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Администрация Спасского муниципального округа
Нижегородской области
РАСПОРЯЖЕНИЕ

	11 сентября 2023 г.
	
	№ 151-р


	(
	Об утверждении должностных инструкций муниципальных служащих управления образования
	(


В связи с реорганизацией администрации Спасского муниципального района Нижегородской области  в администрацию Спасского муниципального округа Нижегородской области, в целях регламентации закрепления функций работников, замещающих должности муниципальной службы:

1. Утвердить должностные инструкции:

1.1. заместителя главы администрации, начальника управления образования администрации Спасского муниципального округа Нижегородской области, согласно приложению 1 к настоящему распоряжению;

1.2. заместителя начальника управления образования администрации Спасского муниципального округа Нижегородской области, согласно приложению 2 к настоящему распоряжению;

1.3. главного специалиста управления образования администрации Спасского муниципального округа Нижегородской области, согласно приложению 3 к настоящему распоряжению; 
1.4. главного специалиста управления образования администрации Спасского муниципального округа Нижегородской области, согласно приложению 4 к настоящему распоряжению;

1.5. главного специалиста управления образования администрации Спасского муниципального округа Нижегородской области, согласно приложению 5 к настоящему распоряжению;

1.6. главного специалиста управления образования администрации Спасского муниципального округа Нижегородской области, согласно приложению 6 к настоящему распоряжению.

2. Признать утратившими силу приложения 25, 26, 27, 28, 29, 30 к распоряжению администрации Спасского муниципального района Нижегородской области от 1 февраля 2016 г. № 14-р «Об утверждении должностных инструкций».

	Глава местного 
самоуправления округа 
	Т.В.Бирюкова


	Администрация Спасского

муниципального округа
Нижегородской области

Управление образования
	Приложение 1
к распоряжению администрации

Спасского муниципального округа
Нижегородской области

от 11 сентября 2023 г. № 151-р


Должностная инструкция 

заместителя главы администрации, начальника управления 
1. Общие положения  
1.1. Заместитель главы администрации, начальник управления образования (далее - управление) администрации Спасского муниципального округа Нижегородской области (далее – администрация) относится к категории руководителей, замещает высшую должность муниципальной службы, которая, согласно Реестру должностей муниципальной службы в Нижегородской области, относится к 5 группе.

1.2. Заместитель главы администрации, начальник управления непосредственно подчиняется главе местного самоуправления округа, курирует вопросы социальной политики в администрации.  

1.3. Заместитель главы администрации, начальник управления назначается и освобождается от должности распоряжением администрации округа в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации и законодательством о муниципальной службе.

1.4. Заместитель главы администрации, начальник  управления руководствуется в своей деятельности Конституцией Российской Федерации, федеральными законами «Об образовании в Российской Федерации», «О муниципальной службе в Российской Федерации», трудовым законодательством, Уставом Нижегородской области, законом Нижегородской области «О муниципальной службе в Нижегородской области», другими федеральными законами и законами Нижегородской области, Уставом Спасского муниципального округа Нижегородской области, Положением об управлении, настоящей должностной инструкцией, иными нормативными правовыми актами. 

2. Квалификационные требования
2.1. Заместитель главы администрации, начальник управления, замещающий высшую должность муниципальной службы, должен иметь высшее образование, не ниже уровня специалитета, магистратуры, по одному из направлений в сфере образования либо по специальности  государственное и муниципальное управление.
2.2. Заместитель главы администрации, начальник управления должен иметь не менее четырех лет стажа муниципальной (государственной) службы или стажа работы по специальности, направлению подготовки.

2.3. Заместитель главы администрации, начальник управления должен обладать следующими профессиональными знаниями и навыками, необходимыми для исполнения должностных обязанностей:

2.3.1. знание: Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, Указов Президента Российской Федерации, постановлений Правительства Российской Федерации, Устава Нижегородской области, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Нижегородской области применительно к исполнению своих должностных обязанностей, Устава Спасского муниципального округа, муниципальных правовых актов, Положения об управлении, правил и норм охраны труда.

2.3.2. умение: 

- самостоятельно принимать решения, брать на себя ответственность за принятые решения и действия;

- грамотно и полно оценивать обстановку, оперативно принимать правильные решения по достижению поставленных целей и организовать их выполнение;

- прогнозировать возможные позитивные и негативные последствия принятых решений;

- быть требовательным, энергичным, настойчивым, стимулировать достижение результатов труда, ставить перед подчиненными достижимые задачи;

- анализировать проблемы и делать выводы, разрабатывать меры по устранению выявленных недостатков и увеличению эффективности служебной деятельности;

- прогнозировать возможные позитивные и негативные последствия принятых решений, готовность брать на себя ответственность за принятые решения и действия;

- организовать практическую работу коллектива, направлять деятельность муниципальных служащих на обеспечение выполнения задач и функций, возложенных на структурное подразделение;

- анализировать и оценивать деятельность подчиненных муниципальных служащих;

- организовать работу по соблюдению муниципальными служащими правил внутреннего трудового распорядка и служебной дисциплины при выполнении должностных обязанностей;

- четко и грамотно излагать свои мысли в устной и  письменной форме;

- работать с нормативными правовыми актами, применять их положения в практической деятельности в пределах своей компетенции;

2.3.3. навыки:

- ведения деловых переговоров, публичных выступлений;

- эффективного планирования рабочего времени;

- правильного подбора и расстановки кадров;

- контроля, анализа, и прогнозирования;

- текущего и перспективного планирования и организации труда;

- творческого подхода к решению поставленных задач;

- организации работы по эффективному взаимодействию с органами государственной власти Российской Федерации и субъектов Российской Федерации, другими государственными органами, организациями, учреждениями, органами местного самоуправления, юридическими лицами и т.д.;

- подготовки и организации мероприятий;

2.4. Заместитель главы администрации, начальник управления должен обладать знаниями и навыками  в области информационно-коммуникационных технологий:

Уровень - специальный.

Знания:

- аппаратного и программного обеспечения;

- возможностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в органах местного самоуправления, включая  использование возможностей  межведомственного документооборота;

- общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности;

- систем взаимодействия с гражданами и организациями;

- учётных систем, обеспечивающих поддержку выполнения органами местного самоуправления основных задач и функций;

- систем межведомственного взаимодействия;

- систем управления информационными ресурсами;

- информационно-аналитических систем, обеспечивающих сбор, обработку, хранение и анализ данных;

- систем управления электронными архивами;

-систем информационной безопасности;

- систем управления эксплуатацией;

Навыки:

- работы с внутренними и периферийными  устройствами компьютера;

- работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет;

- работы в операционной системе;

- управления электронной почтой;

- работы в текстовом редакторе;

- работы с электронными таблицами;

- подготовки презентаций;

- использования графических объектов в электронных документах;

- работы с базами данных;

- работы с системами взаимодействия с гражданами и организациями;

- работы с системами межведомственного взаимодействия;

- работы с системами управления информационными ресурсами;

- работы с информационно-аналитическими системами, обеспечивающими сбор, обработку, хранение и анализ данных;

- работы с системами управления электронными архивами;

- работы с системами информационной безопасности;

- работы с системами управления эксплуатацией.

3. Должностные обязанности 
 3.1. Заместитель главы администрации, начальник управления обязан:

3.1.1. соблюдать ограничения, выполнять обязательства, не нарушать запреты, которые установлены федеральными законами от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

3.1.2. соблюдать Кодекс служебной этики муниципальных служащих органов местного самоуправления Спасского муниципального округа Нижегородской области; 

3.1.3. представлять в установленном порядке предусмотренные законодательством сведения о себе и членах своей семьи, сведения о своих доходах, расходах, доходах, расходах супруги (супруга) и несовершеннолетних детей, полученных за отчетный период от всех источников (включая денежное содержание, пенсии, пособия, иные выплаты), а также сведения об имуществе, принадлежащем на праве собственности, и об обязательствах имущественного характера по состоянию на конец отчетного периода;

3.1.4. 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;

3.1.5. уведомлять представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры или другие государственные органы о фактах обращения в целях склонения его к совершению коррупционного правонарушения.

3.2.Заместитель главы администрации, начальник управления:
3.2.1. организует и координирует с учетом национально-культурных традиций населения работу учреждений социально-культурного назначения;
3.2.2. организует работу и несет ответственность в рамках функциональных обязанностей по курируемым направлениям за реализацию федеральных, областных и муниципальных программ в области культуры, образования, здравоохранения и социальной защиты населения;
3.2.3. возглавляет комиссии по распоряжению администрации округа;
3.2.4. обеспечивает выполнение задач и функций, возложенных на управление образования, согласует его деятельность с работой других структурных подразделений администрации округа;
3.2.5. осуществляет выполнение распоряжений и поручений главы местного самоуправления округа;
3.2.6. осуществляет руководство управлением;
3.2.7. организует работу по подбору, отбору и расстановке кадров управления и руководителей муниципальных образовательных организаций, их увольнению в установленном законодательством порядке, контролирует соблюдение трудовой дисциплины, правил внутреннего трудового распорядка работниками управления;
3.2.8. распределяет должностные обязанности между сотрудниками управления;
3.2.9. обеспечивает соблюдение должностных инструкций сотрудниками управления, правил работы со служебными документами;
3.2.10. представляет управление во взаимодействиях с другими юридическими и физическими лицами, заключает в установленном порядке договоры, в пределах своей компетенции, обеспечивает их выполнение;
3.2.11. распоряжается в установленном порядке материальными средствами, выделяемыми для обеспечения деятельности  управления;
 3.2.12. издает в пределах своей компетенции приказы, инструкции, дает указания, обязательные для исполнения сотрудниками управления и подведомственными учреждениями, контролирует их выполнение;
3.2.13. осуществляет координацию деятельности муниципальных образовательных организаций округа;
3.2.14. обеспечивает разработку программы развития образования округа, организует работу по их реализации;
3.2.15. определяет стратегию оптимизации и развития сети учреждений образования, укрепления их материально-технической базы;
 3.2.16. рассматривает в установленном порядке предложения, заявления, письма, жалобы граждан, осуществляет их прием, обеспечивает выполнение обоснованных просьб и законных требований, принимает меры по устранению выявленных недостатков и нарушений в деятельности подведомственных управлению учреждений;
3.2.17. организует в управлении антикоррупционную работу;

3.2.18. предоставляет в Прокуратуру Спасского района проекты и копии, подготовленных им  нормативных правовых актов администрации округа, для получения заключения о их законности и отсутствии коррупционных факторов,  а также  обеспечивает  опубликование (обнародование) нормативно-правовых актов;

3.2.19. осуществляет иные полномочия, необходимые для выполнения функций управления, в соответствии с законодательством Российской Федерации и законодательством Нижегородской области.
4. Права 

4.1.Заместитель главы администрации, начальник управления имеет право на:

4.1.1. ознакомление с документами, устанавливающими его права и обязанности по замещаемой должности муниципальной службы, критериями оценки качества исполнения должностных обязанностей и условиями продвижения по службе;

4.1.2. обеспечение организационно – технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

4.1.3. оплату труда и другие выплаты в соответствии с трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе и трудовым договором;

4.1.4. отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодного оплачиваемого отпуска;

4.1.5. получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности администрации округа;

4.1.6. участие по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы;

4.1.7. дополнительное профессиональное образование в порядке, установленном законодательством;

4.1.8. защиту своих персональных данных;

4.1.9. ознакомление со всеми материалами своего личного дела, с отзывами о профессиональной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений;

4.1.10. объединение, включая право создавать профессиональные союзы, для защиты своих прав, социально – экономических и профессиональных интересов;

4.1.11. рассмотрение индивидуальных трудовых споров в соответствии с трудовым законодательством, защиту своих прав и законных интересов на муниципальной службе, включая обжалование в суд их нарушений;

4.1.12. пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.1.13. проведение по его  заявлению служебной проверки;

4.1.14. иные права, предусмотренные законодательством о муниципальной службе.

4.2. Заместитель главы администрации, начальник управления также имеет право:

4.2.1. знакомиться с проектами решений Совета депутатов округа и распоряжениями администрации, касающимися его деятельности;

4.2.2. вносить в установленном порядке на рассмотрение проекты нормативных документов по вопросам, отнесенным к его компетенции;

4.2.3. давать распоряжения (поручения), обязательные для исполнения сотрудниками управления, руководителями учреждений, подведомственных управлению образования округа;

4.2.4. привлекать специалистов всех отраслевых (функциональных) органов и структурных подразделений к решению задач, возложенных на него, с разрешения руководителя конкретного структурного подразделения;

4.2.5. представлять в установленном порядке педагогических и других работников образования к награждению отраслевыми и государственными наградами;

4.2.6. подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции;

4.2.7. вносить предложения по совершенствованию работы, связанной с предусмотренными настоящей должностной инструкцией обязанностями.

5. Ответственность. 

5.1. Заместитель главы администрации, начальник управления  несет ответственность  в пределах определенных действующим законодательством за: 

5.1.1. ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией;

5.1.2. правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности;

5.1.3. причинение материального ущерба;

5.1.4. действия (бездействие), ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан, организаций;

5.1.5. разглашение или использование в целях, не связанных с муниципальной службой, сведений, отнесенных в соответствии с федеральными законами к сведениям конфиденциального характера, или служебной информации, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;

5.1.6. неисполнение обязанностей, нарушение ограничений и запретов, установленных законодательством о муниципальной службе, о противодействии коррупции;
5.1.7. нарушение положений Кодекса служебной этики муниципальных служащих органов местного самоуправления Спасского муниципального  округа Нижегородской области.
5.2. Заместитель главы администрации, начальник управления  несёт персональную ответственность за состояние антикоррупционной работы в управлении.

6.  Служебное взаимодействие

6.1. В целях выполнения поставленных задач и осуществления своих функций заместитель главы администрации, начальник управления взаимодействует:

6.1.1. с отраслевыми (функциональными) органами и структурными подразделениями администрации округа;

6.1.2. с органами местного самоуправления округа;

6.1.3. с Аппаратом Губернатора и Правительства Нижегородской области;

6.1.4. с министерствами Нижегородской области;

6.1.5. с организациями и учреждениями Нижегородской области;

6.1.6. с государственными гражданскими служащими Нижегородской области, гражданами и организациями Спасского муниципального округа.

С должностной инструкцией ознакомлен: ________________             ___________________

                                                                                  (подпись)                                          (расшифровка подписи)

1 экз. копии получил(а)на руки:                  ________________             ___________________

                                                                                                                (подпись)                                                   (дата)
В дело № _____________
	Администрация Спасского

муниципального округа
Нижегородской области

Управление образования
	Приложение 2
к распоряжению администрации

Спасского муниципального округа
Нижегородской области

от 11 сентября 2023 г. № 151-р


Должностная инструкция 

заместителя начальника управления 
1. Общие положения  
1.1. Заместитель начальника управления образования (далее – управление) администрации Спасского муниципального округа Нижегородской области (далее – администрация) относится к категории руководителей, замещает главную должность муниципальной службы, согласно Реестру должностей муниципальной службы в Нижегородской области, относится к 4 группе.

1.2. Заместитель начальника управления непосредственно подчиняется заместителю главы администрации, начальнику управления.  

1.3. Заместитель начальника управления назначается и освобождается от должности распоряжением администрации округа в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации и законодательством о муниципальной службе.

1.4. Заместитель начальника  управления руководствуется в своей деятельности Конституцией Российской Федерации, федеральными законами «Об образовании в Российской Федерации», «О муниципальной службе в Российской Федерации», трудовым законодательством, Уставом Нижегородской области, законом Нижегородской области «О муниципальной службе в Нижегородской области», другими федеральными законами и законами Нижегородской области, Уставом Спасского муниципального округа Нижегородской области, Положением об управлении, настоящей должностной инструкцией, иными нормативными правовыми актами. 

2. Квалификационные требования
2.1. Заместитель начальника управления, замещающий главную должность муниципальной службы, должен иметь высшее профессиональное образование по одному из направлений в сфере образования либо  по специальности государственное и муниципальное управление.
2.2. Заместитель начальника управления должен иметь не менее двух лет стажа муниципальной службы или стажа работы по специальности, направлению подготовки.

2.3. Заместитель начальника управления должен обладать следующими профессиональными знаниями и навыками, необходимыми для исполнения должностных обязанностей:

2.3.1. знание Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, Указов Президента Российской Федерации, постановлений Правительства Российской Федерации, Устава Нижегородской области, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Нижегородской области применительно к исполнению своих должностных обязанностей, Устава Спасского муниципального округа, муниципальных правовых актов, Положения об управлении, правил и норм охраны труда.

2.3.2. умение: 

- самостоятельно принимать решения, брать на себя ответственность за принятые решения и действия;

- грамотно и полно оценивать обстановку, оперативно принимать правильные решения по достижению поставленных целей и организовать их выполнение;

- прогнозировать возможные позитивные и негативные последствия принятых решений;

- быть требовательным, энергичным, настойчивым, стимулировать достижение результатов труда, ставить перед подчиненными достижимые задачи;

- анализировать проблемы и делать выводы, разрабатывать меры по устранению выявленных недостатков и увеличению эффективности служебной деятельности;

- прогнозировать возможные позитивные и негативные последствия принятых решений, готовность брать на себя ответственность за принятые решения и действия;

- организовать практическую работу коллектива, направлять деятельность муниципальных служащих на обеспечение выполнения задач и функций, возложенных на структурное подразделение;

- анализировать и оценивать деятельность подчиненных муниципальных служащих;

- организовать работу по соблюдению муниципальными служащими правил внутреннего трудового распорядка и служебной дисциплины при выполнении должностных обязанностей;

- четко и грамотно излагать свои мысли в устной и  письменной форме;

- работать с нормативными правовыми актами, применять их положения в практической деятельности в пределах своей компетенции;

2.3.3. навыки:

- ведения деловых переговоров, публичных выступлений;

- эффективного планирования рабочего времени;

- правильного подбора и расстановки кадров;

- контроля, анализа, и прогнозирования;

-текущего и перспективного планирования и организации труда;

- творческого подхода к решению поставленных задач;

- организации работы по эффективному взаимодействию с органами государственной власти Российской Федерации и субъектов Российской Федерации, другими государственными органами, организациями, учреждениями, органами местного самоуправления, юридическими лицами и т.д.;

- навыки подготовки и организации мероприятий;

- навыки работы с компьютерной и другой оргтехникой, а также необходимым программным обеспечением на уровне пользователя.

2.4. Заведующий отделом  должен обладать знаниями и навыками  в области информационно-коммуникационных технологий:

Уровень - базовый.

Знания:

- аппаратного и программного обеспечения;

- возможностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в органах местного самоуправления, включая  использование возможностей  межведомственного документооборота;

- общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности.

Навыки:

-  работы с внутренними и периферийными  устройствами компьютера;

- работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет;

- работы в операционной системе;

- управления электронной почтой;

- работы в текстовом редакторе;

- работы с электронными таблицами;

- подготовки презентаций;

- использования графических объектов в электронных документах;

- работы с базами данных.

3. Должностные обязанности 
 3.1 Заместитель начальника управления обязан:

3.1.1. соблюдать ограничения, выполнять обязательства, не нарушать запреты, которые установлены федеральными законами от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

3.1.2. соблюдать Кодекс служебной этики муниципальных служащих органов местного самоуправления Спасского муниципального округа Нижегородской области; 

3.1.3. представлять в установленном порядке предусмотренные законодательством сведения о себе и членах своей семьи, сведения о своих доходах, расходах, доходах, расходах супруги (супруга) и несовершеннолетних детей, полученных за отчетный период от всех источников (включая денежное содержание, пенсии, пособия, иные выплаты), а также сведения об имуществе, принадлежащем на праве собственности, и об обязательствах имущественного характера по состоянию на конец отчетного периода;

3.1.4. 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;

3.1.5. уведомлять представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры или другие государственные органы о фактах обращения в целях склонения его к совершению коррупционного правонарушения.

3.2. Заместитель начальника управления:

3.2.1. обеспечивает выполнение задач и функций, возложенных на управление, согласует его деятельность с работой других служб;
3.2.2. организует текущее и перспективное планирование и реализацию планов работы управления;
3.2.3. обеспечивает соблюдение должностных инструкций муниципальными служащими и другими работниками управления, правил работы со служебными документами;
3.2.4. обеспечивает организацию делопроизводства и сохранность поступающих в управление документов; 

3.2.5. в пределах своей компетенции дает указания, обязательные для исполнения сотрудниками управления;
3.2.6. подписывает и визирует документы по вопросам, находящимся в компетенции управления, осуществляет иные полномочия, необходимые для выполнения функций управления, в соответствии с законодательством Российской Федерации и законодательством Нижегородской области, в пределах своей компетенции;

3.2.7. осуществляет контроль за сбором и анализом статистической отчетности, ее достоверностью и представлением в установленные сроки;

3.2.8. курирует реализацию национального проекта «Образование»;

3.2.9. координирует деятельность по оценке механизмов управления качеством образования Спасского муниципального округа;

3.2.10. готовит в пределах своей компетенции проекты приказов, инструкций, дает поручения сотрудникам управления, руководителям подведомственных образовательных организаций, контролирует их исполнение, оформляет приказы по личному составу;

3.2.11. координирует работу муниципальных образовательных организаций с  бланками документов государственного образца об уровне образования и (или) квалификации;
3.2.12. участвует в работе комитетов, комиссий, Советов по проблемам образования;
3.2.13. ведет прием граждан по вопросам, относящимся к его компетенции; 

3.2.14. курирует образовательные организации и исполняет дополнительные обязанности, которые распределяются приказом управления образования;
3.2.15. предоставляет в Прокуратуру Спасского района проекты и копии, подготовленных им  нормативных правовых актов администрации округа, для получения заключения о их законности и отсутствии коррупционных факторов,  а также  обеспечивает  опубликование (обнародование) нормативно-правовых актов.
4. Права 

4.1. Заместитель начальника управления имеет право на:

4.1.1. ознакомление с документами, устанавливающими его права и обязанности по замещаемой должности муниципальной службы, критериями оценки качества исполнения должностных обязанностей и условиями продвижения по службе;

4.1.2. обеспечение организационно – технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

4.1.3. оплату труда и другие выплаты в соответствии с трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе и трудовым договором;

4.1.4. отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодного оплачиваемого отпуска;

4.1.5. получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности администрации округа;

4.1.6. участие по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы;

4.1.7. дополнительное профессиональное образование в порядке, установленном законодательством;

4.1.8. защиту своих персональных данных;

4.1.9. ознакомление со всеми материалами своего личного дела, с отзывами о профессиональной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений;

4.1.10. объединение, включая право создавать профессиональные союзы, для защиты своих прав, социально – экономических и профессиональных интересов;

4.1.11. рассмотрение индивидуальных трудовых споров в соответствии с трудовым законодательством, защиту своих прав и законных интересов на муниципальной службе, включая обжалование в суд их нарушений;

4.1.12. пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.1.13. проведение по его  заявлению служебной проверки;

4.1.14. иные права, предусмотренные законодательством о муниципальной службе.

4.2. Заместитель начальника управления также имеет право:

4.2.1. знакомиться с проектами решений Совета депутатов округа и распоряжениями администрации, касающимися его деятельности;

4.2.2. вносить в установленном порядке на рассмотрение проекты нормативных документов по вопросам, отнесенным к его компетенции;

4.2.3. давать распоряжения (поручения), обязательные для исполнения сотрудниками управления;

4.2.4. привлекать специалистов всех отраслевых (функциональных) органов и структурных подразделений к решению задач, возложенных на него, с разрешения руководителя конкретного структурного подразделения;

4.2.5. подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции;

4.2.6. вносить предложения по совершенствованию работы, связанной с предусмотренными настоящей должностной инструкцией обязанностями.

5. Ответственность. 

5.1. Заместитель начальника управления несет ответственность  в пределах, определенных действующим законодательством, за: 

5.1.1. ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией;

5.1.2. правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности;

5.1.3. причинение материального ущерба;

5.1.4. действия (бездействие), ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан, организаций;

5.1.5. разглашение или использование в целях, не связанных с муниципальной службой, сведений, отнесенных в соответствии с федеральными законами к сведениям конфиденциального характера, или служебной информации, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;

5.1.6. неисполнение обязанностей, нарушение ограничений и запретов, установленных законодательством о муниципальной службе, о противодействии коррупции; 

5.1.7. нарушение положений Кодекса служебной этики муниципальных служащих органов местного самоуправления Спасского муниципального округа Нижегородской области.
6.  Служебное взаимодействие

6.1. В целях выполнения поставленных задач и осуществления своих функций заместитель начальника управления взаимодействует:

6.1. с отраслевыми (функциональными) органами и структурными подразделениями администрации округа;

6.2. с министерством образования Нижегородской области;

6.3. с заинтересованными службами, ведомствами, учреждениями округа, области;

6.4. с образовательными организациями, находящимися на территории округа.
С должностной инструкцией ознакомлен:   ________________            ___________________

                                                                             (подпись)                                                 (расшифровка подписи)
1 экз. копии получил(а)на руки:                  ________________           ___________________

                                                                                                        (подпись)                                                         (дата)
В дело № _____________
	Администрация Спасского

муниципального округа
Нижегородской области

Управление образования

	Приложение 3
к распоряжению администрации

Спасского муниципального округа

Нижегородской области

от 11 сентября 2023 г.  № 151-р


Должностная инструкция 

главного специалиста управления
1. Общие положения  
1.1. Главный специалист  управления образования (далее – управление)  администрации Спасского муниципального округа Нижегородской области (далее – администрация) относится к категории специалистов, замещает старшую должность муниципальной службы, которая, согласно Реестру должностей муниципальной службы в Нижегородской области, относится к 2 группе.

1.2. Главный специалист управления непосредственно подчиняется заместителю главы администрации, начальнику управления, заместителю начальника управления. 

1.3. Главный специалист управления назначается и освобождается от должности распоряжением администрации округа в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации и законодательством о муниципальной службе.

1.4. Главный специалист управления руководствуется в своей деятельности Конституцией Российской Федерации, федеральными законами «Об образовании в Российской Федерации», «О муниципальной службе в Российской Федерации», трудовым законодательством, Уставом Нижегородской области, законом Нижегородской области «О муниципальной службе в Нижегородской области», другими федеральными законами и законами Нижегородской области, Уставом Спасского муниципального округа Нижегородской области, Положением об управлении, настоящей должностной инструкцией, иными нормативными правовыми актами. 

2. Квалификационные требования
2.1. Главный специалист управления, замещающий старшую должность муниципальной службы, должен иметь высшее профессиональное образование по одному из направлений в сфере образования либо  по специальности государственное и муниципальное управление.
2.2. Требования к стажу муниципальной службы, стажу (опыту) работы по специальности не предъявляются.

2.3. Главный специалист  управления должен обладать следующими профессиональными знаниями и навыками, необходимыми для исполнения должностных обязанностей:

2.3.1. знание: Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, Указов Президента Российской Федерации, постановлений Правительства Российской Федерации, Устава Нижегородской области, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Нижегородской области применительно к исполнению своих должностных обязанностей, Устава Спасского муниципального округа, муниципальных правовых актов, Положения об управлении, правил и норм охраны труда;

2.3.2. умение: 

- грамотно и полно оценивать обстановку, оперативно принимать правильные решения по достижению поставленных целей и организовать их выполнение;

- быть энергичным, настойчивым;

- анализировать проблемы и делать выводы, разрабатывать меры по устранению выявленных недостатков и увеличению эффективности служебной деятельности;

- четко и грамотно излагать свои мысли в устной и  письменной форме;

- работать с нормативными правовыми актами, применять их положения в практической деятельности в пределах своей компетенции;

- четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, рационально использовать рабочее время;

- аргументировать, доказывать свою точку зрения;

- эффективно выполнять должностные обязанности самостоятельно, без внешнего контроля;

- творчески подходить к решению поставленных задач, быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;

- проводить аналитическую работу с документами и на этой основе готовить соответствующие предложения в пределах своей компетенции;

2.3.3. навыки:

- эффективного планирования рабочего времени;

- творческого подхода к решению поставленных задач;

- работы с документами, подготовки проектов правовых актов, владение стилем делового письма;

- обобщения, анализа и систематизации информации, материалов и документов;

2.4. Главный специалист управления  должен обладать знаниями и навыками  в области информационно-коммуникационных технологий:

Уровень - базовый.

Знания:

- аппаратного и программного обеспечения;

- возможностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в органах местного самоуправления, включая  использование возможностей  межведомственного документооборота;

- общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности.

Навыки:

-  работы с внутренними и периферийными  устройствами компьютера;

- работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет;

- работы в операционной системе;

- управления электронной почтой;

- работы в текстовом редакторе;

- работы с электронными таблицами;

- подготовки презентаций;

- использования графических объектов в электронных документах;

- работы с базами данных.

3. Должностные обязанности 
 3.1. Главный специалист управления обязан:

3.1.1. соблюдать ограничения, выполнять обязательства, не нарушать запреты, которые установлены федеральными законами от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

3.1.2. соблюдать Кодекс служебной этики муниципальных служащих органов местного самоуправления Спасского муниципального округа Нижегородской области; 

3.1.3. представлять в установленном порядке предусмотренные законодательством сведения о себе и членах своей семьи, сведения о своих доходах, расходах, доходах, расходах супруги (супруга) и несовершеннолетних детей, полученных за отчетный период от всех источников (включая денежное содержание, пенсии, пособия, иные выплаты), а также сведения об имуществе, принадлежащем на праве собственности, и об обязательствах имущественного характера по состоянию на конец отчетного периода;

3.1.4. 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;

3.1.5. уведомлять представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры или другие государственные органы о фактах обращения в целях склонения его к совершению коррупционного правонарушения.

3.2. На главного специалиста управления возлагаются следующие должностные обязанности:
3.2.1. организация и осуществление деятельности по опеке и попечительству в отношении несовершеннолетних граждан;
3.2.2. организация выявления, учета и устройства детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей;

3.2.3. решение вопросов содержания, воспитания и образования детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, защиты их прав и интересов, распоряжения их доходами и имуществом в установленном законодательством порядке;

3.2.4. защита прав и интересов несовершеннолетних граждан, в том числе

 участие в судебных разбирательствах, принятие решений:

- по вопросам направления ребенка в учреждение для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей;

 - об установлении и прекращении опеки или попечительства;

 - о заключении несовершеннолетними трудовых договоров в случаях, предусмотренных Трудовым Кодексом Российской Федерации;

 - о заключении сделок по отчуждению, в том числе обмену или дарению, имущества несовершеннолетнего, сдаче его внаем (в аренду), в безвозмездное пользование или в залог, сделок, влекущих отказ от принадлежащих ребенку прав, раздел его имущества или выдел из него долей, а также любых других сделок, влекущих уменьшение имущества несовершеннолетнего;

- о раздельном проживании попечителя с подопечным, достигшим возраста  шестнадцати лет;

- о вступлении несовершеннолетнего в брак;

- о признании несовершеннолетнего эмансипированным в установленных законодательством случаях;

- об отобрании несовершеннолетнего у родителей или других лиц, на попечении которых он находится;

3.2.5. заключение договоров, касающихся защиты прав несовершеннолетних (о передаче ребенка на воспитание в приемную семью, о доверительном управлении имуществом несовершеннолетнего, иных договоров, относящихся к компетенции органов опеки и попечительства);

3.2.6. рассмотрение обращений граждан и организаций по вопросам защиты прав детей.

3.3. Главный специалист управления:

3.3.1. координирует деятельность образовательных организаций округа по вопросам соблюдения гарантий прав детей на охрану детства и социальную защиту.

3.3.2. обеспечивает сбор, анализ статистической отчетности (Ф. РИК-103) и оперативной информации; 
3.3.3. предоставляет в Прокуратуру Спасского района проекты и копии, подготовленных им  нормативно-правовых актов администрации округа, для получения заключения о их законности и отсутствии коррупционных факторов,  а также  обеспечивает  опубликование (обнародование) нормативных правовых актов;
3.3.4. выполняет  дополнительные обязанности в соответствии с поручением руководителя.

4. Права 

4.1. Главный специалист  управления имеет право на:

4.1.1. ознакомление с документами, устанавливающими его права и обязанности по замещаемой должности муниципальной службы, критериями оценки качества исполнения должностных обязанностей и условиями продвижения по службе;

4.1.2. обеспечение организационно – технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

4.1.3. оплату труда и другие выплаты в соответствии с трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе и трудовым договором;

4.1.4. отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодного оплачиваемого отпуска;

4.1.5. получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности администрации округа;

4.1.6. участие по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы;

4.1.7. дополнительное профессиональное образование в порядке, установленном законодательством;

4.1.8. защиту своих персональных данных;

4.1.9. ознакомление со всеми материалами своего личного дела, с отзывами о профессиональной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений;

4.1.10. объединение, включая право создавать профессиональные союзы, для защиты своих прав, социально – экономических и профессиональных интересов;

4.1.11. рассмотрение индивидуальных трудовых споров в соответствии с трудовым законодательством, защиту своих прав и законных интересов на муниципальной службе, включая обжалование в суд их нарушений;

4.1.12. пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.1.13. проведение по его  заявлению служебной проверки;

4.1.14. иные права, предусмотренные законодательством о муниципальной службе.

4.2. Главный специалист управления также имеет право:

4.2.1. знакомиться с проектами решений Совета депутатов округа и распоряжениями администрации, касающимися его деятельности;

4.2.2. вносить в установленном порядке на рассмотрение проекты нормативных документов по вопросам, отнесенным к его компетенции;

4.2.3. привлекать специалистов всех отраслевых (функциональных) органов и структурных подразделений к решению задач, возложенных на него, с разрешения руководителя конкретного структурного подразделения;

4.2.4. вносить предложения по совершенствованию работы, связанной с предусмотренными настоящей должностной инструкцией обязанностями;
4.2.5. посещать образовательные организации округа с целью изучения деятельности образовательных организаций в пределах своей компетенции;

4.2.6. в пределах своей компетенции сообщать непосредственному руководителю обо всех недостатках, выявленных в процессе исполнения своих должностных прав и обязанностей, о действиях руководителей образовательных учреждений, противоречащих действующему законодательству и вносить предложения по их устранению;

4.2.7. запрашивать лично или по поручению непосредственного руководителя у руководителей всех служб управления и иных специалистов, а также у руководителей образовательных учреждений района информацию и документы, необходимые для выполнения должностных обязанностей, изучать и анализировать деятельность образовательных организаций района, подвергать экспертной оценке состояние управленческой деятельности в образовательных организациях  в рамках предоставленных ему полномочий.

5. Ответственность. 

5.1. Главный специалист управления  несет ответственность  в пределах, определенных действующим законодательством, за: 

5.1.1. ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией;

5.1.2. правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности;

5.1.3. причинение материального ущерба;

5.1.4. действия (бездействие), ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан, организаций;

5.1.5. разглашение или использование в целях, не связанных с муниципальной службой, сведений, отнесенных в соответствии с федеральными законами к сведениям конфиденциального характера, или служебной информации, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;

5.1.6. неисполнение обязанностей, нарушение ограничений и запретов, установленных законодательством о муниципальной службе, о противодействии коррупции; 

5.1.7. нарушение положений Кодекса служебной этики муниципальных служащих органов местного самоуправления Спасского муниципального  округа Нижегородской области.
6.  Служебное взаимодействие

6.1. В целях выполнения поставленных задач и осуществления своих функций главный специалист управления  взаимодействует:

6.1.1. с отраслевыми (функциональными) органами и структурными подразделениями администрации округа;

6.1.2. с министерством образования Нижегородской области;

6.1.3.  с заинтересованными службами, ведомствами, учреждениями округа, области;

6.1.4. с образовательными организациями, находящимися на территории округа.
С должностной инструкцией ознакомлен:    ________________            ___________________

                                                                             (подпись)                                                   (расшифровка подписи)

1 экз. копии получил(а)на руки:                  ________________             ___________________

                                                                                                (подпись)                                                     (дата)
В дело № _____________
	Администрация Спасского

муниципального округа
Нижегородской области

Управление образования


	Приложение 4
к распоряжению администрации

Спасского муниципального округа
Нижегородской области

от 11 сентября 2023 г.  № 151-р



Должностная инструкция 

главного специалиста управления
1. Общие положения  
1.1. Главный специалист  управления образования (далее – управление)  администрации Спасского муниципального округа Нижегородской области (далее – администрация) относится к категории специалистов, замещает старшую должность муниципальной службы, которая, согласно Реестру должностей муниципальной службы в Нижегородской области, относится к 2 группе.

1.2. Главный специалист управления непосредственно подчиняется заместителю главы администрации, начальнику управления, заместителю начальника управления. 

1.3. Главный специалист управления назначается и освобождается от должности распоряжением администрации округа в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации и законодательством о муниципальной службе.

1.4. Главный специалист управления руководствуется в своей деятельности Конституцией Российской Федерации, федеральными законами «Об образовании в Российской Федерации», «О муниципальной службе в Российской Федерации», трудовым законодательством, Уставом Нижегородской области, законом Нижегородской области «О муниципальной службе в Нижегородской области», другими федеральными законами и законами Нижегородской области, Уставом Спасского муниципального округа Нижегородской области, Положением об управлении, настоящей должностной инструкцией, иными нормативными правовыми актами. 

2. Квалификационные требования
2.1. Главный специалист управления, замещающий старшую должность муниципальной службы, должен иметь высшее профессиональное образование по одному из направлений в сфере образования либо по специальности  государственное и муниципальное управление.
2.2. Требования к стажу муниципальной службы, стажу (опыту) работы по специальности не предъявляются.

2.3. Главный специалист  управления должен обладать следующими профессиональными знаниями и навыками, необходимыми для исполнения должностных обязанностей:

2.3.1. знание: Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, Указов Президента Российской Федерации, постановлений Правительства Российской Федерации, Устава Нижегородской области, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Нижегородской области применительно к исполнению своих должностных обязанностей, Устава Спасского муниципального округа, муниципальных правовых актов, Положения об управлении, правил и норм охраны труда;

2.3.2. умение: 

- грамотно и полно оценивать обстановку, оперативно принимать правильные решения по достижению поставленных целей и организовать их выполнение;

- быть энергичным, настойчивым;

- анализировать проблемы и делать выводы, разрабатывать меры по устранению выявленных недостатков и увеличению эффективности служебной деятельности;

- четко и грамотно излагать свои мысли в устной и  письменной форме;

- работать с нормативными правовыми актами, применять их положения в практической деятельности в пределах своей компетенции;

- четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, рационально использовать рабочее время;

- аргументировать, доказывать свою точку зрения;

- эффективно выполнять должностные обязанности самостоятельно, без внешнего контроля;

- творчески подходить к решению поставленных задач, быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;

- проводить аналитическую работу с документами и на этой основе готовить соответствующие предложения в пределах своей компетенции;

2.3.3. навыки:

- эффективного планирования рабочего времени;

- творческого подхода к решению поставленных задач;

- работы с документами, подготовки проектов правовых актов, владение стилем делового письма;

- обобщения, анализа и систематизации информации, материалов и документов;

2.4. Главный специалист управления  должен обладать знаниями и навыками  в области информационно-коммуникационных технологий:

Уровень - базовый.

Знания:

- аппаратного и программного обеспечения;

- возможностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в органах местного самоуправления, включая  использование возможностей  межведомственного документооборота;

- общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности.

Навыки:

-  работы с внутренними и периферийными  устройствами компьютера;

- работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет;

- работы в операционной системе;

- управления электронной почтой;

- работы в текстовом редакторе;

- работы с электронными таблицами;

- подготовки презентаций;

- использования графических объектов в электронных документах;

- работы с базами данных.

3. Должностные обязанности 
 3.1. Главный специалист управления обязан:

3.1.1. соблюдать ограничения, выполнять обязательства, не нарушать запреты, которые установлены федеральными законами от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

3.1.2. соблюдать Кодекс служебной этики муниципальных служащих органов местного самоуправления Спасского муниципального округа Нижегородской области; 

3.1.3. представлять в установленном порядке предусмотренные законодательством сведения о себе и членах своей семьи, сведения о своих доходах, расходах, доходах, расходах супруги (супруга) и несовершеннолетних детей, полученных за отчетный период от всех источников (включая денежное содержание, пенсии, пособия, иные выплаты), а также сведения об имуществе, принадлежащем на праве собственности, и об обязательствах имущественного характера по состоянию на конец отчетного периода;

3.1.4. 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;

3.1.5. уведомлять представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры или другие государственные органы о фактах обращения в целях склонения его к совершению коррупционного правонарушения.

3.2. Главный специалист управления:

3.2.1. организует работу по проведению аттестации педагогических и руководящих работников образовательных организаций округа
3.2.2. организует деятельность, связанную с обеспечением порядка проведения государственной итоговой аттестации по образовательным программам основного общего образования 
3.2.5. организует работу по награждению работников системы образования
3.2.6. координирует реализацию проектов "Внедрение бережливых технологий";

3.2.7. координирует деятельность образовательных организаций по организации инновационной деятельности.

3.2.8. осуществляет изучение деятельности образовательных организаций района по направлениям своей деятельности;
3.2.9. готовит в пределах своей компетенции проекты приказов, инструкций, отчеты по направлениям своей деятельности в министерство образования и другие ведомства;
3.2.10. готовит информацию для аналитического годового отчета, для статистической отчетности в направлении своей деятельности;
3.2.11. ведет прием граждан по вопросам своей компетенции;
3.2.12. курирует муниципальные образовательные организации; 
3.2.13. предоставляет в Прокуратуру Спасского района проекты и копии, подготовленных им  нормативных правовых актов администрации округа, для получения заключения о их законности и отсутствии коррупционных факторов,  а также  обеспечивает  опубликование (обнародование) нормативных правовых актов;
3.2.14. выполняет другие  обязанности в соответствии с поручением руководителя.

4. Права 

4.1. Главный специалист  управления имеет право на:

4.1.1. ознакомление с документами, устанавливающими его права и обязанности по замещаемой должности муниципальной службы, критериями оценки качества исполнения должностных обязанностей и условиями продвижения по службе;

4.1.2. обеспечение организационно – технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

4.1.3. оплату труда и другие выплаты в соответствии с трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе и трудовым договором;

4.1.4. отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодного оплачиваемого отпуска;

4.1.5. получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности администрации округа;

4.1.6. участие по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы;

4.1.7. дополнительное профессиональное образование в порядке, установленном законодательством;

4.1.8. защиту своих персональных данных;

4.1.9. ознакомление со всеми материалами своего личного дела, с отзывами о профессиональной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений;

4.1.10. объединение, включая право создавать профессиональные союзы, для защиты своих прав, социально – экономических и профессиональных интересов;

4.1.11. рассмотрение индивидуальных трудовых споров в соответствии с трудовым законодательством, защиту своих прав и законных интересов на муниципальной службе, включая обжалование в суд их нарушений;

4.1.12. пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.1.13. проведение по его  заявлению служебной проверки;

4.1.14. иные права, предусмотренные законодательством о муниципальной службе.

4.2. Главный специалист управления также имеет право:

4.2.1. знакомиться с проектами решений Совета депутатов округа и распоряжениями администрации, касающимися его деятельности;

4.2.2. вносить в установленном порядке на рассмотрение проекты нормативных документов по вопросам, отнесенным к его компетенции;

4.2.3. привлекать специалистов всех отраслевых (функциональных) органов и структурных подразделений к решению задач, возложенных на него, с разрешения руководителя конкретного структурного подразделения;

4.2.4. вносить предложения по совершенствованию работы, связанной с предусмотренными настоящей должностной инструкцией обязанностями
4.2.5. посещать образовательные организации округа с целью изучения деятельности образовательных организаций в пределах своей компетенции.

4.2.6. в пределах своей компетенции сообщать непосредственному руководителю обо всех недостатках, выявленных в процессе исполнения своих должностных прав и обязанностей, о действиях руководителей образовательных учреждений, противоречащих действующему законодательству и вносить предложения по их устранению;

4.2.7. запрашивать лично или по поручению непосредственного руководителя у руководителей всех служб управления и иных специалистов, а также у руководителей образовательных учреждений района информацию и документы, необходимые для выполнения должностных обязанностей, изучать и анализировать деятельность образовательных организаций округа, подвергать экспертной оценке состояние управленческой деятельности в образовательных организациях  в рамках предоставленных ему полномочий.
5. Ответственность. 

5.1. Главный специалист управления  несет ответственность  в пределах, определенных действующим законодательством, за: 

5.1.1. ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией;

5.1.2. правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности;

5.1.3. причинение материального ущерба;

5.1.4. действия (бездействие), ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан, организаций;

5.1.5. разглашение или использование в целях, не связанных с муниципальной службой, сведений, отнесенных в соответствии с федеральными законами к сведениям конфиденциального характера, или служебной информации, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;

5.1.6. неисполнение обязанностей, нарушение ограничений и запретов, установленных законодательством о муниципальной службе, о противодействии коррупции; 

5.1.7. нарушение положений Кодекса служебной этики муниципальных служащих органов местного самоуправления Спасского муниципального  округа Нижегородской области.
6.  Служебное взаимодействие

6.1. В целях выполнения поставленных задач и осуществления своих функций главный специалист управления  взаимодействует:

6.1.1. с отраслевыми (функциональными) органами и структурными подразделениями администрации округа;

6.1.2.  с министерством образования Нижегородской области;

6.1.3. с заинтересованными службами, ведомствами, учреждениями округа, области;

6.1.4. с образовательными организациями, находящимися на территории округа.
С должностной инструкцией ознакомлен:    ________________            ___________________

                                                                             (подпись)                                                 (расшифровка подписи)

1 экз. копии получил(а)на руки:                  ________________             ___________________

                                                                                                                     (подпись)                                                     (дата)
В дело № _____________
	Администрация Спасского

муниципального округа
Нижегородской области

Управление образования


	Приложение 5
к распоряжению администрации

Спасского муниципального округа
Нижегородской области

от 11 сентября 2023 г.  № 151-р


Должностная инструкция 

главного специалиста управления
1. Общие положения  
1.1. Главный специалист  управления образования (далее – управление)  администрации Спасского муниципального округа Нижегородской области (далее – администрация) относится к категории специалистов, замещает старшую должность муниципальной службы, которая, согласно Реестру должностей муниципальной службы в Нижегородской области, относится к 2 группе.

1.2. Главный специалист управления непосредственно подчиняется заместителю главы администрации, начальнику управления, заместителю начальника управления. 

1.3. Главный специалист управления назначается и освобождается от должности распоряжением администрации округа в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации и законодательством о муниципальной службе.

1.4. Главный специалист управления руководствуется в своей деятельности Конституцией Российской Федерации, федеральными законами «Об образовании в Российской Федерации», «О муниципальной службе в Российской Федерации», трудовым законодательством, Уставом Нижегородской области, законом Нижегородской области «О муниципальной службе в Нижегородской области», другими федеральными законами и законами Нижегородской области, Уставом Спасского муниципального округа Нижегородской области, Положением об управлении, настоящей должностной инструкцией, иными нормативными правовыми актами. 

2. Квалификационные требования
2.1. Главный специалист управления, замещающий старшую должность муниципальной службы, должен иметь высшее профессиональное образование по одному из направлений в сфере образования либо по специальности  государственное и муниципальное управление.
2.2. Требования к стажу муниципальной службы, стажу (опыту) работы по специальности не предъявляются.

2.3. Главный специалист  управления должен обладать следующими профессиональными знаниями и навыками, необходимыми для исполнения должностных обязанностей:

2.3.1. знание: Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, Указов Президента Российской Федерации, постановлений Правительства Российской Федерации, Устава Нижегородской области, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Нижегородской области применительно к исполнению своих должностных обязанностей, Устава Спасского муниципального округа, муниципальных правовых актов, Положения об управлении, правил и норм охраны труда;

2.3.2. умение: 

- грамотно и полно оценивать обстановку, оперативно принимать правильные решения по достижению поставленных целей и организовать их выполнение;

- быть энергичным, настойчивым;

- анализировать проблемы и делать выводы, разрабатывать меры по устранению выявленных недостатков и увеличению эффективности служебной деятельности;

- четко и грамотно излагать свои мысли в устной и  письменной форме;

- работать с нормативными правовыми актами, применять их положения в практической деятельности в пределах своей компетенции;

- четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, рационально использовать рабочее время;

- аргументировать, доказывать свою точку зрения;

- эффективно выполнять должностные обязанности самостоятельно, без внешнего контроля;

- творчески подходить к решению поставленных задач, быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;

- проводить аналитическую работу с документами и на этой основе готовить соответствующие предложения в пределах своей компетенции;

2.3.3. навыки:

- эффективного планирования рабочего времени;

- творческого подхода к решению поставленных задач;

- работы с документами, подготовки проектов правовых актов, владение стилем делового письма;

- обобщения, анализа и систематизации информации, материалов и документов;

2.4. Главный специалист управления  должен обладать знаниями и навыками  в области информационно-коммуникационных технологий:

Уровень - базовый.

Знания:

- аппаратного и программного обеспечения;

- возможностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в органах местного самоуправления, включая  использование возможностей  межведомственного документооборота;

- общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности.

Навыки:

-  работы с внутренними и периферийными  устройствами компьютера;

- работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет;

- работы в операционной системе;

- управления электронной почтой;

- работы в текстовом редакторе;

- работы с электронными таблицами;

- подготовки презентаций;

- использования графических объектов в электронных документах;

- работы с базами данных.

3. Должностные обязанности 
 3.1. Главный специалист управления обязан:

3.1.1. соблюдать ограничения, выполнять обязательства, не нарушать запреты, которые установлены федеральными законами от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

3.1.2. соблюдать Кодекс служебной этики муниципальных служащих органов местного самоуправления Спасского муниципального округа Нижегородской области; 

3.1.3. представлять в установленном порядке предусмотренные законодательством сведения о себе и членах своей семьи, сведения о своих доходах, расходах, доходах, расходах супруги (супруга) и несовершеннолетних детей, полученных за отчетный период от всех источников (включая денежное содержание, пенсии, пособия, иные выплаты), а также сведения об имуществе, принадлежащем на праве собственности, и об обязательствах имущественного характера по состоянию на конец отчетного периода;

3.1.4. 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;

3.1.5. уведомлять представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры или другие государственные органы о фактах обращения в целях склонения его к совершению коррупционного правонарушения.

3.2. Главный специалист управления:

3.2.1. координирует и изучает деятельность образовательных организаций округа по  вопросам:

- соблюдения действующего законодательства в сфере образования;

- предоставления общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего общего образования;
- организации обучения по образовательным программам начального общего образования, основного общего образования и среднего общего образования на дому;

- организации профильного обучения;
- организации обучения детей с ограниченными возможностями здоровья, обучающихся с интеллектуальными нарушениями;

- реализации учебных планов образовательных организаций;
3.2.2. организует деятельность, связанную с обеспечением порядка проведения государственной итоговой аттестации по образовательным программам среднего общего образования;
3.2.3. координирует деятельность психолого-медико-педагогической комиссиий, взаимодействует с учреждениями при осуществлении мероприятий по психолого-педагогической реабилитации детей-инвалидов;

3.2.4. координирует деятельность образовательных организаций по переходу на новое содержание образования, в том числе организацию предпрофильного и профильного обучения;
3.2.5. осуществляет сбор и анализ информации по продолжению образования выпускниками образовательных организаций;
3.2.6. готовит в пределах своей компетенции проекты приказов, инструкций;
3.2.7. готовит информацию для аналитического годового отчета, для статистической отчетности в направлении своей деятельности;
3.2.8. ведет прием граждан по вопросам своей компетенции;
3.2.9. курирует муниципальные образовательные организации; 
3.2.10. предоставляет в Прокуратуру Спасского района проекты и копии, подготовленных им  нормативных правовых актов администрации округа, для получения заключения о их законности и отсутствии коррупционных факторов,  а также  обеспечивает  опубликование (обнародование) нормативных правовых актов;
3.2.11. выполняет другие  обязанности в соответствии с поручением руководителя.

4. Права 

4.1. Главный специалист  управления имеет право на:

4.1.1. ознакомление с документами, устанавливающими его права и обязанности по замещаемой должности муниципальной службы, критериями оценки качества исполнения должностных обязанностей и условиями продвижения по службе;

4.1.2. обеспечение организационно – технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

4.1.3. оплату труда и другие выплаты в соответствии с трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе и трудовым договором;

4.1.4. отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодного оплачиваемого отпуска;

4.1.5. получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности администрации округа;

4.1.6. участие по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы;

4.1.7. дополнительное профессиональное образование в порядке, установленном законодательством;

4.1.8. защиту своих персональных данных;

4.1.9. ознакомление со всеми материалами своего личного дела, с отзывами о профессиональной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений;

4.1.10. объединение, включая право создавать профессиональные союзы, для защиты своих прав, социально – экономических и профессиональных интересов;

4.1.11. рассмотрение индивидуальных трудовых споров в соответствии с трудовым законодательством, защиту своих прав и законных интересов на муниципальной службе, включая обжалование в суд их нарушений;

4.1.12. пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.1.13. проведение по его  заявлению служебной проверки;

4.1.14. иные права, предусмотренные законодательством о муниципальной службе.

4.2. Главный специалист управления также имеет право:

4.2.1. знакомиться с проектами решений Совета депутатов округа и распоряжениями администрации, касающимися его деятельности;

4.2.2. вносить в установленном порядке на рассмотрение проекты нормативных документов по вопросам, отнесенным к его компетенции;

4.2.3. привлекать специалистов всех отраслевых (функциональных) органов и структурных подразделений к решению задач, возложенных на него, с разрешения руководителя конкретного структурного подразделения;

4.2.4. вносить предложения по совершенствованию работы, связанной с предусмотренными настоящей должностной инструкцией обязанностями;

4.2.5. посещать образовательные организации округа с целью изучения деятельности образовательных организаций в пределах своей компетенции.

4.2.6. в пределах своей компетенции сообщать непосредственному руководителю обо всех недостатках, выявленных в процессе исполнения своих должностных прав и обязанностей, о действиях руководителей образовательных учреждений, противоречащих действующему законодательству и вносить предложения по их устранению;

4.2.7. запрашивать лично или по поручению непосредственного руководителя у руководителей всех служб управления и иных специалистов, а также у руководителей образовательных учреждений округа информацию и документы, необходимые для выполнения должностных обязанностей, изучать и анализировать деятельность образовательных организаций округа, подвергать экспертной оценке состояние управленческой деятельности в образовательных организациях  в рамках предоставленных ему полномочий.
5. Ответственность. 

5.1. Главный специалист управления  несет ответственность  в пределах, определенных действующим законодательством, за: 

5.1.1. ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией;

5.1.2. правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности;

5.1.3. причинение материального ущерба;

5.1.4. действия (бездействие), ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан, организаций;

5.1.5. разглашение или использование в целях, не связанных с муниципальной службой, сведений, отнесенных в соответствии с федеральными законами к сведениям конфиденциального характера, или служебной информации, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;

5.1.6. неисполнение обязанностей, нарушение ограничений и запретов, установленных законодательством о муниципальной службе, о противодействии коррупции;
5.1.7. нарушение положений Кодекса служебной этики муниципальных служащих органов местного самоуправления Спасского муниципального  округа Нижегородской области.
6.  Служебное взаимодействие

6.1. В целях выполнения поставленных задач и осуществления своих функций главный специалист управления  взаимодействует:

6.1.1. с отраслевыми (функциональными) органами и структурными подразделениями администрации округа;

6.1.2. с министерством образования Нижегородской области;

6.1.3. с заинтересованными службами, ведомствами, учреждениями округа, области;

6.1.4. с образовательными организациями, находящимися на территории округа.
С должностной инструкцией ознакомлен:   ________________             ___________________

                                                                                      (подпись)                                   (расшифровка подписи)

1 экз. копии получил(а)на руки:                  ________________             ___________________

                                                                                                                   (подпись)                                                  (дата)
В дело № _____________
	Администрация Спасского

муниципального округа
Нижегородской области

Управление образования


	Приложение 6
к распоряжению администрации

Спасского муниципального округа
Нижегородской области

от 11 сентября 2023 г.  № 151-р


Должностная инструкция 

главного специалиста управления
1. Общие положения  
1.1. Главный специалист  управления образования (далее – управление)  администрации Спасского муниципального округа Нижегородской области (далее – администрация) относится к категории специалистов, замещает старшую должность муниципальной службы, которая, согласно Реестру должностей муниципальной службы в Нижегородской области, относится к 2 группе.

1.2. Главный специалист управления непосредственно подчиняется заместителю главы администрации, начальнику управления, заместителю начальника управления. 

1.3. Главный специалист управления назначается и освобождается от должности распоряжением администрации округа в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации и законодательством о муниципальной службе.

1.4. Главный специалист управления руководствуется в своей деятельности Конституцией Российской Федерации, федеральными законами «Об образовании в Российской Федерации», «О муниципальной службе в Российской Федерации», трудовым законодательством, Уставом Нижегородской области, законом Нижегородской области «О муниципальной службе в Нижегородской области», другими федеральными законами и законами Нижегородской области, Уставом Спасского муниципального округа Нижегородской области, Положением об управлении, настоящей должностной инструкцией, иными нормативными правовыми актами. 

2. Квалификационные требования
2.1. Главный специалист управления, замещающий старшую должность муниципальной службы, должен иметь высшее профессиональное образование по одному из направлений в сфере образования либо по специальности государственное и муниципальное управление.
2.2. Требования к стажу муниципальной службы, стажу (опыту) работы по специальности не предъявляются.

2.3. Главный специалист  управления должен обладать следующими профессиональными знаниями и навыками, необходимыми для исполнения должностных обязанностей:

2.3.1. знание: Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, Указов Президента Российской Федерации, постановлений Правительства Российской Федерации, Устава Нижегородской области, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Нижегородской области применительно к исполнению своих должностных обязанностей, Устава Спасского муниципального округа, муниципальных правовых актов, Положения об управлении, правил и норм охраны труда;

2.3.2. умение: 

- грамотно и полно оценивать обстановку, оперативно принимать правильные решения по достижению поставленных целей и организовать их выполнение;

- быть энергичным, настойчивым;

- анализировать проблемы и делать выводы, разрабатывать меры по устранению выявленных недостатков и увеличению эффективности служебной деятельности;

- четко и грамотно излагать свои мысли в устной и  письменной форме;

- работать с нормативными правовыми актами, применять их положения в практической деятельности в пределах своей компетенции;

- четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, рационально использовать рабочее время;

- аргументировать, доказывать свою точку зрения;

- эффективно выполнять должностные обязанности самостоятельно, без внешнего контроля;

- творчески подходить к решению поставленных задач, быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;

- проводить аналитическую работу с документами и на этой основе готовить соответствующие предложения в пределах своей компетенции;

2.3.3. навыки:

- эффективного планирования рабочего времени;

- творческого подхода к решению поставленных задач;

- работы с документами, подготовки проектов правовых актов, владение стилем делового письма;

- обобщения, анализа и систематизации информации, материалов и документов;

2.4. Главный специалист управления  должен обладать знаниями и навыками  в области информационно-коммуникационных технологий:

Уровень - базовый.

Знания:

- аппаратного и программного обеспечения;

- возможностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в органах местного самоуправления, включая  использование возможностей  межведомственного документооборота;

- общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности.

Навыки:

-  работы с внутренними и периферийными  устройствами компьютера;

- работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет;

- работы в операционной системе;

- управления электронной почтой;

- работы в текстовом редакторе;

- работы с электронными таблицами;

- подготовки презентаций;

- использования графических объектов в электронных документах;

- работы с базами данных.

3. Должностные обязанности 
 3.1. Главный специалист управления обязан:

3.1.1. соблюдать ограничения, выполнять обязательства, не нарушать запреты, которые установлены федеральными законами от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

3.1.2. соблюдать Кодекс служебной этики муниципальных служащих органов местного самоуправления Спасского муниципального округа Нижегородской области; 

3.1.3. представлять в установленном порядке предусмотренные законодательством сведения о себе и членах своей семьи, сведения о своих доходах, расходах, доходах, расходах супруги (супруга) и несовершеннолетних детей, полученных за отчетный период от всех источников (включая денежное содержание, пенсии, пособия, иные выплаты), а также сведения об имуществе, принадлежащем на праве собственности, и об обязательствах имущественного характера по состоянию на конец отчетного периода;

3.1.4. 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;

3.1.5. уведомлять представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры или другие государственные органы о фактах обращения в целях склонения его к совершению коррупционного правонарушения.

3.2. Главный специалист управления:

3.2.1. координирует деятельность дошкольных образовательных организаций по организации дошкольного образования на территории округа.

3.2.2. обеспечивает реализацию законодательства в области дошкольного образования, разработку нормативных правовых актов муниципального уровня по данному направлению.

3.2.3. обеспечивает подготовку и анализ статистической отчетности по направлениям своей деятельности.

3.2.4. координирует и изучает работу образовательных организаций:

- по вопросам выполнения нормативов охраны труда;

- по вопросам по вопросам гражданской обороны;
3.2.5. организует работу по охране труда в управлении образования; 

3.2.6. координирует работу образовательных организаций по вопросам обеспечения безопасности образовательных организаций;
3.2.7. проводит своевременное рассмотрение заявлений, писем по вопросам своей компетенции;
3.2.8. осуществляет методическое, нормативно-правовое обеспечении муниципальных образовательных учреждений по направлениям своей деятельности;
3.2.9. курирует муниципальные образовательные организации; 
3.2.10. предоставляет в Прокуратуру Спасского района проекты и копии, подготовленных им  нормативных правовых актов администрации округа, для получения заключения о их законности и отсутствии коррупционных факторов,  а также  обеспечивает  опубликование (обнародование) нормативных правовых актов;
3.2.11. выполняет другие  обязанности в соответствии с поручением руководителя.

4. Права 

4.1. Главный специалист  управления имеет право на:

4.1.1. ознакомление с документами, устанавливающими его права и обязанности по замещаемой должности муниципальной службы, критериями оценки качества исполнения должностных обязанностей и условиями продвижения по службе;

4.1.2. обеспечение организационно – технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

4.1.3. оплату труда и другие выплаты в соответствии с трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе и трудовым договором;

4.1.4. отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодного оплачиваемого отпуска;

4.1.5. получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности администрации округа;

4.1.6. участие по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы;

4.1.7. дополнительное профессиональное образование в порядке, установленном законодательством;

4.1.8. защиту своих персональных данных;

4.1.9. ознакомление со всеми материалами своего личного дела, с отзывами о профессиональной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений;

4.1.10. объединение, включая право создавать профессиональные союзы, для защиты своих прав, социально – экономических и профессиональных интересов;

4.1.11. рассмотрение индивидуальных трудовых споров в соответствии с трудовым законодательством, защиту своих прав и законных интересов на муниципальной службе, включая обжалование в суд их нарушений;

4.1.12. пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.1.13. проведение по его  заявлению служебной проверки;

4.1.14. иные права, предусмотренные законодательством о муниципальной службе.

4.2. Главный специалист управления также имеет право:

4.2.1. знакомиться с проектами решений Совета депутатов округа и распоряжениями администрации, касающимися его деятельности;

4.2.2. вносить в установленном порядке на рассмотрение проекты нормативных документов по вопросам, отнесенным к его компетенции;

4.2.3. привлекать специалистов всех отраслевых (функциональных) органов и структурных подразделений к решению задач, возложенных на него, с разрешения руководителя конкретного структурного подразделения;

4.2.4. вносить предложения по совершенствованию работы, связанной с предусмотренными настоящей должностной инструкцией обязанностями;

4.2.5. посещать образовательные организации округа с целью изучения деятельности образовательных организаций в пределах своей компетенции.

4.2.6. в пределах своей компетенции сообщать непосредственному руководителю обо всех недостатках, выявленных в процессе исполнения своих должностных прав и обязанностей, о действиях руководителей образовательных учреждений, противоречащих действующему законодательству и вносить предложения по их устранению;

4.2.7. запрашивать лично или по поручению непосредственного руководителя у руководителей всех служб управления и иных специалистов, а также у руководителей образовательных учреждений округа информацию и документы, необходимые для выполнения должностных обязанностей, изучать и анализировать деятельность образовательных организаций округа, подвергать экспертной оценке состояние управленческой деятельности в образовательных организациях  в рамках предоставленных ему полномочий.
5. Ответственность. 

5.1. Главный специалист управления  несет ответственность  в пределах, определенных действующим законодательством, за: 

5.1.1. ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией;

5.1.2. правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности;

5.1.3. причинение материального ущерба;

5.1.4. действия (бездействие), ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан, организаций;

5.1.5. разглашение или использование в целях, не связанных с муниципальной службой, сведений, отнесенных в соответствии с федеральными законами к сведениям конфиденциального характера, или служебной информации, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;

5.1.6. неисполнение обязанностей, нарушение ограничений и запретов, установленных законодательством о муниципальной службе, о противодействии коррупции; 

5.1.7. нарушение положений Кодекса служебной этики муниципальных служащих органов местного самоуправления Спасского муниципального  округа Нижегородской области.
6.  Служебное взаимодействие

6.1. В целях выполнения поставленных задач и осуществления своих функций главный специалист управления  взаимодействует:

6.1.1. с отраслевыми (функциональными) органами и структурными подразделениями администрации округа;

6.1.2. с министерством образования Нижегородской области;

6.1.3. с заинтересованными службами, ведомствами, учреждениями округа, области;

6.1.4. с образовательными организациями, находящимися на территории округа.
С должностной инструкцией ознакомлен:    ________________            ___________________

                                                                                        (подпись)                                  (расшифровка подписи)

1 экз. копии получил(а)на руки:                  ________________             ___________________

                                                                                                          (подпись)                                                     (дата)
В дело № _____________
