инструкции.

1.7. Показатели результативности и эффективности деятельности ведущего специалиста отдела общего образования (14.120.03), установленные распорядительным документом Управления образования:

1.7.1. Своевременное и качественное выполнение должностной инструкции (отсутствие случаев нарушения установленных сроков, отсутствие письменных замечаний или случаев возврата документов в связи с нарушением установленных требований к комплектности или оформлению документов, порядка визирования документов, в том числе в системе электронного документооборота и делопроизводства «Дело»); 

1.7.2. Своевременное и качественное рассмотрение обращений граждан                           по вопросам, входящим в компетенцию ведущего специалиста: отсутствие случаев нарушения установленных сроков, отсутствие письменных замечаний в связи с нарушением установленных требований к оформлению документов, порядка визирования документов, в том числе в системе электронного документооборота и делопроизводства «Дело»;

1.7.3. Своевременная и качественная подготовка проектов приказов                             (распоряжений), писем, положений и иных документов,  по вопросам, входящим в компетенцию ведущего специалиста (отсутствие случаев нарушения установленных сроков, отсутствие письменных замечаний                      или случаев возврата документов в связи с нарушением установленных требований к комплектности или оформлению документов, порядка визирования документов, в том числе в системе электронного документооборота и делопроизводства «Дело»).
1.7.4. Соблюдение правил внутреннего трудового распорядка (отсутствие случаев нарушения правил).

1.7.5. Соблюдение исполнительской дисциплины, производительности труда (отсутствие случаев нарушения установленных сроков выполнения поручений, степень выполнения запланированных мероприятий).
2. Квалификационные требования
2.1. Для замещения должности ведущего специалиста устанавливаются следующие квалификационные требования, включающие в себя базовые и функциональные квалификационные требования.

2.2. Базовые квалификационные требования

2.2.1. На должность ведущего специалиста назначается лицо, имеющее высшее образование.
2.2.2. Ведущий специалист должен знать:

· государственный язык Российской Федерации (русский язык);

· Конституцию Российской Федерации;

· Федеральный закон от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе
в Российской Федерации»;

· Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

· Федеральный закон от 25.12. 2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

· Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан в Российской Федерации»;

· Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;

· Федеральный закон от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа 
к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

· Федеральный закон от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании 
в Российской Федерации»

· Указы и распоряжения Президента Российской Федерации, указы, распоряжения и постановления Правительства Российской Федерации, регулирующие вопросы применительно к сфере деятельности отдела общего образования;

· Областной закон Ростовской области от 09.10.2007 № 786-ЗС 
«О муниципальной службе в Ростовской области»; 

· Областной закон Ростовской области от 12.05.2009 № 218-ЗС 
«О противодействии коррупции в Ростовской области»; 

· Областной закон Ростовской области от 18.09.2006 № 540-ЗС
 «Об обращениях граждан»

· Областной закон от 14.11.2013 № 26-ЗС «Об образовании в Ростовской области»;

· указы и распоряжения Губернатора Ростовской области, постановления 
и распоряжения Правительства Ростовской области, регулирующие вопросы применительно к сфере деятельности отдела общего образования;

· Устав города Ростова-на-Дону;

· Положение о муниципальной службе в городе Ростове-на-Дону;

· Регламент работы Администрации города;

· решения Ростовской-на-Дону городской Думы, постановления, распоряжения Администрации города, регулирующие вопросы применительно 
к сфере деятельности отдела общего образования;

· распоряжение Администрации города от 07.04.2011 № 175 
«Об утверждении Кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих Администрации города Ростова-на-Дону»;

· документы системы менеджмента качества (регламенты, стандарты), непосредственно связанные с выполнением должностных обязанностей, 
а также устанавливающие требования к управлению документацией
 и записями, управлению несоответствиями; 

· Политику Администрации города в области качества, целей Управления образования в области качества с учетом целей, задач и показателей Программы социально-экономического развития города Ростова-на-Дону, а также соответствующих муниципальных программ;

· регламенты и стандарты системы менеджмента качества (далее – СМК) Администрации города, непосредственно связанные с выполнением должностных обязанностей, в том числе стандарты СМК, устанавливающие требования 
к управлению документацией и записями, к управлению несоответствиями;

· правовые и нормативные акты Управления образования, регулирующие вопросы применительно к сфере деятельности отдела общего образования;

· основы муниципального управления;

· основы организации труда;

· порядок и условия прохождения муниципальной службы;

· основы делопроизводства;
· нормы делового этикета;

· порядок работы со службой и конфиденциальной информацией.
2.2.3. Ведущий специалист должен владеть профессиональными умениями                       в объеме, необходимом для исполнения своих должностных обязанностей:
· эффективно и последовательно организовывать работу по взаимосвязям                     со структурными подразделениями Администрации города, ее отраслевыми (функциональными) и территориальными органами, иными органами местного самоуправления, с органами государственной власти, муниципальными организациями; 

· выполнять поставленные непосредственным руководителем задачи; 
· эффективно планировать работу; 
· анализировать и прогнозировать (возникновение проблемных ситуаций, пути их решения; анализировать факты и накопленные данные по курируемым направлениям деятельности и др.); 
· работать на офисной оргтехнике и компьютере, в том числе                                         в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»; 
· использовать необходимые программные продукты, включая работу                          в системе электронного документооборота и делопроизводства «Дело»,                       в информационно-правовых системах; 
· видеть, поддерживать и применять новое, передовое; 

· строить межличностные отношения (уметь вести диалог, слушать,                             не конфликтовать, признавать неправоту и др.), соблюдать этику делового общения при взаимодействиями с гражданами;
· систематически повышать профессиональные знания.

2.2.4. Ведущий  специалист должен знать и уметь применять на практике: 

· нормы и правила охраны труда, техники безопасности и пожарной безопасности; 

· современные методы и средства защиты информации.

2.3. Функциональные квалификационные требования:
2.3.1. Ведущий  специалист должен знать:

- кодексы Российской Федерации: Бюджетный, Гражданский процессуальный, Арбитражный процессуальный, Налоговый, Семейный;
-  Федеральный закон от 19.05.1995 № 82-ФЗ «Об общественных объединениях»;

-  Федеральный закон от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»;

-  Федеральный закон от 12.01.1996 № 7-ФЗ «О некоммерческих организациях»;

-  Федеральный закон от 26.02.1997 №  31-ФЗ «О мобилизационной подготовке и мобилизации в Российской Федерации»;

-  Федеральный закон от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;

-  Федеральный закон от 24.06.1999 № 120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних»;

- Федеральный закон от 04.12.2007 № 329-ФЗ «О физической культуре 
и спорте в Российской Федерации»;

-   Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

-  Федеральный закон от 03.05.2012 № 46-ФЗ «О ратификации Конвенции
о правах инвалидов»;

-  Федеральный закон от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании 
в Российской Федерации»;

-   Указы и распоряжения Президента Российской Федерации, постановления
и распоряжения Правительства Российской Федерации, регулирующие вопросы
профессиональной деятельности начальника Управления образования;

-  Областной закон Ростовской области от 25.10.2002 № 273-ЗС
«Об административных правонарушениях»;

-  Областной закон Ростовской области от 14.11.2013 № 26-ЗС
«Об образовании в Ростовской области»;

- федеральные и областные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации и Ростовской области, решения Ростовской-на-Дону городской Думы, постановления и распоряжения Администрации города
Ростова-на-Дону, регулирующие вопросы в сфере профессиональной деятельности начальника Управления образования;

-  принципы и порядок разработки основных образовательных программ;

-  принципы и порядок разработки дополнительных образовательных программ;
-  порядок работы с информацией, составляющей государственную (служебную) тайну.
2.3.2. Ведущий специалист должен владеть профессиональными умениями                       в объеме, необходимом для исполнения своих должностных обязанностей: 

· качественно подготавливать информационно-аналитические материалы, иные служебные документы по вопросам, относящимся к его компетенции; 

· использовать необходимые программные продукты, включая работу                           в системе электронного документооборота и делопроизводства «Дело»;

· уметь эффективно планировать свою работу;

· публично выступать по вопросам, входящим в его компетенцию.
2.3.2. Ведущий специалист должен знать и уметь применять на практике:

· знания нормативных правовых актов федерального, регионального                             и муниципального уровней;

· навыки работы на офисной оргтехнике и компьютере;
· порядок организации и проведения протокольных мероприятий;

· современные методы и средства защиты информации.
3. Должностные обязанности, права и ответственность
3.1. Должностные обязанности ведущего специалиста отдела общего образования:
3.1.1. В своей деятельности ведущий специалист руководствуется основными обязанностями муниципального служащего, предусмотренными статьей                   12 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе               в Российской Федерации». 

    Исходя из требований, предусмотренных Федеральным законом                      от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» муниципальный служащий обязан: 

· 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;

· представлять в установленном порядке предусмотренные законодательством Российской Федерации сведения об адресах сайтов и (или) страниц сайтов                 в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на которых муниципальным служащим размещалась общедоступная информация,                        а также данные, позволяющие его идентифицировать;

· уведомлять в установленном порядке 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.
3.1.2. На ведущего специалиста возлагается исполнение основных обязанностей, предусмотренных статьей 21 Трудового кодекса Российской Федерации,                  и иных обязанностей в соответствии с законодательством Российской Федерации.

3.1.3. Ведущий специалист в процессе своей служебной деятельности обязан соблюдать требования к служебному поведению муниципального служащего, установленные статьей 14.2 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ                    «О муниципальной службе в Российской Федерации» и Кодексом этики и служебного поведения муниципальных служащих Администрации города Ростова-на-Дону.
3.1.4. Исходя из задач отдела общего образования, ведущий специалист выполняет следующие функции:
3.1.4.1. Разработка и реализация мероприятий муниципальной программы «Развитие системы образования города Ростова-на-Дону» (15.1.01.03).

3.1.4.2. Осуществление контроля за предоставлением общедоступного и бесплатного  начального общего, основного общего, среднего общего образования  (14.1.01.08). 
3.1.4.3. Осуществляет формирование, утверждение, мониторинг и контроль, корректировку выполнения муниципального задания в отношении муниципального автономного учреждения города Ростова-на-Дону «Информационно-методический центр образования» (19.1.03.02.).
3.1.4.4. Содействие развитию школьного спорта путем включения в календарный план официальных физкультурных и спортивных мероприятий городского округа «Город  Ростов-на-Дону» физкультурных и спортивных мероприятий для обучающихся общеобразовательных организаций (учреждений) городского округа «Город Ростов-на-Дону», участие   в их проведении в том числе формирование и предоставление предложений по проведению физкультурных и спортивных мероприятий для обучающихся общеобразовательных организаций (учреждений), формирование команд, обеспечение их участия в мероприятии, предоставление информации (08.1.03.08.). 
3.1.4.5. Осуществление мероприятий, направленных на популяризацию физической культуры и спорта среди различных групп населения, 
в том числе: формирование списков участников, участие 
в мероприятиях (08.1.02.01.).
3.1.4.6. Ведение учета физкультурно-спортивных организаций и спортивных объектов на территории городского округа «Город Ростов-на-Дону», сбор 
и формирование статистической информации по вопросам физической культуры и спорта, в том числе: предоставление в УФКС города Ростова-на-Дону статистической информации  по формам (1-ФК, 5-ФК, 3-АФК, 1-ДО), в части касающейся (08.1.03.03.).

3.1.4.7. Утверждение мест тестирования и графика приема нормативов ГТО (08.1.05.01).
3.1.4.8. Обеспечение сбора данных по основным показателям деятельности организаций, используемых для разработки прогнозов социально-экономического развития города Ростова-на-Дону на среднесрочный                          и долгосрочный периоды (15.1.01.01.).
3.1.4.9. Внутренний финансовый контроль: организация системы внутреннего финансового контроля в структурных подразделениях главного распорядителя бюджетных средств и подведомственных ему распорядителей и получателей; осуществляет контроль соблюдения внутренних стандартов и процедур составления и исполнения бюджета по расходам, составления бюджетной 
отчетности и ведения бюджетного учета этим ГРБС и подведомственными ему РБС и ПБС (19.1.07.02.).
3.1.4.10. Подготовка предложений по приоритетным направлениям
развития городской инфраструктуры по курируемым направлениям для включения в программу. Обеспечение выполнения мероприятий программы в рамках осуществляемых полномочий. Подготовка отчета об исполнении мероприятий по приоритетным направлениям развития городской инфраструктуры (15.1.01.02.).
3.1.4.11. Разработка проектов муниципальных (ведомственных целевых) программ. Участвует в реализации муниципальных программ (ведомственных целевых) программ (15.1.01.03.).
3.1.4.12. Проведение мониторинга реализации муниципальных программ (ведомственных целевых) программ (15.1.01.03.). 
3.1.4.13. Разработка, утверждение, изменение, подготовка отчетности, мониторинг, контроль исполнения муниципальных (ведомственных целевых) программ, реализуемых на территории города Ростова-на-Дону, в части: разработки проектов муниципальных (ведомственных целевых) программ, реализации муниципальных программ (ведомственных целевых) программ,  проведения мониторинга реализации муниципальных ведомственных целевых) программ, общественного обсуждения проектов муниципальных программ, контроля за выполнением программных мероприятий, целевым и эффективным расходованием бюджетных средств (15.1.01.03.).

3.1.4.14.  Разработка документов, регламентирующих отношения в сфере закупок товаров, работ и услуг для обеспечения муниципальных нужд по курируемым направлениям: нормирования в сфере закупок товаров, работ и услуг для обеспечения муниципальных нужд, в том числе: установления требований к закупаемым отдельным видам товаров, работ, услуг и (или) нормативных затрат на обеспечение функций отраслевых (функциональных) органов Администрации города и подведомственных им казенных учреждений (15.1.36.01.).

3.1.4.15. Оформление проектов правовых актов в части: правовых актов отраслевых (функциональных) или территориальных органов Администрации города – на бланках в соответствии с регламентами работы отраслевых (функциональных) или территориальных органов Администрации города, их регистрация в локальных электронных системах органов Администрации города, в СЭД «Дело» (21.1.01.03.).

3.1.4.16. Координация процесса проведения независимой оценки качества условий осуществления образовательной деятельности в отношении муниципальных организаций, осуществляющих образовательную деятельность в городе Ростове-на-Дону.

3.1.4.17. Предоставление информации о ходе реализации Стратегического плана социально-экономического развития города Ростова-на-Дону на период до 2030 года по соответствующим направлениям деятельности в рамках осуществляемых полномочий (по мере необходимости) (15.1.01.04.).
3.1.4.18. Представление показателей и пояснений по достигнутым и планируемым значениям показателей по соответствующим направлениям деятельности для формирования свода показателей об оценке эффективности деятельности Администрации города Ростова-на-Дону, для формирования проекта доклада главы Администрации города Ростова-на-Дону (15.1.01.07.). 
3.1.4.19. Подготовка и представление информации (в соответствии с требуемой структурой) о социально-экономическом развитии города Ростова-на-Дону по соответствующим направлениям деятельности в рамках осуществляемых полномочий (15.1.01.08.). 
3.1.4.20. Участие в подготовке материалов для проведения Комиссии по реализации приоритетных национальных проектов в городе Ростове-на-Дону (15.1.01.16.). 
3.1.4.21. Участие в подготовке заключения о возможности участия в государственно-частном партнерстве при реализации инвестиционного проекта (15.1.02.04). 
3.1.4.22. Участие в подготовке  информационного материала, предложений, для включения в проект решения Ростовской-на-Дону городской Думы, фотоматериалов, для включения в видео-презентацию по соответствующим направлениям деятельности в рамках осуществляемых полномочий (15.1.01.13.).
3.1.4.23. Участие в подготовке  отчета об исполнении мероприятий по реализации ежегодного Послания Президента Российской Федерации Федеральному Собранию Российской Федерации на территории города Ростова-на-Дону (15.1.01.14.).
3.1.4.24. Участие в подготовке докладов, иллюстрационных (презентационных) и иных материалов, ответов на вопросы граждан по отчету об исполнении
бюджета города Ростова-на-Дону (19.1.04.04.). 
3.1.4.25. Предоставление справочно - разъяснительную информацию гражданам (21.1.04.06).

3.1.4.26. Участие в подготовке протоколов: совещаний, организатором которых являются структурные подразделения Администрации города Ростова-на-Дону ее отраслевые (функциональные) и территориальные органы (21.1.10.04.).
3.1.4.27. Участие в подготовке семинаров - совещаний со специалистами отделов образования районов в пределах своих должностных обязанностей (21.1.10.04).
3.1.4.28. Участие в планировании работы Управления образования, 
в подготовке предложений для включения в планы работы (недельные, квартальные, годовые) Управления образования и Администрации города (21.1.10.01).

3.1.4.29. Участие в подготовке городских мероприятий: августовского педагогического форума, выпускного вечера и других мероприятий в пределах своей компетенции (21.1.10.04).
3.1.4.30. Взаимодействие с отделами полиции города при проведении массовых мероприятий в городе Ростове-на-Дону (27.1.01.08).
3.1.4.31. Участие в подготовке проектов муниципальных правовых актов                  по вопросам, относящимся к компетенции Управления образования (21.1.01.01).

3.1.4.32. Подготовка проектов ответов на запросы органов государственной власти, организаций по вопросам, относящимся к компетенции отдела общего образования Управления образования (21.1.03.02).
3.1.4.33. Участие в подготовке предложений по совершенствованию работы Администрации города и ее органов по вопросам, относящимся                                   к компетенции отдела общего образования Управления образования.
3.1.4.34. Консультативная и методическая помощь работникам Администрации города, руководителям и работникам учреждений образования по вопросам, входящим в компетенцию ведущего специалиста (21.1.03.07).
3.1.4.35. Участие в планировании работы Управления образования,                              в подготовке предложений для включения в планы работы (недельные, квартальные, годовые) Управления образования и Администрации города (21.1.10.01).
3.1.4.36. Изучение передового опыта по вопросам в рамках своих полномочий                    и вносит предложения непосредственному руководителю по его применению.
3.1.4.37. При необходимости, руководит группой специалистов по одному                      из направлений своей деятельности, в том числе: планирует, организует, регулирует и контролирует служебную деятельность участников такой группы по вопросам: организация контроля за соблюдением норм законодательства                    в муниципальных общеобразовательных учреждениях города (16.1.05.01), проведение служебных расследований и проверок в рамках рассмотрения обращений граждан (26.1.03.12, 26.1.03.13).

3.1.4.38. Выполняет поручения начальника отдела общего образования                                 с Положением об отделе отдела общего образования Управления образования.

3.1.4.39. Участие в реализации мероприятий по поддержанию в актуальном
состоянии СМК в Управлении образования в соответствии с международным стандартом ИСО 9001 «Системы менеджмента качества. Требования», выполняет требования регламентов и стандартов СМК, непосредственно связанных с выполнением должностных обязанностей, в том числе стандартов СМК, устанавливающих требования к управлению документацией и записями, к управлению несоответствиями, а также участвует в разработке целей Управлении образования в области качества, в оценке их достижения (26.1.17.01).
3.1.4.40. Участие в рассмотрении обращений граждан по вопросам входящим в компетенцию: письменных, устных, электронных: (21.1.04.02); 
3.1.4.41. Участие в привлечении к дисциплинарной ответственности руководителей муниципальных учреждений отрасли «Образование» (26.1.03.12, 26.1.03.13); 
3.1.4.42. Обеспечение сохранности документов временного хранения                               по вопросам, отнесенным к его компетенции должностной инструкцией (24.1.01.09). 
3.1.4.43. Ведет делопроизводство и документооборот, в том числе электронный документооборот, по вопросам, входящим в компетенцию (16.1.03.03, 20.1.04.01, 21.1.05.01, 26.1.03.02, 26.1.03.03, 26.1.03.04, 26.1.03.06, 26.1.03.07, 26.1.03.13, 26.1.03.15, 26.1.03.16, 26.1.04.01, 28.1.05.01, 26.1.05.04, 26.1.08.02, 26.1.11.01, 26.1.14.01). 
3.1.4.44. Ведет учет и представляет отчетность по направлениям работы, изложенным выше.
3.2. Права ведущего специалиста.

При исполнении своих должностных обязанностей ведущий специалист обладает правами, установленными статьей 11 Федерального закона от 02.03.2007   № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации». 

Кроме того, ведущий специалист имеет право:
· знакомиться с проектами решений, принимаемыми начальником отдела общего образования, касающимися деятельности ведущего специалиста;
· получать информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей;

· запрашивать лично или по поручению начальника отдела общего образования от структурных подразделений Управления образования,  МКУ «Отдел образования района», руководителей муниципальных учреждений образования, а также от структурных подразделений Администрации города, её отраслевых (функциональных) и территориальных органов документы и сведения, необходимые  для выполнения должностных обязанностей;
· визировать документы, давать заключения и предложения по решению вопросов, входящих в его компетенцию;

· выносить на рассмотрение начальника отдела общего образования                предложения по совершенствованию деятельности отдела общего образования, Управления образования, муниципальных образовательных учреждений города, а также своей деятельности;
· давать работникам структурных подразделений Управления образования,

органов Администрации города, работникам муниципальных образовательных учреждений разъяснения по вопросам, входящими в должностные обязанности ведущего специалиста;

· знакомиться с документами, определяющими его права и обязанности                     по занимаемой должности муниципальной службы, условия продвижения               по службе, а также на условия, необходимые для исполнения должностных обязанностей;
· посещать в установленном порядке для исполнения должностных обязанностей муниципальные образовательные учреждения всех типов и видов.
3.3. Ответственность ведущего специалиста.

Ведущий специалист несет ответственность в соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», а также за:
· за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него                должностных обязанностей (несвоевременное выполнение заданий, приказов, распоряжений; представление руководству недостаточной и необъективной информации по курируемым вопросам);
· за несоблюдение ограничений и запретов, связанных с муниципальной службой;
· за реализацию мер по предупреждению и предотвращению коррупции                      в муниципальных учреждениях образования;
· за действия или бездействие, ведущее к нарушению прав и законных интересов граждан;
· за разглашение сведений, ставших известными главному специалисту                      в связи с исполнением должностных обязанностей; 
· за несоблюдение норм служебной этики.
4. Перечень вопросов, по которым ведущий специалист вправе или обязан участвовать при подготовке проектов муниципальных правовых актов, проектов управленческих решений 
4.1. Ведущий специалист принимает участие в подготовке проектов постановлений и распоряжений Администрации города, правовых и нормативных актов Управления образования в соответствии со своей компетенцией по вопросам, входящим в его должностные обязанности.

4.2. Ведущий специалист вправе принимать участие в подготовке информации                 по вопросам, входящим в его должностные обязанности, подготовке аналитических материалов по направлению своей деятельности, обсуждении
проектов муниципальных правовых актов.
5. Порядок взаимодействия ведущего специалиста при исполнении                     своих должностных обязанностей с работниками Правительства Ростовской области, Администрации города Ростова-на-Дону, ее отраслевых (функциональных) и территориальных органов, гражданами и организациями.
Для выполнения своих должностных обязанностей и реализации предоставленных прав ведущий специалист в соответствии с нормативными правовыми актами и иными организационно-распорядительными документами взаимодействует с:
5.1. МКУ «Отдел образования района города Ростова-на-Дону» по вопросам: 

· организации образовательного процесса в муниципальных общеобразовательных учреждениях;
· информатизации  общеобразовательных учреждений; 
· обеспечения общеобразовательных учреждений учебной литературой;
· функционирования официальных сайтов  общеобразовательных учреждений;
· материально-технического оснащения общеобразовательных учреждений;
· инновационной деятельности общеобразовательных учреждений; 

· реализации программ предметной области физической культуры в общеобразовательных учреждениях;

· независимая оценка качества в общеобразовательных учреждениях;
· показателей деятельности органов местного самоуправления;
· контроля функционирования автоматизированной информационной системы «Контингент»; 
· проведение торжественных мероприятий в общеобразовательных учреждениях города (Выпускной вечер);
· организации подготовки и представления формы федерального статистического наблюдения ОО-2;
· рассмотрения обращений граждан по защите прав обучающихся на получение общедоступного и бесплатного общего образования;

· реализации образовательных проектов.
5.2. Министерством общего и профессионального образования Ростовской области по вопросам:

· рассмотрения обращений граждан по защите прав обучающихся на получение общедоступного и бесплатного общего образования;
· обеспечения общеобразовательных учреждений учебной литературой;
· контроля функционирования автоматизированной информационной системы «Контингент»;
· проведение торжественных мероприятий в общеобразовательных учреждениях города (Выпускной вечер);
· организации подготовки и представления формы федерального статистического наблюдения ОО-2.
5.3. Департаментом экономики Администрации города Ростова-на-Дону                             по вопросам:
показатели в части касающейся и пояснения по достигнутым и планируемым
значениям показателей по соответствующим направлениям деятельности;
· представления информации о социально-экономическом развитии города Ростова-на-Дону по соответствующим направлениям деятельности в рамках осуществляемых полномочий;
· реализации Стратегического плана социально-экономического развития города Ростова-на-Дону на период до 2030 года по соответствующим направлениям деятельности в рамках осуществляемых полномочий (по мере необходимости).
5.4. Управлением по физической культуре и спорту по вопросам:

    –    организации физкультурно-оздоровительных мероприятий;

    –    функционирования спортивных площадок и стадионов общеобразовательных

         учреждений;

   –    реализации физкультурно-оздоровительного комплекса ГТО.

5.5. Специалистами приемной заместителя главы Администрации города Ростова-на-Дону (по социальным вопросам)  по вопросам:

· предоставления информаций, отчетов и справок по вопросам, входящим                      в компетенцию.
5.6. С организациями и гражданами по вопросам, входящим в компетенцию,                    и в рамках рассмотрения обращений, запросов. 
6. Перечень муниципальных услуг, переданных в установленном порядке государственных услуг, оказываемых ведущим специалистом физическим                и юридическим лицам.
При выполнении своих должностных обязанностей ведущий специалист                  не оказывает муниципальные услуги, переданные в установленном порядке государственные услуги.
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