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Приложение №2            
                                       к  Постановлению Главы

администрации муниципального

района Миякинский район РБ
 30 сентября 2014 года  № 925
Должностная инструкция

 ведущего специалиста Муниципального казенного учреждения  «Отдел образования администрации муниципального района Миякинский район Республики Башкортостан» 

1. Общие положения
1.1. Настоящая должностная инструкция разработана на основе Федерального Закона «Об образовании в Российской Федерации», Закона Республики Башкортостан «Об образовании в Республике Башкортостан», Трудового кодекса Российской Федерации,  Квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и других служащих.
1.2. Настоящая должностная инструкция применяется для организации работы ведущего специалиста Муниципального казенного учреждения  «Отдел образования администрации муниципального района Миякинский район Республики Башкортостан» (далее – Отдел образования).

        
1.3. Ведущий специалист является муниципальным служащим, на него распространяются  все гарантии, права, обязанности и ограничения, предусмотренные законодательством о муниципальной службе.

1.4. Ведущий специалист назначается и освобождается от должности распоряжением главы  администрации муниципального района Миякинский район (далее - администрация).

 
1.5. На должность ведущего специалиста назначается лицо, имеющее высшее профессиональное образование без предъявления требований  к стажу работы.

1.6. Ведущий специалист  в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, Конституцией Республики Башкортостан, Федеральным Законом Российской Федерации «Об образовании в Российской Федерации», Законом Республики Башкортостан «Об образовании в Республике Башкортостан», действующим законодательством Российской Федерации и Республики Башкортостан, Уставом Отдела образования, постановлениями и распоряжениями главы администрации муниципального района Миякинский район, приказами начальника Отдела образования, Правилами внутреннего тру​дового распорядка, настоящей должностной инструкцией.         

  1.7. Ведущий специалист должен знать:

-Конституцию Российской Федерации и Республики Башкортостан;

-федеральное и республиканское законодательство об образовании;

-постановления и решения правительства Российской Федерации и Республики Башкортостан по вопросам управления образованием, 

- постановления, приказы, распоряжения, инструкции и другие нормативные документы вышестоящих органов управления образованием;

- правила и нормы охраны труда, техники безопасности.
. 

2. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ
2.1.В соответствии с возложенными на Отдел образования  функциями и задачами, ведущий специалист обязан: 

 1) соблюдать Конституцию Российской Федерации,  федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Конституцию и законы Республики Башкортостан, иные нормативные правовые акты Республики Башкортостан, Устав Отдела образования, иные муниципальные правовые акты  органов местного самоуправления  муниципального района Миякинский район; 

2) обеспечивать соблюдение и защиту прав и законных интересов граждан;
3)  исполнять   основанные   на   законодательстве   постановления, распоряжения главы администрации района, приказы начальника отдела образования в пределах  должностных полномочий; 

4) представлять в установленном порядке, предусмотренные законодательством Российской Федерации, сведения о себе и членах своей семьи;
5) координировать работу руководителей образовательных организаций по сбору, оформлению документов, необходимых для получения лицензии на осуществление образовательной деятельности;
6) координировать работу руководителей образовательных организаций по сбору, оформлению документов, необходимых для подачи заявления для прохождения государственной аккредитации;
7) принимать участие  в  разработке,  экспертизе  нормативно-правовых  актов Отдела образования,  образовательных организаций;
        8) координировать работу образовательных организаций по регистрации изменений, вносимых в учредительные документы;
9) вести соответствующую отчётность по всем муниципальным образовательным организациям на основании сведений, предоставляемых руководителями образовательных организаций;
10) поддерживать  уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей. Самостоятельно, а также в рамках планов, разработанных в администрации, повышать   уровень своих профессиональных знаний, овладевать современными методами работы; 

11) не разглашать  сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральными законами тайну,  а также сведения, ставшие ему известными в связи с исполнением   должностных  обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство
          3. ПРАВА
3.1. Ведущий специалист имеет право:

получать в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения им должностных обязанностей;
участвовать в подготовке проектов нормативных правовых актов в соответствии с должностными обязанностями;

знакомиться   с   документами,   определяющими   права   и   обязанности   по занимаемой должности муниципальной службы, критерии оценки качества труда и условиями продвижения по службе;
 в установленном порядке посещать учреждения и организации всех форм собственности для исполнения должностных обязанностей;

 запрашивать   в   структурных   подразделениях   администрации   района,   сотрудников отдела образования, у предприятий,    учреждений    и    организаций    всех    форм    собственности необходимые информационные материалы в пределах полномочий.
3.2. Ведущий специалист также имеет иные права, предоставленные ему законодательством Российской Федерации и Республики Башкортостан. 

4. Ответственность

Ведущий специалист несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей в соответствии с действующим законода​тельством.

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

1. При необходимости ведущий специалист   обязан выезжать в служебные командировки. 

2. Режим работы ведущего специалиста  определяется в соответствии с Правилами внутреннего трудового распорядка Отдела образования.

ЛИСТ

ознакомления с должностной инструкцией
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	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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