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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ 

ведущего специалиста (по физической культуре и спорту) (52.300.05)
администрации Железнодорожного  района города Ростова-на-Дону
1. Общие положения

1.1.
Должность ведущего специалиста по физической культуре и спорту              администрации Железнодорожного 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 Железнодорожного района города               Ростова-на-Дону.
1.3.
Ведущий специалист непосредственно подчиняется заместителю главы                 администрации района (52.300.01).
1.4.
Ведущий специалист не имеет в своем подчинении муниципальных служащих.
1.5.
Ведущий специалист может исполнять обязанности временно                 отсутствующего ведущего специалиста (по вопросам местного 
самоуправления) администрации Железнодорожного района города 
Ростова-на-Дону (52.300.06); главного специалиста (по культурно-массовой работе и делам молодежи) администрации Железнодорожного района города Ростова-на-Дону (52.300.02); главного специалиста (ответственного 
секретаря комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав) 
администрации Железнодорожного района города Ростова-на-Дону (52.300.03) без освобождения от исполнения должностных обязанностей, определенных трудовым договором, в пределах установленной 
продолжительности рабочего времени. Выполнение дополнительной работы определяется главой администрации района с письменного согласия 
ведущего специалиста путем издания приказа в соответствии с Трудовым 
кодексом Российской Федерации.
Во время временного отсутствия ведущего специалиста (командировка,               отпуск, болезнь и т.д.) его обязанности исполняет главный специалист 
(по культурно-массовой работе и делам молодежи) администрации 
Железнодорожного района города Ростова-на-Дону (52.300.04). 
1.6.
Ведущий специалист осуществляет свою служебную деятельность            и реализует свои полномочия на основании:

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

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

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

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

-
Областным законом Ростовской области от 12.05.2009 № 218-ЗС 
«О противодействии коррупции в Ростовской области»;

-
Уставом города Ростова-на-Дону, принятым решением 
Ростовской-на-Дону городской Думы от 09.04.1996 № 211;

-
решением Ростовской-на-Дону городской Думы от 26.02.2008 № 357                  «О принятии «Положения о муниципальной службе в городе Ростове-на-Дону»                  в новой редакции»;

-
постановлением Администрации города от 04.04.2017 № 275                               «Об установлении квалификационных требований для замещения должностей муниципальной службы в администрации города Ростова-на-Дону, отраслевых (функциональных) и территориальных органах Администрации города»;

-
постановлением Администрации города от 15.04.2013 № 400                                 «Об обеспечении доступа к информации о деятельности Администрации города                    Ростова-на-Дону»;
-
правовыми актами Администрации города, устанавливающими                      распределение обязанностей между заместителями главы Администрации 
города;

-
положением о структурном подразделении Администрации города, 
её отраслевого (функционального) или территориального органа, иного муниципального учреждения; 

-
уставом (положением) отраслевого (функционального) или территориального органа Администрации города или иного муниципального учреждения;

-
сводным реестром полномочий, функций и услуг Администрации города Ростова-на-Дону (далее – сводный реестр), отраслевым реестром полномочий, функций и услуг (далее – отраслевой реестр), реестрами полномочий, функций                       и услуг муниципальных учреждений (далее – реестр учреждения);

-
настоящими требованиями.

1.7. Показатели результативности и эффективности деятельности 
ведущего специалиста устанавливается реестром полномочий и функций администрации Железнодорожного района города Ростова-на-Дону.
2. Квалификационные требования

2.1. На должность ведущего специалиста назначается лицо, имеющее:

2.1.Высшее или среднее профессиональное образование
2.2.
Ведущий специалист должен знать:

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

-
Федеральный закон от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии                          коррупции»;

-
Федеральный закон от 04.12.2007 №329-ФЗ «О физической культуре                      и спорте в Российской Федерации»;
-
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 Ростовской области от 29.07.2009 № 263-ЗС                                    «О физической культуре и спорте в Ростовской области»;
-
Устав Ростовской области;

-
постановление Администрации Ростовской области от 28.12.2018 
№ 1374 «Об утверждении муниципальной программы «Развитие физической культуры и спорта в городе   Ростове-на-Дону»»;
-
Устав города Ростова-на-Дону;

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

-
Регламент работы Администрации города, администрации                                       Железнодорожного района;

-
распоряжение Администрации города от 07.05.2018 № 496                                 «Об утверждении Кодекса этики и служебного поведения муниципальных                            служащих Администрации города Ростова-на-Дону»;

-
федеральные и областные законы, иные нормативные правовые акты                   Российской Федерации, Ростовской области, решения Ростовской-на-Дону                           городской Думы, постановления и распоряжения Администрации города,                         регулирующие сферу деятельности администрации района;
-
документы системы менеджмента качества (регламенты, стандарты),                  непосредственно связанные с выполнением должностных обязанностей, а также устанавливающие требования к управлению документацией и записями,                               к управлению несоответствиями; 

- основы муниципального управления;
- основы организации труда;

- порядок и условия прохождения муниципальной службы;

- основы делопроизводства;

- нормы делового этикета;

- порядок работы со служебной и конфиденциальной информацией;

- правила внутреннего трудового распорядка;

- Политику и Цели в области качества Администрации города, а также  Цели в области качества администрации Железнодорожного района.

2.3. Ведущий специалист должен владеть:

-
навыком эффективно и последовательно организовывать работу                                 по взаимосвязям с другими структурными подразделениями Администрации                            города, ее отраслевых (функциональных) и территориальных органов,  органами местного самоуправления, муниципальными организациями;

- умением эффективно планировать работу;

- навыками аналитической и прогностической деятельности;

- навыком подготовки проектов муниципальных 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. Ведущий 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 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

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

-
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.

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 Железнодорожного района города Ростова-на-Дону.

3.1.4.
Исходя из задач структурного подразделения, ведущий специалист                      выполняет следующие функции:
3.1.4.1.
Осуществление мероприятий, направленных на популяризацию физической культуры и спорта среди различных групп населения(08.1.02.01);
3.1.4.2
Осуществление мероприятий, направленных на развитие 
и сохранение спортивной муниципальной материально-технической 
базы(08.1.03.02);
3.1.4.3.
Ведение учета физкультурно-спортивных организаций 
и спортивных объектов на территории городского округа «Город 
Ростов-на-Дону», сбор статистической информации по вопросам физической культуры и спорта(08.1.03.03);
3.1.4.4.
Координация деятельности расположенных на территории 
городского округа «Город Ростов-на-Дону» учреждений, организаций, объединений по вопросам развития физической культуры и спорта(08.1.03.05);

3.1.4.5.
Обеспечение условий для развития массового спорта  посредством организации мероприятий по проведению организованных и (или) 
самостоятельных занятий для граждан, направленных на их физическое 
воспитание и развитие, а также участия граждан в физкультурных 
мероприятиях  и массовых спортивных мероприятиях (08.1.03.07);
3.1.4.6.
Подготовка проектов распоряжений главы администрации района                   по вопросам, относящимся к компетенции согласно должностной инструкции.

3.1.4.7.
Участие  в подготовке предложений, замечаний, поправок 
к проектам правовых актов по вопросам, относящимся к его компетенции.

3.1.4.8.
Подготовка проектов ответов на запросы государственных 
органов, учреждений, организаций, на предложения, обращения и жалобы граждан  по вопросам, относящимся к компетенции.
3.1.4.9.
Разработка и утверждение календарного плана официальных физкультурных и спортивных мероприятий городского округа 
«Город Ростов-на-Дону» (08.1.05.01.).
3.1.4.10.
Реализация физкультурных и спортивных мероприятий 
календарного плана официальных физкультурных и спортивных 
мероприятий(08.1.05.02.).
3.1.4.11.
Подготовка аналитических материалов по направлениям 
работы, изложенным выше.
3.1.4.12.
Выполнение поручений заместителя главы администрации (52.300.01), в соответствии с положением о муниципальной службе.
3.1.4.13.
Работа с письмами граждан и организаций;
3.1.4.14.
Статистическое наблюдение и сбор информации по вопросам                         физической культуры и спорта по форме 1- ФК;

3.1.4.15.
Содействие обеспечению общественного порядка 
и общественной безопасности при проведении на территории района 
физкультурных и спортивных мероприятий:

-
взаимодействие с органами УВД по обеспечению общественного
порядка и общественной безопасности при проведении физкультурных и спортивных мероприятий;

-
информирование органов УВД о проведении на территории района                        спортивных мероприятий по видам спорта.
3.1.4.16.
Участвует в организации работы по взаимодействию 
с гражданами  и их объединениями, участвующими в охране общественного порядка, по вопросам оказания им поддержки, а так же с народными 
дружинами по вопросам создания условий для их деятельности (27.1.02.01).
3.1.4.17.
Содействует созданию добровольных казачьих формирований 
по охране общественного порядка.
3.1.4.18.
Участвует в реализации мероприятий по поддержанию 
в актуальном состоянии СМК в администрации Железнодорожного района 
города Ростова-на-Дону 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 администрации 
Железнодорожного района города Ростова-на-Дону в области качества, 
в оценке их достижения.
3.1.4.19.
Готовит предложения, замечания, поправок к проектам правовых                актов в области  физической культуры и спорта.

3.1.4.20.
Участвует в разработке планов работы администрации района,                        в части касающейся физической культуры  и спорта.

3.1.4.21.
Готовит  проекты ответов на запросы органов государственной                   власти, организаций, на обращения граждан по направлению своей деятельности.
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».

На основании данной статьи ведущий специалист имеет право:
-
знакомиться с проектами решений, принимаемыми руководителем,                             касающимися деятельности и выполняемых им должностных обязанностей;
-
получать в установленном порядке информацию и материалы,                             необходимые для исполнения должностных обязанностей;
-
запрашивать лично или по поручению заместителя главы                          администрации, в структурных подразделениях администрации района                          документы и сведения, необходимые для выполнения должностных обязанностей,
-
согласовывать и визировать документы, давать заключения 
и предложения по решению вопросов, относящихся к его компетенции;
-
выносить на рассмотрение заместителя главы администрации 
предложения по улучшению деятельности,
-
совершенствованию его работы, а также своей деятельности;
-
давать муниципальным служащим структурных подразделений 
и органов администрации района разъяснения по вопросам, входящим в его должностные обязанности.
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»:
-
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 сведений, ставших ему известными в связи                               с  исполнением должностных обязанностей;

-
за несвоевременное выполнение заданий, приказов, распоряжений                  и указаний, вышестоящих в порядке подчиненности руководителей;

-
за представление руководству недостаточной и необъективной 
информации;

- за ненадлежащую подготовку и срыв проведения мероприятий;

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                       распоряжений и приказов администрации района 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 ненормативных правовых актов.
5. Порядок взаимодействия ведущего специалиста при исполнении 
должностных обязанностей с работниками правительства Ростовской области, 
Администрацией города, администрации района, гражданами и организациями
Для выполнения своих должностных обязанностей и реализации                             предоставленных прав ведущий специалист в порядке, установленном                            действующим законодательством и иными организационно-распорядительными 
документами, взаимодействует:

- министерством по физической культуре и спорта Правительства Ростовской области;

- УФКС города Ростова-на-Дону; 
- со всеми работниками, структурными подразделениями и должностными                           лицами администрации района;

- организациями, учреждениями, предприятиями и гражданами.
6. Перечень муниципальных услуг, переданных в установленном порядке 
государственных услуг, оказываемых ведущий специалистом физическим 
и юридическим лицам
При выполнении своих должностных обязанностей ведущий специалист 
не оказывает муниципальных услуг физическим и юридическим лицам.
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