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Должностная  инструкция
главного специалиста Муниципального казенного учреждения «Отдел образования администрации муниципального района Миякинский район Республики Башкортостан»

1.Общие положения

1.1.Назначение на должность главного специалиста Муниципального казенного учреждения «Отдел образования администрации муниципального района Миякинский район Республики Башкортостан» (далее главный специалист) и освобождение от должности осуществляется главой администрации муниципального района Миякинский район Республики Башкортостан. Главный специалист является муниципальным служащим, на него распространяются все гарантии, права, обязанности и ограничения, предусмотренные законодательством о муниципальной службе.
1.2.На должность главного специалиста назначается лицо, имеющее высшее педагогическое образование.

1.3.Главный специалист должен знать:

- Конституцию Российской Федерации и Республики Башкортостан;

- федеральное и республиканское законодательство об образовании;

- важнейшие положения из законодательства о труде, здравоохранении, браке 

  и семье;

- постановления и решения правительства РФ и РБ по вопросам управления 

  образованием;

- постановления, приказы, распоряжения, инструкции и другие нормативные

  документы вышестоящих органов управления образованием;

- основы педагогической науки и современные требования по обучению и 

  воспитанию детей и молодежи;

- правила и нормы по технике безопасности, охране жизни и здоровья детей;

- нормативные основы  управления образованием.

1.4.Главный специалист  в своей деятельности руководствуется:

- уставом отдела образования;

- настоящей должностной инструкцией;

- трудовым договором.

2.Функции

2.1.Целью деятельности главного специалиста является участие в реализации государственной политики в сфере начального, основного, среднего общего образования с учетом регионального и местного компонентов.

2.2.Основными направлениями деятельности главного специалиста являются:

- обеспечение соблюдения конституционного права граждан РФ на 

  образование;

- исполнение нормативных актов, регламентирующих деятельность отдела  

  образования и образовательных учреждений;

- совершенствование системы управления качеством образования.

2.3.Основными задачами главного специалиста являются:

- обеспечение исполнения муниципальными учреждениями образования 

  законодательных и иных нормативных актов, гарантирующих право на 

  образование;

- оказание содействия муниципальным учреждениям образования в 

  проведении единой государственной политики в области образования.

3.Должностные обязанности

3.1.Осуществляет обеспечение исполнения законодательства Российской Федерации и Республики Башкортостан об образовании.

3.2.Координирует деятельность учебных заведений по осуществлению непрерывного образования на принципах гуманизации и гуманитаризации, свободы и ответственности, демократизации, доступности, научности и развивающего характера обучения. 

3.3.Анализирует выполнение основных показателей по развитию образования района.

3.4.Содействует работе аттестационной комиссии педагогических работников и руководителей общеобразовательных организаций.

3.5.Организует подготовку и проведение единого государственного экзамена, основного государственного экзамена, государственного выпускного экзамена  государственной итоговой аттестации выпускников.

3.6.Организует подготовку  совещаний руководителей общеобразовательных организаций.

3.7.Организует подготовку локальных актов, информационных, статистических и аналитических материалов в соответствии с должностными обязанностями.

3.8.Поддерживает уровень квалификации, необходимый для исполнения должностных обязанностей.

3.9.По поручению руководителя органа образованием рассматривает письма и жалобы, обращения граждан по курируемым учреждениям и в соответствии с должностными обязанностями.

3.10.Представляет информацию начальнику отдела образования. В соответствии с указаниями начальника отдела представляет необходимую информацию по вопросам  должностных полномочий другим структурным подразделениям администрации, учреждениям образования.

3.11.Планирует работу отдела образования.

4.Права

Главный специалист имеет право:

4.1.Участвовать в обсуждении проектов решений начальника отдела образования.

4.2.Распоряжаться вверенными ему имуществом и средствами с соблюдением требований, определенных законодательными и нормативными правовыми актами, уставом отдела образования.

4.3.Запрашивать и получать от структурных подразделений необходимую информацию, документы.

4.4.Участвовать в обсуждении вопросов, касающихся исполняемых им должностных обязанностей.

4.5.Посещать в установленном порядке для выполнения должностных полномочий учреждения образования.

4.6.Повышать квалификацию, проходить переподготовку за счет средств местного бюджета.

5.Ответственность

5.1.Главный специалист несет ответственность 

- за ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией,   Трудовым Кодексом Российской Федерации, трудовым договором.

6. Взаимоотношения
6.1.Главный специалист взаимодействует с руководителями образовательных учре​ждений, представителями органов здравоохранения, санитарно-эпидемиологических служб и других органов и организаций в пределах своих полномочий.
7. Условия работы

7.1. При необходимости Главный специалист   обязан выезжать в служебные командировки. 

7.2. Режим работы Главный специалиста  определяется в соответствии с Правилами внутреннего трудового распорядка Отдела образования.

ЛИСТ

ознакомления с должностной инструкцией

	№
	Фамилия, имя, отчество работника, назначаемого на должность
	Дата и подпись работника после ознакомления с инструкцией и получения ее копии
	Дата и номер распоряжения о назначении на должность
	Дата и номер распоряжения об освобождении от занимаемой должности
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