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I. Паспорт должности

1.1. Наименование органа местного самоуправления Саратовской области: Администрация Советского муниципального района Саратовской области (далее – Администрация). 

1.2. Наименование структурного подразделения: Управление образования  администрации Советского муниципального района Саратовской области (далее - Управление образования).


1.3. Название и цель учреждения должности: должность муниципальной службы Управления образования –ведущий специалист отдела управления образовательными учреждениями (далее – ведущий специалист отдела УОУ) учреждается в Управлении образования с целью исполнения задач и функций в соответствии с Положением об отделе управления образовательными учреждениями и Положением об Управлении образования.

1.4. Место должности в Перечне должностей муниципальной службы в администрации муниципального района и её органах:

группа должностей – младшая  должность муниципальной службы администрации Советского муниципального района.
1.5. Непосредственная подчинённость: начальнику управления образования, заместителю начальника, начальнику отдела управления образовательными учреждениями.
1.6. Порядок назначения и освобождения от должности: назначается на должность и освобождается от должности приказом начальника управления образования.

1.7. Порядок замещения и делегирования полномочий: в период отсутствия муниципального служащего, полномочия по данной должности исполняются начальником отдела управления образовательными учреждениями.
1.8. Возможность совмещения должностей и функций: нет.
II.    Квалификационные требования и требования к личностным качествам 

2.1. Квалификационные требования, предъявляемые к образованию: наличие высшего профессионального образования, соответствующего направлению деятельности.

2.2. Квалификационные требования, предъявляемые к стажу муниципальной службы: на должность ведущего специалиста отдела управления образовательными учреждениями назначаются лица, имеющие высшее педагогическое образование и стаж руководящей работы не менее 3-х лет.

2.3. Квалификационные требования, предъявляемые к уровню и характеру знаний и навыков: знание законодательных и иных нормативных правовых актов, регламентирующих профессиональную деятельность: Конституция Российской Федерации, Устав Советского муниципального района, федеральное и областное законодательство, регулирующее вопросы прохождения муниципальной службы, вопросы деятельности местного самоуправления применительно к должностным обязанностям, федеральное и областное законодательство в сфере образования.

2.4. Уровень профессиональных знаний в соответствующей сфере, позволяющий эффективно выполнять функциональные обязанности, профессиональные знания в соответствующей сфере, позволяющие эффективно выполнять функциональные обязанности, навыки своевременного выявления и разрешения проблемных ситуаций, приводящих к конфликту интересов, умение находить эффективные способы решения в конфликтных ситуациях, навыки организации обеспечения выполнения поставленных задач, навыки адаптации к новой ситуации и принятия новых подходов к решению поставленных задач, навыки работы в условиях сжатых временных рамок, 

Профессиональные знания:

- в сфере образования, позволяющие эффективно выполнять функциональные обязанности;
- правил и норм делового общения;

- основ управленческой деятельности и методики текущего и перспективного планирования;

- порядка взаимодействия со средствами массовой информации.
Навыки:

- оперативного принятия и реализации управленческих решений;

- планирования служебной деятельности в перспективе;

- организации и обеспечения выполнения поставленных задач;

- адаптации к новой ситуации и принятия новых подходов к решению поставленных задач;

- работы в условиях сжатых временных сроков;

- публичных выступлений;

- своевременного выявления и разрешения проблемных ситуаций, приводящих к конфликту интересов;

- правил и норм делового общения.
Умения:

- обеспечивать   своевременность, оперативность и высокое качества выполнения задач;

- самостоятельно принимать решения, готовность брать на себя ответственность за принятые решения и действия, а также их последствия;

- находить эффективные способы решения в конфликтных ситуациях;

- владеть компьютером (на уровне пользователя), уметь пользоваться пакетом Microsoft Office, уметь работать с сетью «Интернет», электронной почтой. 

2.5. Требования, предъявляемые к личностным качествам:
- коммуникативные способности, высокая работоспособность, ответственность, принципиальность, дисциплинированность, инициативность.

III. Должностные обязанности
3.1. Цель деятельности – исполнение задач и функций отдела управления образовательными учреждениями.

3.2. Перечень основных функций:
-     выполнение общеобразовательными учреждениями закона «Об образовании»; 
-     сохранение контингента обучающихся в ОУ района; 

-   контроль за движением обучающихся, за организацией учебно-воспитательного процесса школ (мониторинг успеваемости и качества знаний обучающихся);
-     мониторинг питания в общеобразовательных учреждениях;
-     процесс промежуточной аттестации в ОУ района;
-    контроль за реализацией ОУ индивидуальных образовательных программ, в том числе обучения больных обучающихся на дому;
-      контроль за реализацией здоровьесберегающих технологий в ОУ;
-      организация и проведение Г(И)А обучающихся 9-х классов;

-    внесение сведений в региональную информационную систему обеспечения проведения ЕГЭ и ГИА-9 классов  при проведении государственной (итоговой) аттестации обучающихся (РБД);

-      подготовка электронного годового отчета по документам строгой отчетности. 
3.3. Перечень должностных обязанностей:

анализирует:
· результаты учебной работы школ по итогам четверти и года;
· качества знаний обучающихся в общеобразовательных учреждениях района;
· работу по выполнению закона РФ «Об образовании»;

· результаты деятельности ОУ района, сбор и подготовку информации для аналитических и годовых отчетов.
Изучает состояние дел по вопросам:
· качество образовательного процесса, объективность оценки результатов образовательной подготовки обучающихся;
· движение обучающихся в общеобразовательных учреждениях района, сохранение контингента обучающихся школ района;
· деятельность ОУ по обеспечению выполнения государственных стандартов образования, нормативных актов по вопросам образования, образовательных  планов и программ общеобразовательных учреждениях района;
· ход учебно-воспитательного процесса в школах (мониторинг успеваемости и качества знаний обучающихся);
· ведение учебно-педагогической документации в ОУ района (классных журналов, журналов спецкурсов, личных дел  обучающихся и т.д.);
· организация горячего питания школьников в МОУ района;
· работа групп продленного дня (ГПД), спецкурсов;
· предпрофильная  подготовка обучающихся 9-х классов.
планирует и организует:
· диагностику деятельности ОУ по обеспечению выполнения государственных стандартов образования, нормативных актов по вопросам образования, учебных планов и программ ОУ района;
· государственную (итоговую) аттестацию обучающихся 9-х классов;
· изучения состояния дел по курируемым вопросам в   общеобразовательных учреждениях района;
· индивидуальное обучение на дому больных детей и детей – инвалидов, обучения детей, находящихся на длительном лечении в больнице;
· текущее и перспективное планирование своей деятельности;
· систематическое изучение   качества образовательного процесса и объективности оценки результатов образовательной подготовки обучающихся, спецкурсов, посещение уроков и других видов учебных занятий, проводимых педагогическими работниками школ;
· работу с обучающимися, претендующими на аттестат особого образца. 
готовит:
· статистические отчеты по запросам вышестоящих организаций;
· аналитические материалы, справки по итогам изучения состояния дел в ОУ;
· ответы и отчетность для всех внешних организаций по непосредственным поручениям начальника управления, заместителя начальника управления, начальника отдела управления образовательными учреждениями;
· справки по итогам работы, выступления и материалы к обсуждению на совещаниях руководителей ОУ;
· проекты приказов, распоряжений и инструкций, относящихся к организации учебно-образовательного процесса и образовательной деятельности ОУ и отвечает за их исполнение.
координирует:

· деятельность ОУ по вопросам организации образовательного процесса, по вопросу  комплектования классов   на учебный год;
· выполнение образовательных планов ОУ;
· деятельность по реализации здоровьесберегающих технологий в ОУ,
· является муниципальным координатором по организации и проведению Г(И)А обучающихся 9-х классов.
участвует:

· в оценке качества образования обучающихся в ходе аттестации общеобразовательных учреждений;
· в работе комиссий по изучению состояния дел в ОУ района по курируемым вопросам;
· в работе с обращениями граждан;
работает в тесном контакте с МБОУ района; 
предоставляет документы и информацию о состоянии дел на порученном участке работы;
выполняет другие поручения начальника управления образования, заместителя начальника управления образования, начальника отдела управления образовательными учреждениями;
Проводит: обучающие семинары по курируемым вопросам;

Консультирует руководителей ОУ района по вопросам, входящим в его компетенцию.
Уведомляет представителя нанимателя (работодателя) о фактах обращения в целях склонения муниципального служащего Саратовской области к совершению коррупционных правонарушений.

Сообщает представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта.

Соблюдает ограничения, выполняет обязательства и требования к служебному поведению, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом о муниципальной службе и другими федеральными законами.
IV. Права
         4.1. Ведущий специалист отдела управления образовательными учреждениями в пределах своей компетенции при исполнении возложенных на него должностных обязанностей  имеет право:

- участвовать в  служебных  совещаниях,  заседаниях  коллегий  и  других  мероприятий,  имеющих  отношение  к его компетенции  и  прохождению муниципальной службы;

- получать в  установленном порядке информацию и материалы от органов администрации,  органов местного самоуправления района, необходимые для исполнения должностных обязанностей;


-  повышать свою профессиональную квалификацию за счет Управления образования;

- посещать образовательные учреждения для изучения их деятельности, делать выводы о работе образовательных учреждений в пределах своей компетенции;

- запрашивать лично или по поручению начальника управления образования от структурных подразделений и иных специалистов информацию и документы, необходимые для выполнения его должностных обязанностей;
- участвовать в подготовке материалов для принятия решений в рамках должностных обязанностей;

-  на защиту сведений о муниципальном служащем; 

-  на проведение по его заявлению служебной проверки;

- на выполнение иной оплачиваемой работы, с предварительным уведомлением представителя нанимателя, если это не повлечет за собой конфликт интересов;

        4.2. Ведущий специалист  отдела управления образовательными учреждениями имеет право:         
       - собирать информацию, изучать и анализировать деятельность ОУ района, получать от них необходимые материалы, подвергать экспертной оценки результаты учебно-воспитательного процесса;
       - в пределах своей компетенции готовить проекты приказов, разрабатывать нормативные документы;
       - вносить предложения по улучшению работы общеобразовательных учреждений, посещать общеобразовательные учреждения для изучения их деятельности, делать выводы о работе общеобразовательных учреждений в пределах своей компетенции.
V. Ответственность

5.1. Ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на ведущего специалиста  должностных обязанностей наступает в соответствии с Федеральным законом «О муниципальной службе Российской Федерации» и Трудовым кодексом Российской Федерации.

5.2. В случае, когда в результате неправомерных действий (бездействия) ведущего специалиста наносится вред физическим или юридическим лицам, 
ведущий специалист несет ответственность в соответствии с законодательством.

5.3. Ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации за нарушение норм, регулирующих защиту и использование персональных данных.        
             5.4. Ответственность  за достоверность отчетных данных, за сохранность и ведение 
документации по вопросам, указанным выше;

         5.5.
Ответственность  за несоблюдение требований, установленных приказами начальника 
управления, распоряжениями, постановлениями вышестоящих 
организаций.
 
        5.6.
Несет персональную ответственность:
· за мероприятия, порученные планом работы управления образования;

· за выполнение приказов начальника управления образования;

· за неразглашение служебной информации;

· за выполнение должностных обязанностей.

VI.     Перечень вопросов, по которым ведущий специалист отдела вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения 

6.1. Перечень вопросов, по которым ведущий специалист отдела вправе принимать решения:

- проверка документов по вопросам, относящимся к его компетенции;

- запрос недостающих документов в необходимые службы;

- составление ответов на запросы в рамках своей компетенции;

- предоставление необходимых справок (в рамках компетенции);

- о необходимости личного участия в решении спорных вопросов.

6.2. Перечень вопросов, по которым начальник отдела обязан принимать решения:

- о необходимости переоформления документов, не соответствующих требованиям, предъявляемым к ним.

VII.    Перечень вопросов, по которым ведущий специалист отдела
вправе или обязан участвовать при подготовке  проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

7.1. Перечень вопросов, по которым ведущий специалист отдела вправе участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений:

- внесение проекта правового акта по вопросам, относящимся к его должностным обязанностям;

- внесение предложений по проекту правового акта.

7.2. Перечень вопросов, по которым ведущий специалист отдела обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений:

- подготовка информации по проекту документа (управленческого решения) по вопросам, относящимся к функциональным обязанностям.

VIII.    Сроки и процедуры подготовки, 

рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок 

согласования и принятия данных решений 

Подготовка документов осуществляется в соответствии с требованиями Инструкции по делопроизводству в администрации муниципального района и её органах.
Сроки исполнения документов: в срок, указанный в документе, либо в резолюции на него. В случае отсутствия указания на срок исполнения – в срок, не превышающий 30 дней. Указанный срок может быть продлен в установленном порядке.

IX.    Порядок служебного взаимодействия ведущего специалиста отдела в связи с исполнением им должностных обязанностей  с муниципальными служащими того же органа, служащими иных органов,  другими гражданами, а также с организациями 

В связи с исполнением должностных обязанностей  взаимодействует:

- по вопросам, связанным со сбором необходимой информации и отчетности, с образовательными учреждениями района; 

- по вопросам, связанным с прохождением профилактических осмотров и диспансеризации обучающихся, с ГУЗ СО «Степновская ЦРБ»;

- по вопросам организации работы в сфере образования: с Министерством образования Саратовской  области, ГКУ «Региональный центр оценки качества образования»;
- по вопросам постановки обучающихся ОУ района на воинский учет и призыва граждан на военную службу  с Военным комиссариатом Советского и Федоровского районов Саратовской области; 

- по вопросам документирования паспортами несовершеннолетних детей, о порядке оформления гражданства с Управлением федеральной миграционной службы по Саратовской области в Советском районе;
- по вопросам предоставления информации и отчетности: с Администрацией, министерством образования области, а так же с другими органами, осуществляющими запрос информации (по согласованию с начальником управления образования).  

X.    Перечень муниципальных  услуг, оказываемых гражданам и организациям

Муниципальные услуги не оказываются. 

XI.     Показатели эффективности  и результативности профессиональной служебной  деятельности ведущего специалиста отдела
Показатели эффективности и результативности деятельности ведущего специалиста отдела определяются начальником управления образования, заместителем начальника управления образования, начальником отдела управления образовательными учреждениями в соответствии со следующими критериями:

11.1. Качество деятельности (результата):

- соответствие подготовленных документов предъявляемым требованиям;

- полнота и логичность в изложении материала;

- точность (недопущение ошибок).

11.2. Своевременность решения поставленных задач.

11.3. Организация труда:
- производительность (объем выполненной работы за расчетный период);

- результативность (мера достижения поставленных задач/целей);

- соблюдение дисциплины (отсутствие прогулов, опозданий и т.п.).

11.4. Мотивация:

- заинтересованность в выполняемой работе;

- использование творческого подхода при решении поставленных задач.

11.5. Профессионализм:

- соответствие требованиям, предъявляемым к должности;

- знание действующего законодательства

- знание смежных сфер, использование системного подхода в работе;

- владение современными профессиональными технологиями;

- широта профессиональных знаний. 
Согласовано:

        Начальник отдела управления 

        образовательными учреждениями                                                      О.В. Корчагина                                                                                 
С должностной инструкцией  

ознакомлена:              ________________________________
                                                                             (личная подпись)
(Ф.И.О.)

«____»______________ 2013 год    
