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	УТВЕРЖДАЮ
Начальник Управления 
по физической культуре и спорту
 города Ростова-на-Дону

____________Д.А. Браславский
           «___» __________ 202_ г.




ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
ведущего специалиста сектора физкультурной работы
отдела физкультурной и спортивной работы 
Управления по физической культуре 
и спорту города Ростова-на-Дону
(08.210.04) 

1. Общие положения

	1.1. Должность ведущего специалиста сектора физкультурной работы отдела физкультурной и спортивной работы Управления по физической культуре и спорту города Ростова-на-Дону (08.210.04) (далее – ведущий специалист, Управление, УФКС города Ростова-на-Дону) относится 
к старшей группе должностей муниципальной службы города.
	1.2. Назначение на должность ведущего специалиста и освобождение 
от замещаемой должности осуществляется начальником Управления (08.100.01), на основании представления заместителя начальника - начальника отдела физкультурной и спортивной работы УФКС города Ростова-на-Дону (08.200.01) в установленном порядке. 
	1.3. Ведущий специалист непосредственно подчиняется заместителю начальника - начальнику отдела физкультурной и спортивной работы УФКС города Ростова-на-Дону (08.200.01) (далее – заместитель начальника).
1.4. Ведущий специалист не имеет в своем подчинении муниципальных служащих.
1.5. Ведущий специалист может исполнять обязанности временно отсутствующего ведущего специалиста сектора физкультурной и спортивной работы отдела физкультурной и спортивной работы Управления (08.210.02), 
без освобождения от исполнения должностных обязанностей, определенных трудовым договором, в пределах установленной продолжительности рабочего времени. Выполнение дополнительной работы определяется начальником Управления с письменного согласия ведущего специалиста путем издания приказа УФКС города Ростова-на-Дону в соответствии с требованиями Трудового кодекса Российской Федерации.
Исполнение обязанностей временно отсутствующего ведущего специалиста может быть поручено ведущему специалисту сектора физкультурной и спортивной работы отдела физкультурной и спортивной работы Управления (08.210.02) без освобождения от исполнения должностных обязанностей, определенных трудовым договором, в пределах установленной продолжительности рабочего времени. Выполнение дополнительной работы определяется начальником Управления с письменного согласия ведущему специалисту сектора физкультурной и спортивной работы отдела физкультурной и спортивной работы Управления (08.210.02) путем издания приказа УФКС города Ростова-на-Дону в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.
1.6. Ведущий специалист осуществляет свою служебную деятельность 
и реализует свои полномочия  на основании:   
- Конституции Российской Федерации;
- кодексов Российской Федерации: Бюджетного, Гражданского, Трудового, Налогового, 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 04.12.2007 № 329-ФЗ «О физической культуре 
и спорте в Российской Федерации»;
- Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;
- Областного закона Ростовской области от 09.10.2007 № 786-ЗС
«О муниципальной службе в Ростовской области»;
- Областного закона Ростовской области от 25.10.2002 № 273-ЗС
«Об административных правонарушениях»;
- Областного закона Ростовской области от 12.05.2009 № 218-ЗС
«О противодействии коррупции в Ростовской области»; 
- Устава города Ростова-на-Дону;
- Положения о муниципальной службе в городе Ростове-на-Дону;
- Регламента работы Администрации города Ростова-на-Дону;
- Положения об Управлении;
- Регламента деятельности Управления;
- положения об отделе физкультурной и спортивной работы Управления;
- федеральных и областных законов, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Ростовской области, решений 
Ростовской-на-Дону городской Думы, постановлений и распоряжений Администрации города, регулирующих вопросы в сфере профессиональной деятельности ведущего специалиста;
- настоящей должностной инструкции.
1.7. Показатели результативности и эффективности деятельности ведущего специалиста:
- достижение показателя «доля населения города Ростова-на-Дону, систематически занимающегося физической культурой и спортом, в общей численности населения города Ростова-на-Дону в возрасте от 3 до 79 лет» 
в соответствии с муниципальной программой «Развитие физической культуры и спорта в городе Ростове-на-Дону», утвержденной постановлением Администрации города Ростова-на-Дону от 28.12.2018 № 1374;
- своевременность выполнения поручений, должностных обязанностей, предусмотренных должностной инструкцией (отсутствие случаев нарушения установленных сроков);
- степень реализации запланированных мероприятий, предусмотренных планами, графиками, муниципальными программами и т.д.

2. Квалификационные требования 

2.1. Для замещения должности ведущего специалиста устанавливаются следующие квалификационные требования, включающие в себя базовые 
и функциональные 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 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Федеральный закон от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе 
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 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 № 540-ЗС
«Об обращениях граждан»;
- Устав Ростовской области;
- Устав города Ростова-на-Дону;
- Положение о муниципальной службе в городе Ростове-на-Дону;
- правовой акт Администрации города об утверждении Кодекса этики 
и служебного поведения муниципальных служащих Администрации города Ростова-на-Дону, ее отраслевых (функциональных) и территориальных органов;
- Регламент работы Администрации города Ростова-на-Дону;
- Инструкцию по делопроизводству в Администрации города 
Ростова-на-Дону;
- правовой акт Администрации города, устанавливающий распределение обязанностей между заместителями главы Администрации города;
- правовой акт Администрации города, устанавливающий квалификационные требования для замещения должностей муниципальной службы в Администрации города, ее отраслевых (функциональных) 
и территориальных органах;
- 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;
- правовой акт Администрации города Ростова-на-Дону, устанавливающий порядок осуществления контроля за деятельностью муниципальных бюджетных, казенных и автономных учреждений города 
Ростова-на-Дону;
- Политику Администрации города в области качества, цели Управления 
в области качества с учетом целей, задач и показателей Стратегии
социально-экономического развития города Ростова-на-Дону на период до 2035 года, 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;
- основы управления и организации труда;
- порядок и условия прохождения муниципальной службы;
- основы делопроизводства;
- нормы делового общения;
- правила внутреннего трудового распорядка.
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 УФКС города 
Ростова-на-Дону, функциональными 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» 
(далее – СЭДД «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 взаимодействии с представителями спортивных федераций;
- вести деловые переговоры с представителями государственных органов, органов местного самоуправления, организаций;
- систематически повышать профессиональные знания;
- качественно подготавливать проекты муниципальных правовых актов.
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:
- Трудовой, Гражданский, Бюджетный, Налоговый кодексы Российской Федерации, Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях;
- 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 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»;
- Федеральный закон от 05.04.2013 № 44-ФЗ «О контрактной системе 
в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных 
и муниципальных нужд»;
- Указы Президента Российской Федерации, определяющие национальные цели развития Российской Федерации, в части деятельности УФКС города Ростова-на-Дону;
- постановление Правительства Российской Федерации от 16.12.2013 № 1156 «Об утверждении Правил поведения зрителей при проведении официальных спортивных соревнований»;
- постановление Правительства Российской Федерации от 18.04.2014 № 353 «Об утверждении Правил обеспечения безопасности при проведении официальных спортивных соревнований»;
- распоряжение Правительства Российской Федерации от 24.11.2020 
№ 3081-р «Об утверждении Стратегии развития физической культуры 
и спорта в Российской Федерации на период до 2030 года»;
- приказ Министерства спорта Российской Федерации от 30.10.2015 № 999 «Об утверждении требований к обеспечению подготовки спортивного резерва для спортивных сборных команд Российской Федерации»;
- приказ Министерства спорта Российской Федерации от 28.02.2017 № 134 «Об утверждении положения о спортивных судьях»;
	- приказ Министерства образования и науки Российской Федерации 
от 27.06.2017 № 602 «Об утверждении Порядка расследования и учета несчастных случаев с обучающимися во время пребывания в организации, осуществляющей образовательную деятельность»;
- приказ Министерства здравоохранения Российской Федерации 
от 23.10.2020 № 1144н «Об утверждении порядка организации оказания медицинской помощи лицам, занимающимся физической культурой и спортом 
(в том числе при подготовке и проведении физкультурных мероприятий 
и спортивных мероприятий), включая порядок медицинского осмотра лиц, желающих пройти спортивную подготовку, заниматься физической культурой 
и спортом в организациях и (или) выполнить нормативы испытаний (тестов) Всероссийского физкультурно-спортивного комплекса «Готов к труду и обороне» (ГТО)» и форм медицинских заключений о допуске к участию физкультурных и спортивных мероприятиях»;
	- приказ Министерства спорта Российской Федерации от 03.08.2022 
№ 634 «Об особенностях организации и осуществления образовательной деятельности по дополнительным образовательным программам спортивной подготовки»;
	- приказ Министерства спорта Российской Федерации от 19.12.2022 
№ 1255 «Об утверждении положения о Единой всероссийской спортивной классификации»;
	- приказ Министерства спорта Российской Федерации от 27.01.2023 № 57
«Об утверждении порядка приема на обучение по дополнительным образовательным программам спортивной подготовки»;
- постановление Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 24.12.2020 № 44 «Об утверждении санитарных правил СП 2.1.3678-20 «Санитарно-эпидемиологические требования к эксплуатации помещений, зданий, сооружений, оборудования и транспорта, а также условиям деятельности хозяйствующих субъектов, осуществляющих продажу товаров, выполнение работ или оказание услуг»;
- Всероссийский реестр видов спорта;
- Федеральные стандарты спортивной подготовки; 
- Правила видов спорта;
	- Примерные дополнительные образовательные программы спортивной подготовки по виду или видам спорта;
- квалификационные требования к спортивным судьям по видам спорта;
- решение Ростовской-на-Дону городской Думы от 21.12.2018 № 603 
«Об утверждении Стратегии социально-экономического развития города 
Ростова-на-Дону на период до 2035 года»;
- постановление Администрации города Ростова-на-Дону от 15.04.2013 
№ 400 «Об обеспечении доступа к информации о деятельности Администрации города Ростова-на-Дону»;
- постановление Администрации города от 22.04.2013 № 420
«Об утверждении комплексной программы развития физкультурно-спортивной отрасли города Ростова-на-Дону на период до 2025 года»;
- постановление Администрации города от 28.12.2018 № 1374
«Об утверждении муниципальной программы «Развитие физической культуры и спорта в городе Ростове-на-Дону»;
- федеральные и областные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации и Ростовской области, решения Ростовской-на-Дону городской Думы, постановления и распоряжения Администрации города, регулирующие вопросы в сфере профессиональной деятельности ведущего специалиста;
- цель и задачи государственной политики в сфере физической культуры и спорта;
- формы и методы планирования физкультурных и спортивных мероприятий;
- систему спортивной подготовки в Российской Федерации;
- формы и методы пропаганды физкультурных и массовых мероприятий;
- принципы и порядок организации и проведения физкультурных 
и спортивно-массовых мероприятий;
- системы государственной и муниципальной поддержки физкультурных и спортивных мероприятий.
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 соответствующим видам профессиональной деятельности;
- публично выступать;
- составлять календарный план официальных физкультурных мероприятий и спортивных мероприятий города Ростова-на-Дону.
2.3.3. Ведущий специалист должен знать и уметь применять
на практике положения законодательных и иных правовых актов, указанных в пункте 2.3.1 настоящей должностной инструкции.

3. Должностные обязанности, права и ответственность 
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 статей 8, 8.1, 9, 11 Федерального закона от 25.12.2008
№ 273-ФЗ «О противодействии коррупции» и положений Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», муниципальный служащий обязан:
- представлять в установленном порядке предусмотренные законодательством Российской Федерации сведения о себе и членах своей семьи;
- 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 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; 
- 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, ее отраслевых (функциональных) и территориальных органов.
3.1.4. Исходя из задач отдела физкультурной и спортивной работы 
ведущий специалист выполняет в пределах своей компетенции следующие функции:
3.1.4.1. Участвует в реализации исполнения муниципальной программы «Развитие физической культуры и спорта в городе Ростове-на-Дону» (15.1.01.03, 08.1.01.01).
3.1.4.2. Участвует в осуществлении мероприятий, направленных 
на популяризацию физической культуры и спорта среди различных групп населения (08.1.02.01., 10.1.01.07, 11.1.04.01), в том числе: 
3.1.4.2.1. В соответствии с приказом «О назначении ответственных» организует проведение мероприятий физкультурных и спортивных мероприятий.
3.1.4.2.2. Осуществляет организацию мероприятий: оформление 
и согласование проектов приказов, разработка сметы, передача 
на утверждение начальнику УФКС города Ростова-на-Дону, регистрация приказа в журнале и передача его контрактному управляющему 
для осуществления закупки (далее – организационные мероприятия).
3.1.4.2.3. Принимает участие в организации и проведении общегородских физкультурных и спортивных мероприятий, направленных 
на оздоровление граждан (Первомайские спортивно-массовые мероприятия, посвященные празднику Весны и Труда; День физкультурника и др.), в том числе к праздничным датам.
3.1.4.3. Участвует в организации сотрудничества с общественными организациями (федерациями по видам спорта), спортивными клубами (08.1.03.06) закрепленными за ведущим специалистом приказом начальника Управления (далее – курируемые федерации), в том числе:
- осуществляет сбор и формирование документов для заключения договоров (соглашений) о сотрудничестве;
- обеспечивает согласование договоров (соглашений) о сотрудничестве 
и подписание;
- обеспечивает их реализацию;
- принимает участие в проведение совещаний и рабочих встреч.
3.1.4.4. Участвует в организации тренировочных и спортивно-восстановительных сборов и лагерей в каникулярный период (08.1.03.01):
- осуществляет сбор предложений от курируемых федераций 
для определения потребности в тренировочных и спортивно-восстановительных сборах и лагерях (при формировании календарного плана официальных физкультурных и спортивных мероприятий на соответствующий финансовый год), планов сборов (в случае проведения мероприятия УФКС города Ростова-на-Дону); отчетной документации;
- формирует список участников сборов;
- осуществляет организационные мероприятия.
3.1.4.5. Координирует деятельность расположенных на территории городского округа «Город Ростов-на-Дону» учреждений, организаций, объединений по вопросам развития физической культуры и спорта (08.1.03.05) при проведении мероприятий.
3.1.4.6. Осуществляет разработку положений (регламентов) 
о проведении официальных физкультурных и спортивных мероприятий городского округа «Город Ростов-на-Дону» по курируемым видам спорта (08.1.04.01):
- определяет место, дату и время проведения мероприятия 
(при необходимости);
- разрабатывает проект положения (регламента) проведения мероприятия, обеспечивает его согласование и передает на утверждение начальнику Управления.
3.1.4.7. Принимает участие в организации работ по формированию судейской коллегии официальных физкультурных и спортивных мероприятий городского округа «Город Ростов-на-Дону» (08.1.04.02), в том числе:
- определяет количество судей, необходимое для проведения конкретного мероприятия;
- осуществляет организационные мероприятия;
- сбор и хранение отчетной документации.
3.1.4.8. Участвует в организации мероприятий по разработке макетов наградной и агитационной атрибутики (08.1.04.03), в части:
- определяет потребность (по конкретному мероприятию);
- осуществляет организационные мероприятия;
- обеспечивает согласование макета с поставщиком (исполнителем), 
с которым заключен контракт. 
3.1.4.9. Принимает участие в разработке календарного плана официальных физкультурных и спортивных мероприятий городского округа 
«Город Ростов-на-Дону», и его реализации (08.1.05.01, 08.1.05.02, 08.1.03.08):
3.1.4.9.1. осуществляет сбор, обобщает поступившие предложения  
от курируемых федераций на планируемый период, в том числе в рамках развития школьного спорта, передает заместителю начальника для анализа и последующего принятия начальником Управления решения о включении конкретного мероприятия в календарный план;
3.1.4.9.2. участвует в оказании содействия 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 учреждений, участвует в их проведении (08.1.03.08), в отношении курируемых видов спорта;
3.1.4.9.3. принимает участие в обеспечении развития детско-юношеского спорта в целях создания условий для подготовки спортивного резерва для подготовки спортивных сборных команд городского округа «город 
Ростов-на-Дону» и участие в обеспечении подготовки спортивного резерва для спортивных сборных команд Ростовской области (08.1.07.01), в части:
- организации проведения тренировочных мероприятий спортивной сборной команды города Ростова-на-Дону в целях участия в областных соревнованиях, иных официальных соревнованиях, участие в которых принимает спортивная сборная команда города Ростова-на-Дону в соответствии с положением (регламентом) о проведении соревнования;
- организации участия спортивной сборной команды города 
Ростова-на-Дону в областных соревнованиях, иных официальных соревнованиях, участие в которых принимает спортивная сборная команда города Ростова-на-Дону в соответствии с положением (регламентом) 
о проведении соревнования.
3.1.4.9.4. осуществляет организационные мероприятия при реализации календарного плана; 
3.1.4.9.5. в случае необходимости подготовки правового акта Администрации города (далее – правовой акт) о проведении мероприятия: обеспечивает согласование целесообразности выпуска правового акта, подготовку проекта правового акта, согласование и визирование проекта данного правового акта;
3.1.4.9.6. организует медицинское обеспечение официальных физкультурных и спортивных мероприятий (12.1.10.01);
3.1.4.9.7. взаимодействует с отделами полиции при проведении массовых городских и районных физкультурных мероприятий (27.1.01.08);
3.1.4.9.8. оповещает полицию о планируемых массовых мероприятиях (27.1.01.07);
3.1.4.9.9. готовит материалы и текст выступления главы Администрации города, заместителей главы Администрации города (в случае их участия в мероприятии);
3.1.4.9.10. участвует при проведении мероприятия 
(при необходимости);
3.1.4.9.11. осуществляет сбор, оформление и хранение отчетной документации.
3.1.4.10. Принимает участие в организации и проведении межмуниципальных, региональных, межрегиональных, всероссийских 
и международных спортивных соревнований и тренировочных мероприятий спортивных сборных команд Российской Федерации и Ростовской области, проводимых на территории городского округа «Город Ростов-на-Дону» (08.1.05.04).
3.1.4.11. Участвует в организации работ по осуществлению закупки товаров, работ, услуг, в которых отдел является инициатором закупки (15.1.36.02), в части:
3.1.4.11.1. формирует и предоставляет контрактному управляющему:
- сведения о потребностях в закупках товаров, работ и услуг;
- документы и информацию для обоснования контрактным управляющим начальной (максимальной) цены контракта, цены контракта, заключаемого с единственным поставщиком (предложения о ценовой информации по предмету закупки); 
- описание объекта закупки; 
- информацию о планируемых сроках размещения извещения 
об осуществлении закупки или направления приглашений принять участие в определении поставщика (подрядчика, исполнителя) (в случае, если в соответствии с Федеральным законом от 05.04.2013 № 44-ФЗ не предусмотрено размещение извещения об осуществлении закупки или направление приглашения принять участие в определении поставщика (подрядчика, исполнителя), указывается планируемый срок заключения контракта и срок исполнения контракта);
- предложения по расходной части проекта бюджета отрасли «Физическая культура и спорт» с приложением расчетных материалов на очередной финансовый год, в которых предусмотрены расходы на закупки товаров, работ и услуг (19.1.01.21), иных условий осуществления закупки в соответствии с установленной формой сведений о потребностях, а также информацию, в отношении поступившего запроса о даче разъяснений, если он касается положений документации о закупке, в части описания объекта, расчета 
и обоснования начальной (максимальной) цены контракта;
3.1.4.11.2. участвует совместно с контрактным управляющим в приемке товаров, работ, услуг;
3.1.4.11.3. проводит экспертизу поставленных товаров, выполненных работ, оказанных услуг по контракту.
3.1.4.12. Участвует  в формировании информации об исполнении плана мероприятий по реализации Стратегии социально-экономического развития города Ростова-на-Дону по соответствующим направлениям деятельности 
в рамках осуществляемых полномочий;
3.1.4.13. Участвует в подготовке предложений, реализации,  формировании сводной информации, отчетов по реализации:
- плана мероприятий Администрации города по реализации ежегодного Послания Президента Российской Федерации Федеральному Собранию Российской Федерации (15.1.01.14);
-  Указов Президента Российской Федерации от 07.05.2012 №№ 597, 598, 599, 606 и от 07.05.2018 № 204 по выполнению мероприятий в рамках названных Указов в пределах своих полномочий (15.1.01.17);
3.1.4.14. Принимает участие:
- в подготовке ежегодного отчета главы Администрации города Ростова-на-Дону на заседании городской Думы «Отчет о результатах деятельности главы Администрации города Ростова-на-Дону и деятельности Администрации города Ростова-на-Дону за год» (15.1.01.13), в части подготовки информационного материала, предложений, для включения 
в проект решения Ростовской-на-Дону городской Думы, фотоматериалов 
для включения в видео-презентацию.
- в формировании материалов для проведения публичных слушаний 
по проекту бюджета города Ростова-на-Дону, в части подготовки докладов, иллюстрационных (претензионных) и иных материалов, ответов 
на вопросы граждан к проекту бюджета города Ростова-на-Дону (19.1.02.06) 
по вопросам, касающимся деятельности отдела.
3.1.4.15. Участвует в проведении выставочных, конгрессных мероприятий, форумов, презентаций, конференций, семинаров по пропаганде въездного и внутреннего туризма, инфотуров и других событийных мероприятий (15.1.32.10.)
3.1.4.16. Осуществляет мероприятия, направленные на предупреждение административных правонарушений (21.2.02.04) при осуществлении курируемых направлений деятельности, в части: нарушения законодательства в области персональных данных, нарушение правил защиты информации, предоставления статистических данных, нарушения требований к организации доступа к информации о деятельности Управления и ее размещению в сети «Интернет», порядка предоставления информации о деятельности Управления, ограничения конкуренции, непредоставление сведений (информации), нарушения правил обеспечения безопасности при проведении официальных спортивных соревнований.
3.1.4.17. Готовит ответы на акты прокурорского реагирования, в части касающейся деятельности отдела (21.1.03.02).
3.1.4.18. Осуществляет подготовку (21.1.01.01) и оформление (21.1.01.03) проектов:
- решений Ростовской-на-Дону городской Думы (21.1.02.01);
- постановлений Администрации города Ростова-на-Дону;
- распоряжений Администрации города Ростова-на-Дону;
- правовых актов Управления (приказов, положений, инструкций 
и т.п.).
3.1.4.19. По поручению начальника Управления обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения (жалобы, заявления, предложения), запрашивает необходимые для рассмотрения обращения документы и материалы, принимает меры по обращениям в соответствии с поручением (резолюцией) начальника, осуществляет подготовку и направление заявителю письменного ответа по существу поставленных в обращении вопросов (21.1.04.02), в том числе:
- обеспечивает переадресацию обращения, уведомление гражданина о направлении его обращения на рассмотрение в другой государственный орган, орган местного самоуправления или иному должностному лицу в соответствии с их компетенцией;
- предоставляет по запросам, направленным в установленном порядке, государственных органов, органов местного самоуправления или должностных лиц, рассматривающих обращение, информацию, документы и материалы, необходимые для рассмотрения обращения.
3.1.4.20. По поручению начальника отдела рассматривает жалобы заявителей на решения и действия (бездействия) органа, должностного лица, предоставляющего муниципальные услуги (при наличии) (21.1.04.09), в том числе:  
- информирует заявителей о порядке обжалования действий 
и решений; 
- консультирует заявителей о порядке обжалования, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме.  
3.1.4.21. Осуществляет подготовку информации и материалов начальнику Управления для проведения личного приема (21.1.04.03).
3.1.4.22. Предоставляет справочно-разъяснительную информацию (21.1.04.06):
- гражданам при общении по телефону, в ходе проведения информационных встреч, сходов граждан;
- консультирует заявителей, в том числе по телефону, электронной почте, при записи на прием, в ходе проведения приема;
- по выпуску правовых актов заявителям (юридическим и физическим лицам): лично, в телефонном режиме, факсограммой, по электронной почте (21.1.01.13).
3.1.4.23. Принимает участие в организации проведения совещаний заместителей главы Администрации города (21.1.10.02), в части: готовит материалы к совещаниям (заседаниям) с участием главы Администрации города, заместителей главы Администрации города, предоставляет необходимые материалы в Администрацию города по направлениям работы; осуществляет подготовку протоколов совещаний с участием заместителей главы Администрации города, начальника Управления, организатором которых является отдел (21.1.10.04).
3.1.4.24. Участвует в подготовке предложений по направлению работы отдела (21.1.10.01) по включению в:
- недельные планы работы Администрации города;
- мероприятия с участием главы Администрации города на месяц; 
- квартальные планы работы Администрации города;
- годовые планы работы Администрации города; 
- планы работы коллегии Администрации города;
- планы работы Ростовской-на-Дону городской Думы.
3.1.4.25. Работает со служебными документами. Ведет делопроизводство и документооборот в секторе, в том числе электронный документооборот (21.1.05.01), в части:
- прием и обработка документов;
- копировально-множительные работы;
- участие в формировании номенклатуры дел;
- формирует и ведет дела в соответствии с утвержденной номенклатурой;
- конвертует и отправляет корреспонденцию нарочно, электронно и др. средствами связи;
- отправляет и получает телеграммы, телефонограммы, факсимильные сообщения.
3.1.4.26. Обеспечивает сохранность, комплектование, учет 
и использование документов, образовавшихся в результате деятельности отдела, в соответствии со сроками, установленными законодательством Российской Федерации (24.1.01.09), участвует в отборе, подготовке и передаче в упорядоченном состоянии архивных документов по истечении сроков 
их временного хранения, на хранение в муниципальный архив (24.1.01.01).
3.1.4.27. Участвует в информировании населения муниципального образования «Город Ростов-на-Дону» о деятельности УФКС города 
Ростова-на-Дону, включая новостную информацию (22.1.02.02. 33.1.01.02) посредством СМИ и официального Интернет-портала городской Думы 
и Администрации города Ростова-на-Дону в части: подготовки информации по курируемым направлениям своей деятельности. 
3.1.4.28. Взаимодействует с политическими партиями и общественными объединениями по вопросам развития физической культуры и спорта (23.1.03.02).
3.1.4.29. Участвует (при необходимости) в подготовке программы пребывания иностранных делегаций в городе Ростове-на-Дону (29.1.01.02).
3.1.4.30. Осуществляет работу с критическими публикациями в средствах массовой информации (22.1.03.01.) в части подготовки ответов для средств массовой информации.
3.1.4.31. По поручению начальника участвует:
- во встречах с населением в составе информационных групп Администрации города (23.1.01.01);
- в проведении служебных расследований и проверок, находящихся 
в компетенции Управления (26.1.03.12).
3.1.4.32. Совместно с главным специалистом (08.210.01) разрабатывает 
и актуализирует административные регламенты муниципальных услуг 
и регламенты муниципальных функций (при их наличии) (26.1.09.01).
3.1.4.33. Является ответственной по проведению антидопинговой деятельности и формированию культуры нулевой терпимости к допингу.
3.1.4.34. Координирует и контролирует деятельность подведомственного УФКС города Ростова-на-Дону учреждения - МБУ ДО «Спортивная школа №12» (далее - курируемое учреждение) (08.1.06.01), в том числе:
- проводит мониторинг результатов деятельности (качества предоставляемых услуг) (19.1.03.16) и размещения курируемым учреждением информации об учреждении;
- при формировании, корректировке, финансовом обеспечении, мониторинге и контроле выполнения муниципального задания в отношении курируемого учреждения (19.1.03.02), осуществляет: сбор, анализ 
значений показателей муниципальных заданий на соответствующий год, характеризующих качество оказываемых услуг (выполняемых работ) и предоставляет после согласования заместителем начальника в отдел планирования, перспективного развития и муниципального заказа Управления; проводит мониторинг выполнения муниципального задания в части оценки достижения показателей, характеризующих содержание и качество муниципальных услуг (выполнения работ); осуществляет контроль выполнения муниципального задания, за исключением соотношения нормативной и фактической стоимости предоставления единицы муниципальной услуги (работы).
3.1.4.35. В соответствии с поручением начальника Управления может являться членом рабочих групп, комиссий Управления.
3.1.4.36. Участвует в реализации мер по противодействию коррупции 
в секторе, в том числе по предупреждению коррупции, по минимизации 
и (или) ликвидации последствий коррупционных правонарушений (26.1.16.02).
3.1.4.37. Участвует в реализации мероприятий по поддержанию в актуальном состоянии СМК в секторе в соответствии с требованиями международного стандарта ИСО 9001 «Системы менеджмента качества. Требования», выполняет требования регламентов и стандартов, связанных 
с выполнением должностных обязанностей, в том числе стандартов СМК, устанавливающих требования к управлению документацией и записями, 
к управлению несоответствиями (26.1.17.01).
3.1.4.38. Изучает передовой опыт по вопросам, относящимся 
к компетенции ведущего специалиста, и вносит предложения 
по его применению.
3.1.4.39. Ведет учет и представляет отчетность по направлениям работы, изложенным выше, заместителю начальника, начальнику Управления.
	3.1.4.40. Выполняет поручения заместителя начальника, начальника Управления в соответствии с положением об отделе физкультурной 
и спортивной работы Управления.

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, принимаемых заместителем начальника, начальником Управления, касающихся деятельности ведущего специалиста;
- получать в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей;
- запрашивать лично или по поручению заместителя начальника, начальника Управления от структурных подразделений Управления, функциональных подразделений Администрации города, ее отраслевых (функциональных) и территориальных органов, муниципальных учреждений города 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 начальника предложения по улучшению деятельности сектора физкультурной работы отдела физкультурной и спортивной работы Управления, совершенствованию своей деятельности;
- давать работникам структурных подразделений Управления, функциональных подразделений Администрации города, ее отраслевых (функциональных) и территориальных органов, муниципальных учреждений города разъяснения по вопросам, входящим в его должностные обязанности;
- обладает иными правами, необходимыми для реализации возложенных
на него должностных обязанностей.

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 неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей (несвоевременное выполнение заданий, приказов, распоряжений; представление руководству недостаточной 
и необъективной информации); 
- за несоблюдение ограничений и нарушение 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 муниципальных правовых актов, проектов управленческих решений

4.1. Ведущий специалист принимает участие в подготовке проектов постановлений и распоряжений Администрации города, правовых актов Управления 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 муниципальных правовых актов, а также принимаемых управленческих решений по вопросам физической культуры и спорта.

5. Порядок взаимодействия ведущего специалиста 
при исполнении должностных обязанностей с работниками Правительства Ростовской области, Администрации города, ее отраслевых (функциональных) и территориальных органов, 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 с:
          - работниками структурных подразделений Правительства Ростовской области, органов исполнительной власти Ростовской области, в том числе министерства по физической культуре и спорту Ростовской области;
- работниками и должностными лицами Администрации города, иных органов местного самоуправления города Ростова-на-Дону;
- работниками структурных подразделений Управления;
- контролирующими, надзорными, судебными, правоохранительными органами города Ростова-на-Дону;
	- руководителями спортивных федераций и общественных объединений по видам (дисциплинам) спорта;
	- руководителями и работниками подведомственных учреждений;
	- иными организациями и гражданами.

6. Перечень муниципальных услуг, переданных в установленном порядке государственных услуг, оказываемых
ведущим специалистом физическим и юридическим лицам

При выполнении своих должностных обязанностей ведущий специалист оказывает следующие муниципальные услуги:
6.1. Присвоение спортивных разрядов СТ-353-08.3.2 (08.1.08.01).
6.2. Присвоение квалификационных категорий спортивных судей 
СТ-354-08-3.2 (08.1.08.01).
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