Должностные обязанности

Ведущий специалист отдела культуры и архивного дела администрации Верховского района обязан:

- участвовать в составлении комплексных программ, мероприятий развития культуры района, перспективных, текущих планов работ отдела, плановых заданий для учреждений культуры, подготовке вопросов на Совет отдела;

- осуществлять плановые выезды в учреждения культуры с целью изучения состояния работы, ведения документации и оказания им методической помощи;

- вести делопроизводство отдела культуры. Вести документацию Совета отдела культуры;

- участвовать в решении вопросов подбора и расстановки кадров, повышения их квалификации;

- осуществлять контроль за ведением трудовых книжек, личных дел в подведомственных отделу учреждениях культуры;

- доводить до сведения руководителей учреждений культуры инструкции,  приказы, нормативные документы и другие материалы вышестоящих органов отдела культуры;

- обеспечивать подготовку нормативных и правовых документов по вопросам культурной деятельности района;

-  принимать участие в разработке и реализации целевых и комплексных программ социокультурного развития муниципального образования, в реализации программ субъекта федерации и федеральных целевых программ;

- осуществлять контроль за подготовкой к аттестации и её проведением в учреждениях культуры района;

- осуществлять подготовку отчётов о деятельности учреждений культуры района;

- организовывать сбор статистических показателей, характеризующих состояние сферы культуры района, обеспечивать представление указанных данных уполномоченным органам в порядке определённом законодательством РФ, обобщать и анализировать собранные статистические данные;  

            - соблюдать конституцию РФ, федеральные законы и законы области, Устав Верховского района;

            - точно и в срок выполнять приказы; отдельные поручения, распоряжения и указания руководителей, отданные в пределах их должностных полномочий, применительно к исполнению должностных обязанностей ведущего специалиста отдела культуры и архивного дела администрации Верховского района;


- соблюдать установленный в администрации района порядок работы со служебной информацией, служебный распорядок отдела культуры и архивного дела администрации района, должностную инструкцию, правила содержания служебных помещений и правила пожарной безопасности;


- запрашивать в установленном порядке от исполнительных органов государственной власти области, территориальных органов федеральных органов исполнительной власти, органов местного самоуправления, предприятий, учреждений, организаций и граждан района информацию и материалы в пределах своей компетенции;


- предоставлять необходимую информацию 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; 
- участвовать в подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений по вопросам деятельности отдела по поручению руководства (участвует в подготовке проектов распоряжений, постановлений администрации района).

            - Осуществлять подготовку проектов документов в соответствии с требованиями инструкции по работе с документами в администрации, Регламента администрации района и действующего федерального и областного законодательства, в том числе о порядке рассмотрения обращений граждан, согласовывать свои действия с руководством.

- взаимодействовать по вопросам деятельности, входящим в его компетенцию: 

 с другими работниками отдела;

 с органами местного самоуправления;

 с руководителями структурных подразделений и сотрудниками администрации района;

 со средствами массовой информации;

 с учреждениями, предприятиями, организациями и иными структурами, а также гражданами по вопросам, входящим в его компетенцию, в соответствии с действующим законодательством.


- участвовать в обеспечении населения района информацией по вопросам деятельности отдела в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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


- отчитываться о результатах исполнения служебных обязанностей перед начальником отдела в порядке подчинённости;


- исполнять иные обязанности в соответствии с федеральным и областным законодательством о муниципальной службе.
Ведущий специалист отдела культуры и архивного дела администрации Верховского района  должен знать: 

Конституцию Российской Федерации, Устав (Основной Закон) Орловской области, федеральные конституционные законы, федеральные законы и иные нормативные правовые акты Российской Федерации, законы и иные нормативные правовые акты области, регулирующие организацию муниципальной службы, общие принципы организации местного самоуправления, Устав Верховского района, решения районного Совета народных депутатов, постановления и распоряжения главы района, вопросы организации муниципальной службы, трудовые отношения, вопросы социально – экономического развития Верховского района, иные правовые акты применительно к исполнению должностных обязанностей.

основные права и обязанности муниципального служащего, а также, ограничения и запреты, связанные с муниципальной службой;

основы муниципального управления;

нормативные правовые акты, регламентирующие служебную деятельность.

Должен иметь навыки: 

владения современными средствами, методами и технологиями работы с информацией;

работы с документами;

владения официально – деловым стилем современного русского литературного языка;

организационной работы;

системного подхода к решению задач;

аналитической работы;

осуществления контроля;

владения приёмами выстраивания межличностных отношений;

 взаимодействия со средствами массовой информации;

работы на компьютере на уровне пользователя с программами Microsoft Office;

по использованию телефонной, факсимильной связи, копировальной техники.

обладать организаторскими способностями, быть компетентным  в решениях любых вопросов, связанных с развитием культурной  деятельности в районе;

              уметь выбрать кратчайший и оптимальный путь к достижению цели, решать поставленные задачи;

              самостоятельно мыслить, проявлять инициативу и осуществлять новаторский подход к делу;

              своевременно предвидеть новые проблемы, уметь быстро и качественно решать их;

             быть ответственным за свою работу;

             проявлять требовательность к себе, принципиальность, прямоту и правдивость.

