ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ
Главный специалист Управления образования, молодежной 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 выполняет 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 учитывает и хранит полученные на исполнение документы и материалы, своевременно сдает 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, вносит предложения;
- координировать деятельность подведомственных образовательных организаций;
- организовывать предоставление дополнительного образования детей в муниципальных образовательных организациях (за исключением дополнительного образования детей, финансовое обеспечение которого осуществляется органами государственной власти субъекта Российской Федерации);
- оказывать содействие лицам, которые проявили выдающиеся способности, показавшим высокий уровень интеллектуального развития и творческих способностей в определенной сфере учебной и научно-исследовательской деятельности, в научно-техническом и художественном творчестве, в физической культуре и спорте;
- организовывать проведение аттестации кандидатов на должность руководителя муниципальной образовательной организации и руководителей подведомственных образовательных организаций в соответствии с утверждённым Порядком и в установленные сроки;
- организовывать и проводить олимпиады и иные интеллектуальные и (или) творческие конкурсы, направленные на выявление и развитие у обучающихся интеллектуальных и творческих способностей, интереса к научной (научно-исследовательской) деятельности, творческой деятельности, на пропаганду научных знаний, творческих достижений;
- обеспечивать открытость и доступность информации о системе образования, в том числе данные официального статистического учёта;
- организовывать мониторинг системы образования района;
- осуществлять ежегодное опубликование и размещение на своём официальном сайте  в сети «Интернет» итоговых (годовых) отчётов об анализе состояния и перспектив развития образования;
- предоставлять муниципальные услуги, в том числе в электронном виде;
- осуществлять в установленном порядке сбор, обработку, анализ и предоставление в соответствующие органы государственной статистической отчетности по различным аспектам деятельности Управления, несёт ответственность за её качество и объективность;
- рассматривать в установленном законодательством Российской Федерации  порядке письма, заявления, жалобы граждан, проводит приём населения по личным вопросам;
- обеспечивать выполнение законных требований, принимает меры к устранению недостатков в деятельности подведомственных муниципальных образовательных организаций;
- 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;
- курировать мероприятия в образовательных организациях по профилактике экстремизма в молодёжной среде.
Главный специалист Управления образования, молодежной политики, физической культуры и спорта администрации Верховского района Орловской области 
1)  должен знать: Конституцию Российской Федерации, Федеральные законы, законы Орловской области, применительно к осуществлению должностных обязанностей, Устав Верховского района, нормативные и правовые документы администрации Верховского района и Верховского районного Совета народных депутатов, касающихся деятельности администрации Верховского района , специалиста Управления образования, образовательных организаций района;

2) должен иметь навыки: в области информационно-коммуникационных технологий; программного обеспечения, возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в органах местного самоуправления, включая использование возможностей межведомственного документооборота, общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности; работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера, работы с информационно-коммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет, работы в операционной системе, управления электронной почтой, работы в текстовом редакторе, работы с электронными таблицами, подготовки претензий, использования графических объектов в электронных документах, работы с базами данных; правил делового этикета, правил и норм охраны труда, техники безопасности, противопожарной защиты и режима; владения современными средствами, методами и технологиями работы с информацией; работы с документами; владения официально-деловым стилем русского литературного языка; владения системным подходом владения задач.

