УТВЕРЖДАЮ:

Начальник управления образования администрации города Чебоксары

___________________/_____________
«______»  ________________20___ год

Должностная инструкция

главного специалиста-эксперта 
сектора воспитания и дополнительного образования
управления образования администрации города Чебоксары

1.Общие положения

1.1 Главный специалист - эксперт сектора воспитания и дополнительного образования управления образования администрации города Чебоксары (далее - ведущий специалист - эксперт) замещает старшую должность муниципальной службы в соответствии с Реестром должностей муниципальной службы в Чувашской Республике.

1.2. Главный специалист - эксперт подчиняется непосредственно заведующему сектором воспитания и дополнительного образования управления образования администрации города Чебоксары.

1.3. Главный специалист - эксперт назначается и освобождается от должности начальником управления образования администрации города Чебоксары.
1.4. На период его временного отсутствия полномочия главного специалиста - эксперта возлагаются на заведующего сектором воспитания и дополнительного образования управления образования администрации города Чебоксары.

1.5.Главный специалист - эксперт в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации и Конституцией Чувашской Республики, законодательными актами Российской Федерации и Чувашской Республики, нормативными актами Президента Российской Федерации и Главы Чувашской Республики, Федеральным Законом «Об образовании в Российской Федерации», Законом Чувашской Республики «Об образовании  в Чувашской Республике», Законом Чувашской Республики «О муниципальной службе в Чувашской Республике», Уставом муниципального образования города Чебоксары - столицы Чувашской Республики, решениями Чебоксарского городского Собрания депутатов, Регламентом администрации города Чебоксары, постановлениями и распоряжениями главы администрации города Чебоксары, Положением об управлении образования, настоящей должностной инструкцией.

2. Должностные обязанности

2.1. Принимает участие в работе по развитию и сохранению сети муниципальных общеобразовательных учреждений разных видов на территории города, разработке и реализации Программы развития образования города Чебоксары.

2.2. Готовит аналитическую документацию по основным направлениям деятельности и развития школьного образования.

2.3. Осуществляет контроль за работой муниципальных общеобразовательных учреждений города по реализации прав граждан на получение обязательного бесплатного среднего (полного) общего образования в пределах государственных образовательных стандартов.

2.4. Содействует развитию различных видов муниципальных общеобразовательных учреждений в городе, созданию условий для обучения и воспитания граждан в соответствии с их склонностями, способностями, интересами и состоянием здоровья.

2.5. Участвует в проведении предметных олимпиад для школьников, творческих конкурсов и других мероприятий.

2.6. Принимает участие в проведении лицензирования, аттестации и аккредитации муниципальных общеобразовательных учреждений, аттестации руководителей муниципальных общеобразовательных учреждений.

2.7. Осуществляет контроль за соблюдением охраны жизни и здоровья обучающихся, правил и норм охраны труда.

2.8. Принимает участие в организации экспериментальной работы, в осуществлении связи между муниципальными общеобразовательными учреждениями и ВУЗами города.

2.9. Своевременно рассматривает письма, заявления граждан, общественных объединений, организаций; ведет прием населения по личным вопросам.

2.10. Проводит работу по исполнению документов системы электронного документооборота (СЭД).

2.11. Исполняет основные обязанности муниципального служащего, установленные статьей 12 Федерального закона «О муниципальной службе в Российской Федерации».
2.12. Соблюдает ограничения, связанные с муниципальной службой, установленные статьей 13 Федерального закона «О муниципальной службе в Российской Федерации».
2.13. Не нарушает запреты, связанные с муниципальной службой, установленные статьей 14 Федерального закона «О муниципальной службе в Российской Федерации».
2.14. Соблюдает требования, связанные с муниципальной службой, установленные статьями 14.1 и 14.2 Федерального закона, статьями 8, 8.1 и 9, 11 и 12, 12.3 Федерального закона «О противодействии коррупции».
2.15. Соблюдает Кодекс этики и служебного поведения муниципальных служащих администрации города Чебоксары.
3. Должностные полномочия

Главный специалист – эксперт имеет право:

3.1. Изучать работу муниципальных общеобразовательных учреждений города; запрашивать у них в установленном порядке необходимую для исполнения должностных обязанностей информацию и другие материалы.

3.2. Вносить в установленном порядке предложения по улучшению работы муниципальных общеобразовательных учреждений города.

3.3. Вносить предложения о поощрении руководителей и других педагогических работников муниципальных общеобразовательных учреждений, а также о наложении на них дисциплинарных взысканий. 

4. Ответственность

Главный специалист – эксперт несет ответственность:

4.1. За качественное исполнение обязанностей, предусмотренных Положением об управлении образования администрации города Чебоксары и настоящей инструкцией.

4.2. За нарушение ограничений, установленных Законом Чувашской Республики «О муниципальной службе в Чувашской Республике».

4.3. За нарушение трудовой дисциплины, превышение должностных полномочий. 

5.Служебные взаимоотношения

5.1. Главный специалист - эксперт по согласованию с заведующим сектором воспитания и дополнительного образования управления образования администрации города Чебоксары осуществляет взаимодействие по вопросам школьного образования для выполнения функций и исполнения обязанностей с Министерством образования и молодежной политики Чувашской Республики, иными органами самоуправления города Чебоксары, общеобразовательными учреждениями, иными организациями и учреждениями города и республики.

6. Квалификационные требования

6.1. Для замещения старшей должности муниципальной службы ведущего специалиста-эксперта сектора воспитания и дополнительного образования принимается лицо, имеющее профессиональное образование.

С должностной инструкцией ознакомлен (а) 

____________________________________   ______________       ______

                              (Ф.И.О.)                                                              дата                                подпись 

Функциональные обязанности главного специалиста-эксперта сектора воспитания и дополнительного образования
управления образования администрации города Чебоксары

1.Принимает участие в работе по развитию и сохранению сети муниципальных общеобразовательных учреждений разных видов на территории города, разработке и реализации Программы развития образования города Чебоксары.

2.Готовит аналитическую документацию по основным направлениям деятельности и развития школьного образования.

3.Осуществляет контроль за работой муниципальных общеобразовательных учреждений города по реализации прав граждан на получение обязательного бесплатного среднего (полного) общего образования в пределах государственных образовательных стандартов.

4.Содействует развитию различных видов муниципальных общеобразовательных учреждений в городе, созданию условий для обучения и воспитания граждан в соответствии с их склонностями, способностями, интересами и состоянием здоровья.

5.Участвует в проведении предметных олимпиад для школьников, творческих конкурсов и других мероприятий.

6.Принимает участие в проведении лицензирования, аттестации и аккредитации муниципальных общеобразовательных учреждений,  аттестации руководителей муниципальных общеобразовательных учреждений.

7.Осуществляет контроль за соблюдением охраны жизни и здоровья обучающихся, правил и норм охраны труда.

8.Принимает участие в организации экспериментальной работы, в осуществлении связи между муниципальными общеобразовательными учреждениями и ВУЗами города.

9.Своевременно рассматривает письма, заявления граждан, общественных объединений, организаций; ведет прием населения по личным вопросам.

10.Проводит работу по исполнению документов системы электронного документооборота (СЭД).

11. Исполняет основные обязанности муниципального служащего, установленные статьей 12 Федерального закона «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

12.Соблюдает ограничения, связанные с муниципальной службой, установленные статьей 13 Федерального закона «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

13.Не нарушает запреты, связанные с муниципальной службой, установленные статьей 14 Федерального закона «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

14. Соблюдает требования, связанные с муниципальной службой, установленные статьями 14.1 и 14.2 Федерального закона, статьями 8, 8.1 и 9, 11 и 12, 12.3 Федерального закона «О противодействии коррупции»;

15. Соблюдает Кодекс этики и служебного поведения муниципальных служащих администрации города Чебоксары. 
К основным направлениям деятельности главного специалиста – эксперта относятся:

2.1. Координация организации воспитательной работы и дополнительного образования в общеобразовательных учреждениях и учреждениях дополнительного образования детей всех видов.
2.2. Изучение деятельности муниципальных учреждений дополнительного образования детей и других образовательных учреждений в части воспитательной работы с несовершеннолетними.

2.3. Осуществление анализа системы работы муниципальных образовательных учреждений города Чебоксары в сфере воспитания и дополнительного образования детей.

2.4. Разработка и внедрение в систему воспитательной работы мероприятий по профилактике правонарушений, преступности и безнадзорности несовершеннолетних в общеобразовательных учреждениях города Чебоксары.

2.5. Осуществление взаимодействия управления образования администрации города Чебоксары, муниципальных образовательных учреждений города Чебоксары с правоохранительными органами, комиссиями по делам несовершеннолетних и защите их прав, органами опеки и попечительства города Чебоксары и другими ведомствами по вопросам предупреждения безнадзорности правонарушений и преступности, защиты прав и законных интересов несовершеннолетних граждан.

2.6. Участие в подготовке и проведении массовых мероприятий.

2.7. Участие в работе комиссий по организации комплексных и тематических проверок образовательных учреждений по курируемому направлению.

2.8. Участие в работе совещаний с руководителями образовательных учреждений и заместителями директоров школ по воспитательной работе.
2.9. Участие в совещаниях и семинарах для социальных педагогов по вопросам организации работы по профилактике правонарушений.
2.10. Подготовка и предоставление необходимой информации по курируемому разделу работы по запросу специалистов управления образования для подготовки отчетов, справок, планов, программ.

2.11. Участие в работе по организации летнего отдыха детей и подростков, организации досуга и занятости в каникулярное время.
2.12. Осуществление контроля за выполнением  решений КпДНиЗП, планов профилактической  работы  в образовательных учреждениях.
2.13. Участие в работе КпДНиЗП в качестве члена комиссии.
2.14. Работа по исполнению документов электронного документооборота (СЭД).

2.15. По поручению заведующего сектором воспитания и дополнительного образования осуществление иных функций, относящихся к сфере деятельности отдела.
