ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ 

Главный специалист  Управления образования, молодёжной политики, физической культуры и спорта  администрации Верховского района Орловской области обязан:
-обеспечивать реализацию федерального и областного законодательства о муниципальной службе в рамках своей компетенции;

-точно и в срок выполнять распоряжения и указания руководителей, отданные в пределах их должностных полномочий, применительно к исполнению должностных обязанностей главного специалиста;

-соблюдать установленный в администрации района порядок работы со служебной информацией, регламент работы администрации района, должностную инструкцию, пропускной режим, правила содержания служебных помещений и правила пожарной безопасности;

-предоставлять необходимую информацию в порядке и сроки , установленные действующим законодательством;  

-готовить ответы на письма и обращения граждан, органов государственной власти и иных организаций по вопросам, входящим в компетенцию главного специалиста в порядке и сроки, установленные действующим законодательством;

-соблюдать правила делопроизводства, в том числе надлежащим образом учитывать и хранить полученные на исполнение документы и материалы, своевременно сдавать их ответственному за делопроизводство, в том числе при уходе в отпуск, убытие в командировку, в случае болезни или оставления должности;

-систематически повышать свой профессиональный уровень в соответствии с действующим законодательством;

-отчитываться о результатах исполнения служебных обязанностей перед руководством в порядке подчиненности;

 -анализировать состояние и развитие образовательной системы района по курируемым вопросам, вносить предложения;

 -координировать деятельность подведомственных образовательных организаций;

     -оказывать подведомственным образовательным организациям организационную, информационную и методическую помощь в целях осуществления государственной и местной политики в области образования, в том числе в части повышения квалификации педагогических и руководящих работников муниципальных образовательных организаций, других работников, осуществляющих деятельность в системе образования;    

     - организовывать проведение районных мероприятий в сфере образования: конференций, семинаров, совещаний, соревнований, выставок, конкурсов и другое;

        -осуществлять в пределах своей компетенции учредительный контроль исполнения муниципальных правовых актов Верховского района в области образования;    

       -осуществлять в установленном порядке сбор, обработку, анализ и предоставление в соответствующие органы государственной статистической отчетности по различным аспектам деятельности Управления, нести ответственность за её качество и объективность;
     -рассматривать в установленном законодательством Российской Федерации  порядке письма, заявления, жалобы граждан, проводить приём населения по личным вопросам;
     -обеспечивать выполнение законных требований, принимать меры к устранению недостатков в деятельности подведомственных муниципальных образовательных организаций.
Главный специалист Управления образования, молодёжной политики, физической культуры и спорта администрации Верховского района Орловской области 

1) должен знать: Конституцию Российской Федерации, федеральные законы, Указы Президента Российской Федерации, Постановления и Распоряжения Правительства Российской Федерации, Устав Орловской области, законы Орловской области, Указы Губернатора и Постановления Правительства Орловской области (по направлению своей деятельности), Устав Верховского района Орловской области, муниципальные правовые акты Верховского района Орловской области (по направлению своей деятельности);


2) должен иметь навыки: квалифицированного планирования своей работы; организации и обеспечения выполнения поставленных им задач; эффективного сотрудничества с коллегами; взаимодействия с муниципальными служащими иных органов местного самоуправления;  государственными служащими; работы с компьютерной и другой оргтехникой; с необходимым программным обеспечением; сбора и систематизирования информации,  подготовки  нормативных правовых актов, служебных документов.   

