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1. Общие положения
1.1. Должность главного специалиста (по образовательным учреждениям) муниципального казенного учреждения «Отдел образования Ленинского района города Ростова-на-Дону» (далее – главный специалист, отдел образования) относится к старшей группе должностей муниципальной службы города.
1.2. Назначение и освобождение от должности главного специалиста осуществляется начальником муниципального казенного учреждения «Отдел образования Ленинского района города Ростова-на-Дону» (далее – начальник отдела образования) по согласованию с начальником Управления образования города Ростова-на-Дону, главой администрации Ленинского района города Ростова-на-Дону, Администрацией города Ростова-на-Дону в установленном порядке.
1.3. Главный специалист непосредственно подчиняется начальнику муниципального казенного учреждения "Отдел образования Ленинского района города Ростова-на-Дону" и его заместителю.
1.4  Главный специалист не имеет в своем подчинении муниципальных служащих.
1.5. Исполнение обязанностей временно отсутствующего главного специалиста может быть поручено заместителю начальника отдела образования (14.840.02) без освобождения от исполнения  должностных обязанностей, определенных трудовым договором, в пределах установленной продолжительности рабочего времени. Выполнение дополнительной работы определяется начальником муниципального казенного учреждения "Отдел образования Ленинского района города Ростова-на-Дону" с согласия заместителя начальника отдела образования (14.840.02) путем издания распоряжения  в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.

1.6. Главный специалист осуществляет свою служебную деятельность и реализует свои полномочия на основании:
- Конституции Российской Федерации; 
- Трудового кодекса 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»;

- Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;

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

- Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- Областной закон Ростовской области от 18.09.2006 № 540-ЗС
«Об обращениях граждан»;

- 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 11.11.2013 № 26-ЗС 
«Об образовании в Ростовской области»;
- Устава Ростовской области;
- Устава города Ростова-на-Дону; 

- Положения о муниципальной службе в городе Ростове-на-Дону;
- Устава отдела образования;
- Регламента работы МКУ «Отдел образования Ленинского района города Ростова-на-Дону;
- федеральных и областных законов, нормативных правовых актов Российской Федерации и Ростовской области, решений Ростовской-на-Дону городской Думы, постановлений и распоряжений Администрации города по направлениям деятельности; 
- сводного реестра полномочий, функций и услуг Администрации города, ее органов и муниципальных учреждений (далее – Сводный реестр полномочий);

- настоящей должностной инструкции.
1.7. Показатели результативности и эффективности деятельности:

выполнение в установленные сроки поручений начальника отдела образования, отсутствие нарушений сроков исполнения документов;
удовлетворенность населения Ленинского района качеством общего, дошкольного, дополнительного образования;

численность выпускников муниципальных общеобразовательных учреждений Ленинского района, не получивших аттестат о среднем (полном) образовании;

качество выполнения поручений, должностных обязанностей, соблюдение сроков предоставления муниципальных и (или) переданных государственных услуг, предусмотренных должностной инструкцией (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» (далее – СЭДД «Дело»);

соблюдение правил внутреннего трудового распорядка (отсутствие случаев нарушения правил);
исполнительская дисциплина, производительность труда (степень выполнения запланированных мероприятий);

количество обращений граждан.
2. Квалификационные требования 
2.1. На должность главного специалиста назначается лицо, имеющее: высшее   профессиональное образование.
2.2.    Главный специалист должен знать:

- государственный язык Российской Федерации (русский язык);

- Конституцию Российской Федерации;

- Трудовой кодекс 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»;

- Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;

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

- Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- Областной закон Ростовской области от 18.09.2006 № 540-ЗС
«Об обращениях граждан»;

- 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 11.11.2013 № 26-ЗС 
«Об образовании в Ростовской области»;
- Устав Ростовской области;

- Устав города Ростова-на-Дону;
- Устав отдела образования;
- Положение о муниципальной службе в городе Ростове-на-Дону;
- Кодекс этики и служебного поведения муниципальных служащих Администрации города Ростова-на-Дону, ее отраслевых (функциональных) и территориальных органов; 
- политику Администрации города Ростова-на-Дону в области качества, цели отдела 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), непосредственно связанные с выполнением должностных обязанностей, 
в том числе стандарты СМК, устанавливающие требования к управлению документацией и записями, к управлению несоответствиями;
указы и распоряжения Губернатора Ростовской области, постановления и распоряжения Правительства Ростовской области;

федеральные и областные законы и иные нормативные правовые акты Российской Федерации и Ростовской области, решения Ростовской-на-Дону городской Думы, постановления и распоряжения Администрации города по направлениям профессиональной деятельности;

Регламент работы Администрации города Ростова-на-Дону;

Регламент работы Управления образования города Ростова-на-Дону;

Регламент работы МКУ «Отдел образования Ленинского района города Ростова-на-Дону»;

основы управления и организации труда;

порядок и условия прохождения муниципальной службы;

основы делопроизводства;

нормы делового общения;

правила внутреннего трудового распорядка;

порядок работы с информацией, составляющей государственную и служебную тайну.
2.3. Главный специалист отдела образования должен владеть:

навыком эффективно и последовательно организовывать работу по взаимосвязям со структурными подразделениями министерства общего и профессионального образования Ростовской области, Администрации района, Управления образования города Ростова-на-Дону, муниципальными образовательными учреждениями, организациями  и предприятиями;
умением эффективно планировать работу;
навыками аналитической и прогностической деятельности;
навыком подготовки проектов нормативных правовых актов, информационно-аналитических материалов, иных документов по вопросам профессиональной деятельности;
навыками использования опыта и мнения коллег;
умением видеть, поддерживать и применять новое, передовое;
приемами межличностных отношений (уметь вести диалог, уметь слушать, не конфликтовать, признавать неправоту и т.д.).

2.4. Главный специалист должен обладать следующими навыками в объеме, необходимом для исполнения своих должностных обязанностей:

ведения деловых переговоров;
составления служебных документов;
публичных выступлений;
работы на офисной оргтехнике и компьютере;
использования необходимых программных продуктов, включая работу в СЭДД «Дело».
2.5. Главный 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
3.1. Должностные обязанности главный специалист:

3.1.1. В своей деятельности главный специалист руководствуется основными обязанностями муниципального служащего, предусмотренными Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

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

уведомлять, в установленном порядке, представителя работодателя обо всех случаях обращения к нему каких - либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений;

уведомлять в письменной форме своего непосредственного руководителя о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только ему станет об этом известно;

уведомлять представителя работодателя, органов прокуратуры или других государственных органов обо всех случаях обращения к нему лиц в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений.

3.1.3. На главного специалиста возлагается исполнение основных обязанностей, предусмотренных статьей 21 Трудового кодекса Российской Федерации, и иных обязанностей в соответствии с законодательством Российской Федерации.

3.1.4. Главный специалист в процессе своей служебной деятельности обязан соблюдать положения Кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих Администрации города Ростова-на-Дону.

3.1.5. Исходя из задач отдела образования, главный специалист выполняет следующие функции:

3.1.5.1. Осуществляет контроль за предоставлением и организацией общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего общего образования по основным общеобразовательным программам (14.1.01.08).
3.1.5.2. Осуществление контроля за обучением по образовательным программам начального общего, основного общего и среднего общего образования детей школьного возраста  (14.1.01.09). 

3.1.5.3. Осуществление контроля  за  обучением  детей - инвалидов, которые  по  состоянию  здоровья  не  могут посещать муниципальные образовательные организации, и детей, нуждающихся в длительном лечении, на дому (14.1.01.10.) 

3.1.5.4. Осуществление контроля по реализации комплекса мероприятий по предоставлению питания и хозяйственно-бытового обслуживания детей, обеспечению соблюдения ими личной гигиены и режима дня (14.1.03.02).

3.1.5.5. Организация учета детей, подлежащих обучению по образовательным программам начального общего, основного общего и среднего общего образования (14.1.06.01).

3.1.5.6. Осуществление контроля за получением несовершеннолетними гражданами в возрасте от 6,5 до 18 лет начального общего, основного общего и среднего (полного) общего образования в муниципальных общеобразовательных организациях (14.1.06.02).

3.1.5.7. Комплектование общеобразовательных организаций (14.1.06.03).

3.1.5.8. Организация питания обучающихся из малоообеспеченных семей в муниципальных общеобразовательных организациях (14.1.09.03).

3.1.5.9. Обеспечение организационно-методического и технологического сопровождения проведения Всероссийских проверочных работ (далее - ВПР) в общеобразовательных организациях Ленинского района города Ростова-на-Дону, реализующих программы начального общего, основного общего и среднего (полного) общего образования, в соответствии с Порядком проведения ВПР.

3.1.5.10. Организация и  осуществление  контроля  за проведением школьного и муниципального этапов Всероссийской олимпиады школьников  в подведомственных учреждениях Ленинского района.

3.1.5.11. Организация учета детей, осуществляющих обучение по образовательным программам начального общего, основного общего и среднего общего образования в семейной форме.

3.1.5.12. Мониторинг предоставления услуги в группах продленного дня общеобразовательных учреждений района. 

3.1.5.13. Мониторинг учета несовершеннолетних, не посещающих или систематически пропускающих по неуважительным причинам занятия в образовательных учреждениях (14.1.11.01).

3.1.5.14. Участвует в работе по переходу на предоставление в электронном виде муниципальных и переданных государственных услуг отдела образования и подведомственных учреждений (33.1.03.03);

3.1.5.15. Участвует в предоставлении государственных и муниципальных услуг на базе МФЦ по принципу «одного окна», осуществляет контроль за исполнением требований законодательства по вопросу взаимодействия с ГМКУ «Управление многофункциональных центров города Ростова-на-Дону» по услугам, предоставляемым отделом образования Ленинского района;

3.1.5.16. Готовит сводные формы  федерального государственного статистического наблюдения общеобразовательных учреждений.

3.1.5.17. Участвует в организации работы по проведению лицензирования образовательных учреждений (14.2.01.01).

3.1.5.18. Участвует   в   информационных   встречах   с населением (21.1.01.01).

3.1.5.19. Выполняет поручения начальника отдела образования  в соответствии с Уставом отдела.

3.1.5.20. Выполняет требования регламентов и стандартов СМК, непосредственно связанных с выполнением должностных обязанностей, а также регламентов и стандартов СМК, устанавливающих требования к управлению документацией и записями.
3.2. Права главного специалиста отдела образования:
3.2.1. При исполнении своих должностных обязанностей главный специалист обладает правами, установленными статьей 11 Федерального закона от 02.03.2007 №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

3.2.2. На основании данной статьи главный специалист имеет право:

знакомиться с проектами решений, принимаемыми начальником отдела образования, касающимися деятельности отдела образования в целом, деятельности главного специалиста и выполняемых им должностных обязанностей;

получать в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей;

запрашивать лично или по поручению начальника отдела образования от структурных подразделений Администрации района, Управления образования города Ростова-на-Дону, образовательных учреждений документы и сведения, необходимые для выполнения должностных обязанностей,

давать предложения по решению вопросов, относящихся к его компетенции;

выносить на рассмотрение начальника отдела образования предложения по улучшению деятельности отдела, совершенствованию его работы, а также своей деятельности;

давать муниципальным служащим Администрации района, отдела образования, руководящим и педагогическим работникам учреждений образования разъяснения по вопросам, входящим в его должностные обязанности.
3.3. Ответственность главного специалиста:
3.3.1. главный 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;

за несоблюдение ограничений и запретов, связанных с муниципальной службой;
за действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан;

за разглашение государственной тайны (в случае наличия допуска к сведениям, ее составляющим), а также сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;

за несвоевременное выполнение заданий, распоряжений начальника отдела образования;

за предоставление начальнику отдела образования недостаточной и необъективной информации.
4. Перечень вопросов, по которым главный специалист отдела образования вправе или обязан участвовать при подготовке проектов муниципальных правовых актов, проектов управленческих решений
4.1. Главный специалист вправе принимать решения о соответствии представленных документов муниципальных учреждений образования требованиям законодательства, их достоверности и полноте.

4.2.  Запрашивать недостающие документы муниципальных учреждений образования и других предприятий и организаций в рамках своих должностных обязанностей.

4.3. Принимать участие в подготовке информации по вопросам, входящим в его должностные обязанности, подготовке аналитических материалов по направлению деятельности, обсуждению проектов нормативных правовых актов.
4.2. Главный специалист вправе принимать участие в подготовке информации по вопросам, входящим в его должностные обязанности, подготовке аналитических материалов по направлению деятельности, обсуждении проектов нормативных правовых актов, а также принимаемых управленческих решений по вопросам, находящимся в его компетенции.

5. Порядок служебного взаимодействия главного специалиста при исполнении должностных обязанностей с другими муниципальными служащими, гражданами и организациями
5.1. Для выполнения своих должностных обязанностей и реализации предоставленных прав главный специалист в порядке, установленном действующими нормативными правовыми актами и иными организационно-распорядительными документами, взаимодействует с:

работниками структурных подразделений министерства общего и профессионального образования Ростовской области по вопросам:

реализации федеральных, региональных программ развития и материально-технического обеспечения отрасли «Образование»,
лицензирования, аттестации и аккредитации образовательных учреждений,
работниками структурных подразделений Управления образования города Ростова-на-Дону по вопросам:

реализации муниципальных программ развития отрасли «Образование»,

инновационного развития образовательных учреждений Ленинского района,

лицензирования, аттестации и аккредитации образовательных учреждений,

обеспечения безопасности образовательного процесса,

планирования и организации повышения квалификации и переподготовки педагогических и руководящих кадров,

подготовки аналитических и статистических отчетов по курируемым вопросам;
работниками, структурными подразделениями Администрации района по вопросам:

подготовки аналитической информации по исполнению постановлений Администрации города, Администрации района по направлениям деятельности отдела образования и образовательных учреждений,

участия образовательных учреждений в районных и городских мероприятиях;
руководителями образовательных учреждений по вопросам:

соблюдения прав граждан на общедоступное дошкольное и общее образование,

реализации федеральных, региональных и муниципальных образовательных программ, инновационного развития образовательных учреждений,

выполнения федеральных государственных образовательных стандартов,

организации и проведения ВсОШ, 
организации и проведении ВПР,

обеспечения безопасности и социальной защиты участников образовательного процесса,

повышения квалификации и переподготовки руководящих и педагогических работников;
организациями и гражданами по вопросам:

соблюдения прав граждан на общедоступное дошкольное и общее образование,

рассмотрения предложений, обращений и жалоб граждан по вопросам, относящимся к компетенции отдела образования.

6. Перечень муниципальных услуг, оказываемых главным специалистом гражданам и организациям в соответствии с отраслевым реестром полномочий

6.1. Главный специалист муниципального казенного учреждения «Отдел образования Ленинского района города Ростова-на-Дону» в соответствии с административным регламентом полномочий оказывает услуги в пределах своей компетенции:

по рассмотрению обращений граждан по вопросам образования, критических публикаций в СМИ (21.1.04.01, 21.1.04.05, 22.1.03.01);

организации предоставления общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в общеобразовательных учреждениях, расположенных на территории города Ростова-на-Дону (14.1.03.13);

организации питания обучающихся из малообеспеченных семей в муниципальных общеобразовательных организациях (14.1.09.03);

организации    обучения  детей - инвалидов, которые  по  состоянию  здоровья  не  могут посещать муниципальные образовательные организации, и детей, нуждающихся в длительном лечении, на дому (14.1.01.10.)
Инспектор по кадрам МКУ «Отдел образования

Ленинского района города Ростова-на-Дону»           

С должностной инструкцией ознакомлен (а):                        
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