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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
ведущего специалиста (по культурно-массовой работе и делам молодёжи)
администрации Пролетарского района города Ростова-на-Дону
(57.400.04)

1. Общие положения

1.1. Должность ведущего специалиста (по культурно-массовой работе
и делам молодёжи) администрации Пролетарского района
города Ростова-на-Дону (далее – ведущего специалиста) относится к старшей группе должностей муниципальной службы города. 
1.2. Назначение и освобождение от должности ведущего специалиста осуществляется главой администрации Пролетарского района
города Ростова-на-Дону по согласованию с Администрацией
города Ростова-на-Дону в установленном порядке.
1.3. Ведущий специалист непосредственно подчиняется заместителю главы администрации района. 
1.4. Ведущий специалист не имеет в своем подчинении муниципальных служащих.
1.5. Ведущий специалист может исполнять обязанности временно отсутствующего ведущего специалиста (57.400.05) без освобождения 
от исполнения должностных обязанностей, определённых трудовым договором, 
в пределах установленной продолжительности рабочего времени. Выполнение дополнительной работы определяется главой администрации с письменного согласия ведущего специалиста путем издания приказа в соответствии
с Трудовым Кодексом Российской Федерации.
1.6. Ведущий специалист осуществляет свою служебную деятельность 
и реализует свои полномочия на основании:
- Конституции Российской Федерации;
- 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»;
- Областного закона от 09.10.2007 № 786-ЗС «О муниципальной службе 
в Ростовской области»;
- Областного закона от 12.05.2009 № 218-ЗС «О противодействии коррупции в Ростовской области»;
- Устава города Ростова-на-Дону, утвержденного решением 
Ростовской-на-Дону городской Думы от 09.04.1996 № 211;
- Положения об администрации Пролетарского района;
- Решения Ростовской-на-Дону городской Думы от 26.02.2008 г. № 357
«О принятии «Положения о муниципальной службе в городе Ростове-на-Дону»
в новой редакции;
- Решения Ростовской-на-Дону городской Думы от 22.04.2008 № 399 
«об утверждении Реестра муниципальных должностей и Реестра должностей муниципальной службы в городе Ростове-на-Дону;
- Указов и постановлений Главы Администрации (Губернатора) Ростовской области, постановлений и распоряжений Администрации Ростовской области;
- Устава города Ростова-на-Дону;
- Решений Ростовской-на-Дону городской Думы;
- Постановлений и распоряжений Главы города;
- Положения об администрации Пролетарского района города
Ростова-на-Дону;
- Регламента работы администрации Пролетарского района города
Ростова-на-Дону;
- Распоряжений, приказов администрации Пролетарского района;
- Настоящей должностной инструкцией.
1.7. Показатели результативности и эффективности деятельности ведущего специалиста устанавливаются реестром полномочий, функций и услуг администрации города и распоряжением администрации Пролетарского района города Ростова-на-Дону от 13.09.2013 года № 59-27/558 «Об утверждении реестра полномочий, функций и услуг и оценочных показателей работы специалистов администрации района».

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;
- Федерального закона от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации;
- Федерального закона от 02.03.2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе 
в Российской Федерации;
- Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;
- Федеральный закон от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан 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»;
- 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 г. № 540-ЗС 
«Об обращениях граждан»;
- Устав Ростовской области;
- Устав города Ростова-на-Дону;
- Положение о муниципальной службе в городе Ростове-на-Дону;
- Постановление Администрации города от 07.05.2018 № 496
«Об утверждении Кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих Администрации города Ростова-на-Дону»;
- Регламент работы Администрации города Ростова-на-Дону;
- Инструкцию по делопроизводству в Администрации города 
Ростова-на-Дону;
- правовой акт Администрации города, устанавливающий порядок рассмотрения обращений и организации личного приема граждан
в Администрации города;
- правовой акт Администрации города, устанавливающий порядок подготовки правовых актов Администрации города;
- Политику Администрации города в области качества, цели администрации Пролетарского района 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), непосредственно связанные с выполнением должностных обязанностей,
в том числе стандарты СМК, устанавливающие требования к управлению документацией и записями;
- основы управления и организации труда;
- порядок и условия прохождения муниципальной службы;
- основы делопроизводства;
- нормы делового общения;
- правила внутреннего трудового распорядка.
2.3. Ведущий специалист должен владеть:
- 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;
- качественно подготавливать проекты муниципальных правовых актов.
2.4. Ведущий специалист должен обладать следующими навыками
в объеме, необходимом для исполнения своих должностных обязанностей:
- ведение деловых переговоров;
- составления служебных документов;
- публичных выступлений;
- работы на офисной оргтехнике и компьютере;
- владения необходимым программным обеспечением;
- использования необходимых программных продуктов, включая работу 
в системе электронного документооборота и делопроизводства «Дело».
2.5. 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.

3. Должностные обязанности, права и ответственность ведущего специалиста (по культурно-массовой работе и делам молодежи)

3.1.  Должностные обязанности ведущего специалиста.
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 установленном порядке, представителя нанимателя
обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения
его к совершению коррупционных правонарушений;
- уведомлять представителя нанимателя (работодателя), органов прокуратуры или других государственных органов 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 положения Кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих Администрации города Ростова-на-Дону.
3.1.4. Исходя из задач структурного подразделения, ведущий специалист выполняет следующие функции:
3.1.4.1. Работает в тесном сотрудничестве со структурными подразделениями администрации района по направлению молодёжной политики.
3.1.4.2. Обеспечивает взаимосвязь с учреждениями культуры различных ведомств и форм собственности, находящимися на территории района в рамках программы развития культуры города Ростова-на-Дону в части координации планов работы учреждений (13.1.01.01).
3.1.4.3. Осуществляет популяризацию объектов культурного наследия
в части организации и проведения тематических мероприятий около памятников 
и мемориальных комплексов (13.1.03.04).
3.1.4.4. Вносит предложения для передачи их на городскую межведомственную комиссию по наименованиям общественно-значимых мест, установке памятных знаков, увековечиванию имен (13.1.03.07).
3.1.4.5. Взаимодействует с правоохранительными органами
по обеспечению патрулирования территорий памятников и мемориалов (13.1.03.08).
3.1.4.6. Способствует выявлению, поддержке одаренных учащихся, информировании их о проходящих городских, областных, зональных, Всероссийских, Международных конкурсах, фестивалях (13.1.04.03, 13.1.04.04).
3.1.4.7. Организует участие творческих коллективов района в городских концертах, фестивалях, конкурсах, акциях (13.1.06.01).
3.1.4.8. Оказывает методическую помощь учреждениям культуры
при проведении совместных мероприятий, массовых праздников, концертных программ, культурных акций, тематических праздников (13.1.06.02, 13.1.06.03).
3.1.4.9. Организует досуговые мероприятия для населения во Дворцах культуры, клубных учреждениях, любительских объединениях, культурных центрах, находящихся на территории района (13.1.06.05).
3.1.4.10. Организует и проводит районные праздники, конкурсы, смотры народного творчества (13.1.06.06).
3.1.4.11. Организует и проводит выставки народных художественных промыслов на территории района (13.1.06.07).
3.1.4.12. Взаимодействует с общеобразовательными учреждениями района
при проведении мероприятий по духовно-нравственному воспитанию детей 
и молодежи (10.1.01.01).
3.1.4.13. Содействует организации деятельности органов молодежного самоуправления, общественных и других организаций в вопросах повышения общественно-политической и электоральной активности молодежи, развитии молодежного парламентаризма в части проведения выборов в районные Советы молодежи, оказывает организационную, информационную, методическую поддержку деятельности Совета молодежи района (10.1.01.03).
3.1.4.14. Взаимодействует с молодежными и детскими общественными объединениями, расположенными в образовательных учреждениях района (10.1.01.04).
3.1.4.15. Проводит мероприятия по организации молодежного досуга 
и развитию молодежного творчества, развитию интеллектуального потенциала молодых людей:
- взаимодействие с образовательными учреждениями района;
- взаимодействие с учреждениями культуры города (10.1.01.05).
3.1.4.16. Осуществляет вовлечение молодежи района в деятельность, нацеленную на улучшение среды обитания горожан. (10.1.01.06).
3.1.4.17. Организует и реализует мероприятия по противодействию распространения идеологии терроризма и идей неонацизма в молодежной среде (без №).
3.1.4.18. Готовит проекты распоряжений и приказов администрации района по вопросам, относящимся к компетенции.
3.1.4.19. Готовит проекты ответов на запросы государственных органов, учреждений, организаций, на предложения, обращения и жалобы граждан 
по вопросам культуры и делам молодёжи (21.1.04.04).
3.1.4.20. Участвует в разработке плана работы на квартал, на неделю (21.1.10.01).
3.1.4.21. Работает со служебными документами. Ведет делопроизводство
и документооборот в соответствии с утвержденной номенклатурой (21.1.05.01).
3.1.4.22. Готовит новостную информацию для размещения на официальном Интернет-портале Ростовской-на-Дону городской Думы и Администрации города www.rostov-gorod.ru о деятельности администрации района по направлению деятельности (22.1.02.02).
3.1.4.23. Ведет учет и представляет отчетность по направлениям работы, изложенным выше.
3.1.4.24. Выполняет поручения руководителей по подчинённости.
3.1.4.25. Выполняет требования регламентов и стандартов СМК, непосредственно связанных с выполнением должностных обязанностей,
а также регламентов и стандартов СМК, устанавливающих требования
к управлению документацией и записям, управлению несоответствиями.
3.1.4.26. Ведет электронный журнал учета несоответствий.
3.2. Права ведущего специалиста.
3.2.1. 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».
На основании данной статьи ведущий специалист имеет право:
- знакомиться с проектами решений, принимаемыми руководителем заместителем главы администрации, касающимися деятельности ведущего специалиста;
- получать информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей;
- запрашивать лично или по поручению заместителя главы администрации 
от структурных подразделений Администрации района, её отраслевых (функциональных) и территориальных органов документы и сведения, необходимые для выполнения должностных обязанностей;
- визировать документы, давать заключения и предложения по решению вопросов, относящихся к его компетенции;
- выносить на рассмотрение заместителя главы администрации предложения по улучшению деятельности в области культуры и молодежной политики, совершенствованию своей деятельности;
- давать работникам структурных подразделений Администрации района, 
её отраслевых (функциональных) и территориальных органов разъяснения 
по вопросам, входящим в его должностные обязанности;
- посещать в установленном порядке государственные, муниципальные учреждения культуры, образовательные учреждения, независимо 
от их организационно-правовых форм и видов собственности по вопросам, входящим в его компетенцию.
3.3. Ответственность ведущего специалиста.
3.3.1. Ведущий специалист несет ответственность в соответствии
с Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе
в Российской Федерации»: 
- за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей (несвоевременное выполнение заданий, приказов, распоряжений; представление руководству недостаточной и необъективной информации; 
- ненадлежащую подготовку и проведение мероприятий, совещаний;
- за несоблюдение ограничений и запретов, связанных с муниципальной службой; 
- за действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан; 
- за разглашение сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей.
4. Перечень вопросов, по которым ведущий специалист вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов, проектов управленческих решений

4.1. Ведущий специалист принимает участие в подготовке проектов приказов и распоряжений администрации 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 деятельности, обсуждении проектов правовых актов, а также принимаемых управленческих решений по вопросам культуры и молодёжи.

5. Порядок взаимодействия ведущего специалиста 
при исполнении должностных обязанностей с администрации района, Администрации города, гражданами и организациями

Для выполнения своих должностных обязанностей и реализации предоставленных прав ведущий специалист в порядке, установленном действующими нормативными правовыми актами и иными организационно-распорядительными документами, взаимодействует с:
- работниками, структурными подразделениями и должностными лицами города, а именно: Управлением культуры города Ростова-на-Дону, Управлением
по молодежной политике города Ростова-на-Дону, Комитетом по молодежной политике Ростовской области;
- организациями и гражданами: образовательными учреждениями района, ПОО, ВУЗами, УСЗН, ЦСОН, Советом ветеранов, отделом ЗАГС, учреждениями культуры.

6. Перечень муниципальных услуг,
оказываемых ведущим специалистом гражданам и организациям

При выполнении своих должностных обязанностей ведущий специалист 
не оказывает муниципальных услуг гражданам и организациям.
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