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1. Общие положения
1.1. Должность главного специалиста (по образовательным учреждениям) муниципального казенного учреждения «Отдел образования Ворошиловского района города Ростова-на-Дону» (далее главный специалист) относится к категории «В», старшей группе должностей муниципальной службы города.
1.2. Главный специалист назначается на должность (освобождается) начальником отдела образования города Ростова-на-Дону по согласованию с Учредителем, главой администрации Ворошиловского района.
1.3. Главный специалист непосредственно подчиняется начальнику отдела образования.
1.4. Главный специалист не имеет в своем подчинении муниципальных служащих.
1.5. В период временного отсутствия главного специалиста (отпуск, курсовая переподготовка, командировка, болезнь и т.д.) его должностные обязанности выполняет другой специалист отдела образования.
На главного специалиста, согласно распределению обязанностей между муниципальными служащими отдела образования может быть возложено исполнение обязанностей заместителя начальника отдела или обязанностей, выполняемых другими специалистами, в случае их отсутствия.
1.6. Главный специалист осуществляет свою служебную деятельность и реализует свои полномочия на основании:

Конституции 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»;

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

Областного закона от 09.10.2007 № 786-ЗС «О муниципальной службе в Ростовской области» (с изменениями и дополнениями), 

Областного закона Ростовской области от 12.05.2009 № 218-ЗС «О противодействии коррупции в Ростовской области»;

Областного закона «Об образовании в Ростовской области» от 14.11.2013 № 26-ЗС, иных  областных законов;

Устава города Ростова-на-Дону, принятого решением Ростовской-на-Дону городской Думы от 09.04.1996 № 211;

Устава муниципального казенного учреждения «Отдел образования Ворошиловского района города Ростова-на-Дону»;

федеральных и областных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Ростовской области, муниципальных правовых актов, регулирующих сферу деятельности МКУ «Отдел образования Ворошиловского района города Ростова-на-Дону»;

настоящей должностной инструкции.

1.7. Показатели результативности и эффективности деятельности главного специалиста:
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.;

исполнительская дисциплина, производительность труда;

степень реализации мероприятий плана мероприятий отдела образования (в рамках компетенции) в текущем учебном году;

результативность работы с обращениями граждан (доля повторных обращений, снижение количества обращений);

результативность работы и полнота реализации мер по реализации плана работы с одаренными детьми (количество победителей и призеров различных образовательных олимпиад и конкурсов).

результативность работы по повышению качества образования.
2. Квалификационные требования
2.1. Для замещения должности главного специалиста назначается лицо, удовлетворяющее квалификационным требованиям, включающие базовые и функциональные квалификационные требования.
2.2. Базовые квалификационные требования:
2.2.1. На должность главного специалиста назначается лицо, имеющее: высшее образование (педагогическое);
2.2.2. Главный специалист должен знать:
Государственный язык Российской Федерации;
Конституцию Российской Федерации;
Трудовой, Гражданский кодексы Российской Федерации, Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях;
Федеральный Закон от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» (с изменениями и дополнениями);
Федеральный Закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (с изменениями и дополнениями); Федеральный закон от 25.12.2008 №273 — ФЗ «О противодействии коррупции» 
(с изменениями и дополнениями);
Федеральный Закон от 29.12.2012 N 273 - ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;
Федеральный закон от 21.07.2007 № 194-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации в связи с установлением обязательности общего образования»;
Областной Закон от 14.11.2013 № 26-ЗС «Об образовании в Ростовской области» 
(с изменениями и дополнениями);
Федеральный Закон от 30 марта 1999 г. 52-ФЗ «О санитарно - эпидемиологическом благополучии населения» (с изменениями и дополнениями); Семейный кодекс Российской Федерации;
Федеральный Закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан в Российской Федерации» (с изменениями и дополнениями);
Федеральный закон от 27.07.2006 №152 — ФЗ «О персональных данных» 
(с изменениями и дополнениями);
Областной закон Ростовской области от 18.09.2006 № 540-ЗС «Об обращениях граждан» (с изменениями и дополнениями);
Областной закон Ростовской области от 09.10.2007 №786-ЗС «О муниципальной службе в Ростовской области» (с изменениями и дополнениями)
Областной закон Ростовской области от 12.05.2009 №218-ЗС «О противодействии коррупции в Ростовской области» (с изменениями и дополнениями); 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, ее отраслевых (функциональных) и территориальных органов»; другие федеральные и областные нормативные правовые акты, решения Ростовской-на-Дону городской Думы, постановления Администрации города по направлениям профессиональной деятельности;
Политику и Цели в области качества Администрации города, Политику и Цели в области качества Управления образования города Ростова-на-Дону, Политику и Цели в области качества МКУ «Отдел образования Ворошиловского района города Ростова-на-Дону»; требования регламентов и стандартов менеджмента качества (далее СМК), непосредственно связанных с выполнением должностных обязанностей, а также регламентов и стандартов СМК, устанавливающих требования к управлению документацией и записями; основы управления и организации труда; порядок и условия прохождения муниципальной службы; основы делопроизводства; нормы делового общения; порядок работы со служебной 
и конфиденциальной информацией, правила трудового внутреннего распорядка.
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22.3. Главный специалист отдела образования должен владеть профессиональными умениями в объеме, необходимом для исполнения своих должностных обязанностей:
навыком работы в сфере, соответствующей направлению деятельности отдела образования; навыком подготовки проектов муниципальных правовых актов, информационно-аналитических материалов, иных документов по вопросам профессиональной деятельности; умением эффективно планировать работу; навыками использования опыта и мнения коллег; навыком эффективно и последовательно организовывать работу по взаимодействию с органами местного самоуправления, муниципальными учреждениями, предприятиями и иными организациями; навыками аналитической и прогностической деятельности; умением видеть, поддерживать и применять новое, передовое; выполнять поставленные непосредственным руководителем задачи; 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; приемами межличностных отношений (уметь вести диалог, уметь слушать, не конфликтовать, признавать неправоту и т.д.);
22.4. 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; порядок организации и проведения приема граждан; порядок организации и проведения протокольных мероприятий.
2.3. Функциональные квалификационные требования:
2.3.1. Главный специалист должен знать:
Семейный кодекс Российской Федерации от 29.12.1995 223-ФЗ (с изменениями и дополнениями);
Федеральный закон от 29.12.2012 273 «Об образовании в Российской Федерации» (с изменениями и дополнениями);
Федеральный закон от 30 марта 1999 г. N 52-ФЗ «О санитарно - эпидемиологическом благополучии населения» (с изменениями и дополнениями);
Федеральный закон «О пожарной безопасности» от 21.12.1994 69-ФЗ (с изменениями и дополнениями);
Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»
Постановление Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 22 июля 2010 г. 91 г. Москва «Об утверждении СанПиН 2.4.1.2660-10 «Санитарно-эпидемиологические требования к устройству, содержанию и организации режима работы в дошкольных организациях»» (с изменениями и дополнениями);
Постановление Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от от 29 декабря 2010 г. № 189 г. Москва «Об утверждении СанПиН 2.4.2.2821-10 «Санитарно-эпидемиологические требования к условиям и организации обучения 
в общеобразовательных учреждениях»» (с изменениями и дополнениями);
Указы и распоряжения Президента Российской Федерации, постановления 
и распоряжения Правительства Российской Федерации, регулирующие вопросы в сфере образования, относящиеся к соответствующим видам профессиональной деятельности;
Областной закон Ростовской области от 14.11.2013 N 26-ЗС «Об образовании 
в Ростовской области» (с изменениями и дополнениями);
иные федеральные и областные законы, нормативные правовые акты Российской Федерации и Ростовской области, решения Ростовской-на-Дону городской Думы, постановления и распоряжения Администрации города, регулирующие вопросы, применительно к соответствующим видам профессиональной деятельности.
2.3.2. Главный 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; 
работать с компьютером (персональный компьютер, ноутбук, планшетный компьютер) 
и его периферийными устройствами и программными средствами; с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе информационно-телекоммуникационной сетью «Интернет»; с веб-браузером; с электронной почтой; в текстовом редакторе; с электронными таблицами; с базами данных; с копировально-множительной техникой; со средствами телефонной и сотовой связи; 
публично выступать.
3. Должностные обязанности, права, ответственность
3.1. Должностные обязанности главного специалиста.
3.1.1. В своей деятельности главный 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 №27З-ФЗ «О противодействии коррупции» 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 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 главного специалиста отдела образования возлагается исполнение основных обязанностей, предусмотренных статьей 21 Трудового кодекса Российской Федерации, и иных обязанностей в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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

3.2. Исходя из задач районного отдела образования, главный специалист выполняет следующие функции:
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3.2.1. предоставление информации и организация общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего общего образования по основным общеобразовательным программам. (14.1.03.01),

3.2.2. организация и предоставление общедоступного бесплатного дошкольного образования в муниципальных образовательных учреждениях на территории муниципального образования (14.1.03.02),

3.2.3. организация и координация методической, диагностической и консультативной помощи семьям, воспитывающим детей дошкольного возраста на дому (14.1.03.02.2),

3.2.4. комплектование общеобразовательных учреждений на уровне района (14.1.03.06.1),

3.2.5. использование и совершенствование методик образовательного процесса и образовательных технологий, в том числе дистанционных образовательных технологий (14.1.03.07),

3.2.6. контроль и координация методической работы по разработке и согласованию:

· образовательных программ и учебных планов,

· рабочих программ учебных курсов,

· установление структуры управления деятельностью образовательного учреждения (14.1.03.08),
· календарных учебных графиков;

3.2.7. предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования в общеобразовательных учреждениях, расположенных на территории города Ростова-на-Дону (14.1.03.13),

3.2.8. ведение учета несовершеннолетних, не посещающих или систематически пропускающих по неуважительным причинам занятия в образовательных учреждениях (14.1.05.01),

3.2.9. организация работы по подготовке общеобразовательных учреждений к лицензированию (14.2.01.01) и аккредитации (14.2.02.01).

3.3.  Планирует:

Работу руководителей предметных методических объединений района по организации деятельности МО;

Проведение практических семинаров для заместителей директоров и руководителей предметных методических объединений района по вопросам управления качеством образования;

Контроль образовательных учреждений в пределах своей компетенции;

Работу по проведению весеннего и осеннего этапов социально-педагогического мониторинга на территории Ворошиловского района. 

3.4. Организует:

работу по заполнению бланков форм федерального государственного статистического наблюдения 00-1, 00-2 (по направлениям работы);

работу экспертных комиссий по проверке образовательных учреждений;

экспериментальную работу в районе по развитию содержания образования и внедрению новых технологий мониторинга учебных достижений учащихся; 

методическую работу в районе;
работу образовательных учреждений с обучающимися с особыми возможностями здоровья;
работу с одарёнными детьми в районе;

подготовку и проведение районного тура профессионального конкурса «Учитель года»;

массовые независимые обследования образовательных достижений обучающихся;
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объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращений граждан по вопросам образования;
учет обучающихся, получающих образование в форме семейного образования или самообразования;
работу образовательных учреждений района по профилизации содержания образования;

работу по прохождению учащимися в случае необходимости психолого- медико-педагогической комиссии г. Ростова-на-Дону по определению условий дальнейшего обучения;

проведение практических семинаров для заместителей директоров по управлению качеством образования;

работу по подготовке и проведению весеннего и осеннего этапов проведения социально-педагогического мониторинга,

подготовку и сдачу отчетов в Управление образования города Ростова-на-Дону социально-педагогического мониторинга.

3.5. Координирует:

деятельность методических объединений района;

деятельность образовательных учреждений по работе с одарёнными детьми;

работу по правовому и финансовому просвещению обучающихся;

координирует деятельность общеобразовательных учреждений по разработке моделей профильного обучения.
3.6. Контролирует:

предоставление общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего и среднего общего образования по основным общеобразовательным программам;

проведение весеннего и осеннего этапов социально-педагогического мониторинга по получению образования гражданами в возрасте от 6,5 до 18 лет.

исполнение образовательными учреждениями Устава, распорядительных и нормативно-правовых документов вышестоящих инстанций в части организации образовательного процесса в муниципальных учреждениях района;

соблюдение прав обучающихся (воспитанников) на получение образования в соответствии с федеральными государственными образовательными стандартами;

соблюдение прав несовершеннолетних при поступлении в 1, 10 классы общеобразовательных учреждений Ворошиловского района;

соблюдение законности при получении детьми образования в форме самообразования, семейного и индивидуального обучения, в классах компенсирующего обучения и через сеть дополнительных платных услуг;

соблюдение федерального компонента государственного стандарта общего образования; [image: image12.jpg]



организацию, содержание и периодичность внутришкольного контроля;

организацию и проведение в общеобразовательных учреждениях района промежуточной аттестации учащихся 2 - 8, 10 классов;

соблюдение образовательными учреждениями требований САН ПИН к учебной нагрузке, условиям организации образовательного процесса;

деятельность общеобразовательных учреждений по статистической отчетности общеобразовательных учреждений исполнения социально-педагогического мониторинга; 

качеству содержания образования в дошкольных образовательных учреждениях;

соблюдение прав обучающихся (воспитанников) на получение образования в соответствии с федеральными государственными образовательными стандартами;

выполнение условий осуществления образовательной деятельности, предусмотренной лицензией образовательного учреждения. 

3.7. Анализирует:

содержание образования и результаты образовательной деятельности подведомственных учреждений;

деятельность по работе с одарёнными детьми;

результаты инновационной деятельности образовательных учреждений по обновлению содержания образования, разработке моделей управления качеством образования; [image: image2.jpg]


Обоснованность перевода несовершеннолетних в вечерние школы, школы-интернаты;

причины возникновения нарушений законодательства в образовательных учреждений; статистические показатели;

3.8. Главный специалист имеет право:

3.8.1. знакомиться с документами, определяющими его права и обязанности по занимаемой должности муниципальной службы, условия продвижения по службе, а также на условия, необходимые для исполнения должностных обязанностей;

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

3.8.3. запрашивать лично и по поручению начальника отдела образования от муниципальных органов, предприятий, учреждений, организаций, граждан, общественных объединений информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей;

3.8.4. выносить на рассмотрение начальника предложения по совершенствованию деятельности отдела образования, муниципальных образовательных учреждений района, а также своей деятельности;

3.8.5. давать муниципальным служащим отдела образования, органам Администрации района, работникам муниципальных образовательных учреждений разъяснения по вопросам, входящим в его должностные обязанности;

3.8.6. посещать в установленном порядке для исполнения должностных обязанностей муниципальные образовательные учреждения всех типов и видов в Ворошиловском районе.

3.9. Главный специалист несет ответственность за:

3.9.1. неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей;
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3.9.2.несоблюдение норм муниципального права, установленных Конституцией Российской Федерации, федеральных законов и законов Ростовской области, Устава города, правовых актов городского самоуправления;

3.9.3. действия или бездействие, ведущее к нарушению прав и законных интересов

граждан;

3.9.4. разглашение государственной и иной, охраняемой законом тайны, а также ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей сведений, затрагивающих частную жизнь, честь и достоинство граждан, в том числе после прекращения муниципальной службы;

3.9.5. несвоевременное выполнение заданий, приказов, распоряжений и указаний (за исключением незаконных) начальника отдела образования, заместителя начальника;

3.9.6. предоставление руководству недостаточной и необъективной информации;

3.9.7.ненадлежащую подготовку и срыв сроков предоставления информации в рамках своей компетенции;[image: image4.jpg]



3.9.8 несоблюдение норм служебной этики.
4. Перечень вопросов, по которым работник вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов, проектов управленческих решений
Главный специалист вправе и обязан в пределах своей компетенции самостоятельно:
4.1. решать вопросы о достоверности и правильности, соответствии требованиям [image: image9.jpg]
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законодательства и нормативно-правовым актам местного самоуправления предоставляемых руководителями образовательных учреждений района: 

форм федерального государственного статистического наблюдения, учебных планов, календарных учебных графиков, 

отчётов о результатах образовательной деятельности, статистических отчётов; 

информаций, предоставляемых руководителями образовательных учреждений, по вопросам, затрагиваемым в обращениях граждан; 

информаций, предоставляемых руководителями образовательных учреждений, по вопросам содержания образования.

4.2. осуществлять экспертизу документов по организации образовательного процесса и содержанию образования;

4.3. запрашивать материалы и документы от сотрудников отдела образования и руководителей образовательных учреждений для принятия управленческих решений в рамках своих должностных обязанностей.

4.4. Главный специалист вправе принимать участие в подготовке информации по вопросам, входящим в его должностные обязанности, подготовке аналитических материалов по направлению деятельности, обсуждение проектов нормативных правовых актов.

4.5. Главный специалист осуществляет подготовку, согласование и рассмотрение проектов приказов по организации образовательного процесса, развитию содержания образования; по подготовке статистических отчётов, организации методической работы и работы с одарёнными детьми, по вопросам обучения и воспитания обучающихся, охраны их здоровья в соответствии с регламентом работы отдела образования.
5. Порядок взаимодействия работника при исполнении должностных обязанностей с другими работниками, гражданами и организациями
Для выполнения своих должностных обязанностей и реализации предоставленных прав главный специалист в соответствии с нормативными правовыми актами и иными организационно-распорядительными документами взаимодействует с:

- Муниципальными образовательными учреждениями района

- Администрацией Ворошиловского района города Ростова-на-Дону 

- Управлением образования города Ростова-на-Дону 

- Администрацией города Ростова-на-Дону

- Министерством общего и профессионального образования 

- Высшими учебными заведениями 

- Со сторонними организациями, меценатами и гражданами.

6. Перечень муниципальных услуг, переданных в установленном порядке государственных услуг, оказываемых работником физическим и юридическим лицам
Главный специалист МКУ «Отдел образования Ворошиловского района города Ростова-на-Дону» в соответствии с административным регламентом полномочий оказывает услуги по:

· предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметах, дисциплинах (модулях), годовых календарных учебных графиках 

Согласовано:
Специалист 2 категории (по кадровой работе)

МКУ «Отдел образования 

Ворошиловского района

города Ростова-на-Дону    _________________________ (И. В. Калиниченко)

«_____»______________2020 г.

С должностной инструкцией

ознакомлена:                                      
_______________         Л. З. Чернечикова

«____»  _____________ 2020 г.
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