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[bookmark: _GoBack]           1.4.8. Организация прохождения муниципальной службы.
	1.4.9. Организация мер по противодействию коррупции.          
           1.4.10. Организация предоставления общедоступного и бесплатного дошкольного, начального, основного общего, среднего общего образования.
          1.4.11. Организация дополнительного образования детей в муниципальных образовательных организациях.
          1.4.12. Осуществление стратегического планирования развития муниципальной системы образования.
          1.4.13. Формирование, развитие и профессиональное совершенствование кадрового потенциала системы образования
         1.4.14. Осуществление государственной экспертизы труда.
         1.4.15. Реализация государственной политики в области охраны труда.
          1.4.16. Регулирование систем оплаты труда в органах местного самоуправления и муниципальных учреждениях.	
	 1.5. Цель исполнения должностных обязанностей муниципального служащего, замещающего должность начальника управления образования администрации  района: 
- обеспечение государственных гарантий доступности и равных возможностей получения качественного образования всех уровней на территории муниципального района.
1.6. Основные задачи, на реализацию которых ориентировано исполнение должностных обязанностей начальника управления образования администрации района:
  1.6.1. Обеспечение проведения муниципальной политики в системе образования Усть-Кубинского муниципального района, развития подведомственной системы образования (далее – подведомственные организации) Усть-Кубинского муниципального района.
 1.6.2. Создание условий, обеспечивающих реализацию конституционных прав граждан в области образования на территории района. 
 1.6.3. Обеспечение исполнения федеральных государственных образовательных стандартов, развития школьных компонентов образовательных стандартов.
 1.6.4. Реализация единой государственной политики по защите прав и законных интересов несовершеннолетних.
 1.6.5. Осуществление социальной поддержки обучающихся, воспитанников и работников подведомственных организаций.
 1.6.6. Профилактика безнадзорности и правонарушений среди несовершеннолетних граждан в пределах своих полномочий.
 1.6.7. Координация деятельности по реализации кадровой политики в области образования на территории Усть-Кубинского муниципального района.
 1.6.8. Обеспечение инновационной работы, освоения нового содержания и технологий образовательного процесса в подведомственных организациях.
 1.6.9. Оказание организационно-методической помощи подведомственным организациям по вопросам их деятельности.
 1.6.10. Комплексное прогнозирование, оценка состояния, планирование развития системы образования Усть-Кубинского муниципального района.
 1.6.11. Разработка и осуществление мер, направленных на укрепление межнационального и межконфессионального согласия, поддержку и развитие языков и культуры народов Российской Федерации, проживающих на территории района, реализацию прав национальных меньшинств, обеспечение социальной и культурной адаптации мигрантов, профилактику межнациональных (межэтнических) конфликтов в рамках государственной политики в сфере образования.
  1.6.12. Развитие материально-технической базы образовательных  организаций Усть-Кубинского муниципального района.
  1.6.13. Осуществление контроля за исполнением муниципальными служащими управления образования администрации района, руководителями образовательных организаций действующего законодательства.
1.6.14. Обеспечение грамотного и своевременного рассмотрения письменных обращений граждан, поступивших в управление образования администрации района.
1.6.15. Обеспечение  информирования населения района через средства массовой информации, официальный сайт управления образования, в информационно-телекоммуникационной сети Интернет о деятельности управления образования администрации района.
1.6.16. Планирование денежных средств на содержание отрасли «Образование» и обеспечение  эффективного  использования выделенных средств. 
1.6.17. Исполнение функций главного распорядителя и получателя средств бюджета района, предусмотренных на содержание отрасли «Образование» и выполнение возложенных на нее функций.
1.6.18. Обеспечение соблюдения работниками управления образования администрации района  Правил и норм охраны труда, техники безопасности, правил пожарной безопасности.
1.7. Начальник управления образования назначается на должность и освобождается от должности Главой администрации района.
1.8. Начальник управления образования непосредственно подчинен Главе администрации района, координацию и контроль деятельности начальника управления образования осуществляет заместитель Главы администрации района, курирующий управление образования администрации района.
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2. Квалификационные требования
2.1. Для замещения должности  начальника управления образования  устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и функциональные квалификационные требования.
2.2. Базовые квалификационные требования:
2.2.1. Муниципальный служащий, замещающий должность начальника управления образования, должен иметь высшее образование не ниже уровня  специалитета или магистратуры.
2.2.2. Для замещения должности начальника управления образования необходимо иметь не менее двух лет стажа муниципальной службы или не менее четырех лет стажа работы по специальности, направлению подготовки.
2.2.3. Начальник управления образования должен обладать следующими базовыми знаниями:
1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка);
2) правовыми знаниями основ: 
а) Конституции Российской Федерации;
б) Федерального закона от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
в)  Федерального закона от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;
г) Федерального закона от 29 декабря 2012 года № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;
д) Федерального закона от 24 июня 1999 года № 120-ФЗ «об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних»;
е) законодательства о противодействии коррупции;
           ж) нормативных правовых актов Вологодской области и Усть-Кубинского муниципального района, муниципальных правовых актов органов местного самоуправления Усть-Кубинского муниципального района, иных нормативных правовых актов, регулирующих соответствующую сферу деятельности муниципального служащего;
3) основ делопроизводства     и документооборота  (порядка рассмотрения обращений граждан в части требований к письменным обращениям граждан, порядка их направления, регистрации и рассмотрения, особенностей рассмотрения отдельных обращений граждан, в том числе направленных в электронном виде, правовых последствий, предусмотренных за нарушения требований по порядку рассмотрения обращений граждан, установленных законодательством Российской Федерации, основ работы с  документами, Регламента деятельности администрации района, Инструкции по делопроизводству в администрации района);
4) порядка работы со служебной информацией, информацией, содержащей сведения, составляющие государственную тайну, и иной информацией ограниченного доступа;
5) основ и порядка прохождения муниципальной службы;
правил внутреннего трудового распорядка администрации района;
6) правил и норм делового общения;
7) правил деловой этики;
8) правил и норм охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты;
           9) форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления;
          10) правовых аспектов в области информационно-коммуникационных технологий;
           11) программных документов и приоритетов государственной политики в области информационно-коммуникационных технологий;
           12) правовых аспектов в сфере предоставления муниципальных услуг населению и организациям посредством применения информационно-коммуникационных технологий;
           13) возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в органах местного самоуправления, включая использование возможностей межведомственного документооборота;
          14) общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности;
          15) основ проектного управления.
          2.2.4. Начальник управления образования должен обладать следующими базовыми умениями: 
1) работать на компьютере, в том числе в информационно - телекоммуникационной сети «Интернет»;
2) работать в информационно-правовых системах; 
3) работать с внутренними и периферийными устройствами компьютера, в операционной системе, текстовом редакторе, с электронной почтой, электронными таблицами, базами данных;
           4) работать с системами управления проектами;
5) собирать и систематизировать информацию;
6) работать со служебной документацией;
           7) руководить подчиненными, эффективно планировать работу и контролировать ее выполнение;
8) оперативно принимать и реализовывать управленческие решения;
9) применять на практике нормативные правовые акты по вопросам соответствующей сферы деятельности;
10) разрабатывать проекты муниципальных правовых актов;
11) вести деловые переговоры с представителями государственных органов, органов местного самоуправления, представителями организаций, учреждений, предприятий;
12) соблюдать этику делового общения при взаимодействии с гражданами.
2.3. Муниципальный служащий, замещающий должность начальника управления образования должен соответствовать следующим функциональным квалификационным требованиям:
2.3.1. Начальник управления образования должен иметь  высшее образовании по специальности, направлению подготовки «Государственное и муниципальное управление», «Менеджмент», «Педагогическое образование», «Юриспруденция», «Управление персоналом».
2.3.2. Начальник управления образования должен обладать следующими знаниями в области законодательства Российской Федерации, субъекта Российской Федерации, знаниями муниципальных правовых актов и иными знаниями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности в соответствии с приложением к настоящей должностной инструкции.
2.3.3. Начальник управления образования должен обладать следующими умениями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности: 
         - проводить пресс-конференции, интервью и иные мероприятия с участием средств массовой информации.
           - составлять трудовой договор;
- оформлять личное дело муниципального служащего;
- вести трудовую книжку муниципального служащего;
- организовывать проведение приема граждан;
- организовывать проведение протокольных мероприятий;
- комплектовать, хранить, вести  учет и использовать архивные документы;
[bookmark: Par195]-использовать программный комплекс по обеспечению деятельности по профилактике коррупционных и иных правонарушений (компьютерная программа, разработанная  на базе специального программного  обеспечения «Справки  БК+» и «Справки ГС+»);
- оценивать коррупционные риски;
- составлять образовательные программы и учебные планы, рабочие программы, учебные курсы, предметы, дисциплины (модули), годовые календарные учебные графики;
- разрабатывать и утверждать муниципальное задание для подведомственных учреждений в соответствии с нормативами финансовых затрат;
- рассчитывать нормативы затрат на реализацию программ дошкольного образования в муниципальных дошкольных образовательных организациях и муниципальных общеобразовательных организациях.

3. Должностные обязанности
Начальник управления образования администрации района выполняет  следующие должностные обязанности:
 3.1. Руководит деятельностью управления образования администрации района и муниципальной системы образования, обеспечивает исполнение полномочий в соответствии со статьей 9 Федерального закона от 29 декабря 2012 года № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»,  а также выполнение возложенных на отрасль «Образование» задач.
3.2. Осуществляет контроль за исполнением законодательства в образовательных организациях района, изучает и распространяет передовой педагогический опыт, создаёт условия для повышения квалификации педагогических и руководящих кадров, формирует заказ на молодых специалистов. 
3.3. Решает вопросы развития сети муниципальных образовательных организаций подведомственных управлению, исходя из социально-экономического анализа, социального заказа населения. 
3.4. Обеспечивает  исполнение «дорожной карты» в отрасли «Образование»  на муниципальном уровне.
3.5. Формирует и обеспечивает функционирование управления образования администрации района и муниципальных образовательных организаций, подведомственных управлению.
3.6. Осуществляет подбор работников управления образования администрации района, назначает на должность, освобождает от должности, устанавливает функциональные обязанности и определяет степень их ответственности. 
3.7. Разрабатывает предложения по внесению изменений и дополнений                            в Положение об управлении образования администрации Усть-Кубинского муниципального района, утверждает штатную численность управления образования администрации района, правил внутреннего трудового распорядка, определяет основные направления работы управления.
3.8. Координирует деятельность работников управления образования администрации района, руководителей подведомственных муниципальных образовательных организаций. 
3.9. Ведёт работу с кадрами, с кадровым резервом руководящего состава, руководит работой по комплектованию кадрами муниципальных образовательных организаций, подведомственных управлению образования администрации района.
3.10. Обеспечивает целенаправленное обучение работников управления образования администрации района, руководителей подведомственных муниципальных образовательных организаций, их стажировку, повышение квалификации и социальную защиту.
3.11. Представляет в установленном порядке отличившихся работников                              к присвоению почётных званий и к награждению.
3.12. Рассматривает в пределах своей компетентности вопросы о привлечении к дисциплинарной ответственности работников управления образования администрации района, руководителей подведомственных муниципальных образовательных организаций.
3.13. Готовит прогноз состояния муниципальной системы образования, аналитические справки, сводный публичный доклад управления по результатам деятельности муниципальной системы образования по итогам отчётных периодов.
3.14. Участвует в разработке и реализации муниципальных программ развития образования, воплощающих политику государства, региона и района в области образования и определяющих пути её реализации.
3.15. Готовит и представляет Главе администрации района проекты муниципальных правовых актов по вопросам образования, участвует в заседаниях и совещаниях, проводимых администрации Главой района, в работе профильных комиссий при обсуждении вопросов по образованию.
3.16. Подписывает от имени управления образования администрации района документы, направляемые Главе администрации района, в Представительное Собрание Усть-Кубинского муниципального района, другие вышестоящие органы.
3.17. Руководит организацией работы в управлении образования администрации района и подведомственных ему организациях по профилактике и предупреждению безнадзорности, правонарушений, экстремизма среди несовершеннолетних, по профилактике детского травматизма, формированию толерантного сознания, патриотизма и здорового образа жизни, а также духовно-нравственного воспитания личности.
3.18. Обеспечивает межведомственное взаимодействие с заинтересованными службами и ведомствами по защите прав несовершеннолетних.
3.19. Принимает участие в устройстве детей, оставшихся без попечения родителей, в рамках межведомственного взаимодействия со службами профилактики района и в пределах своей компетенции.
3.20. Руководит организацией работы по межведомственному взаимодействию управления образования администрации района по вопросам развития отрасли «Образование»: подписывает договоры о взаимодействии, сотрудничестве, совместной деятельности с заинтересованными сторонами в области образовательной деятельности, подписывает гражданско-правовые и трудовые договоры и претензии, исковые заключения.
3.21. Участвует в разработке и осуществлении мер, направленных на укрепление межнационального и межконфессионального согласия, поддержку и развитие языков и культуры народов Российской Федерации, проживающих на территории района, реализацию прав национальных меньшинств, обеспечение социальной и культурной адаптации мигрантов, профилактику межнациональных (межэтнических) конфликтов в рамках реализации государственной политики в сфере образования.
3.22. Осуществляет руководство службой гражданской обороны в системе образования.
3.23. Управляет имущественным комплексом, переданным управлению образования администрации района в установленном порядке, для обеспечения деятельности управления образования администрации района и подведомственных муниципальных образовательных организаций.
3.24. Участвует в разработке и обосновании сметы расходов управления образования администрации района, плана закупок и плана-графика, планов капитального и текущего ремонта, реконструкции объектов образования, распределении материально-технических средств по подведомственным муниципальным образовательным организациям.
3.25. Руководит работой по строительству, капитальному и текущему ремонту подведомственных муниципальных образовательных организаций по подготовке их к работе в осенне-зимний период, началу учебного года.
3.26. Организует контроль за рациональным и экономным использованием материальных, трудовых и финансовых ресурсов управления образования администрации района, подведомственных муниципальных образовательных организаций.
3.27. Организует контроль за выполнением, соблюдением требований пожарной безопасности, СанПиН, противоэпидемических режимов, охраны труда в управлении образования администрации района, подведомственных муниципальных образовательных организаций, установленных Конституцией Российской Федерации, федеральными законами и законами Вологодской области.
3.28. Проводит сбор и обработку информации, выполняет статистическую отчётность, обеспечивает своевременное и точное исполнение распорядительных документов.
3.29. Руководит нормативно-правовым обеспечением деятельности управления образования администрации района, подведомственных муниципальных образовательных организаций, соблюдает 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, убытии в командировку, в случае болезни или оставления должности.
3.30. Созывает в установленном порядке совещания, заседания, проводит другие мероприятия по обсуждению вопросов развития образования в районе.
3.31. Точно и в срок исполняет приказы, распоряжения и указания непосредственного руководителя, его заместителя, курирующего деятельность отрасли образования, отданные в пределах их должностных полномочий.
3.32. Своевременно рассматривает обращения граждан и общественных объединений, а также организаций независимо от организационно-правовых форм и форм собственности и разрешает их в установленном порядке.
3.33. Ведёт приём граждан.
3.34. Соблюдает правила внутреннего распорядка, должностную инструкцию, порядок работы со служебной информацией, поддерживает необходимый уровень квалификации.
3.35. Осуществляет контроль над исполнением управлением образования администрации района Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» в отношении персональных данных физических  лиц, ставших известными при исполнении должностных обязанностей в управлении образования администрации района.
3.36. Осуществляет контроль над исполнением управлением образования администрации района, подведомственными муниципальными образовательными организациями района реализации Федерального закона от 08 мая 2010 года № 83-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации в связи с совершенствованием правового положения государственных (муниципальных) учреждений».
3.37. Осуществляет контроль над исполнением управлением образования администрации района реализации Федерального закона от 5 апреля 2013 года                 № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд».
3.38. Осуществляет контроль над исполнением управлением образования администрации района, подведомственными муниципальными образовательными организациями района реализации Федерального закона от 27 июля 2010 года                  № 210-ФЗ  «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
3.39. Соблюдает обязанности, ограничения и запреты, установленные Федеральным законом  от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Федеральным законом от 25 декабря 2008 года « 273-ФЗ «О противодействии коррупции».
3.40. Проводит оценку коррупциогенности должностей муниципальной службы в управлении образования администрации района.
3.41. Реализует мероприятия по просвещению служащих управления образования, руководителей муниципальных образовательных организаций, подведомственных управлению образования администрации района, по антикоррупционной тематике.
3.42. Принимает меры по профилактике коррупционных и иных правонарушений в управлении образования, муниципальных образовательных организациях, подведомственных управлению образования администрации района.
3.43. Осуществляет взаимодействие с правоохранительными органами в порядке, установленном законодательством, по антикоррупционной тематике.
3.44. Принимает меры по выявлению и устранению причин и условий, способствующих возникновению конфликта интересов при исполнении должностных обязанностей муниципальными служащими управления образования администрации района.
3.45. Обеспечивает соблюдение лицами, замещающими муниципальные должности района, и муниципальными служащими управления образования администрации района запретов, ограничений и требований, установленных  в целях противодействия коррупции.
3.46. Обеспечивает реализацию муниципальными служащими управления образования администрации района уведомления в установленном порядке представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры, иные органы  в соответствии с действующим законодательством обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений, за исключением случаев, когда по данным фактам проведена или проводится проверка.
3.47. Соблюдает Правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты.
3.48. Соблюдает кодекс этики и служебного поведения муниципальных служащих, порядок обеспечения пожарной безопасности в управлении образования администрации района.
3.49. Сообщает и согласовывает период своего отсутствия на рабочем месте                      с непосредственным руководителем, а в период его отсутствия – с заместителем Главы администрации района, курирующим деятельность отрасли образования.
[bookmark: Par259]         3.50. Иные обязанности в соответствии с муниципальными правовыми актами и указаниями руководителя.

4. Права
Наряду с основными правами, которые определены статьей 11 Федерального закона от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» управляющий делами имеет право:
4.1. Запрашивать от должностных лиц, специалистов в установленном порядке информации, документы, справки, расчеты и другие сведения, необходимые для исполнения своих обязанностей.
4.2. Возвращать документы, внесенные с нарушением установленного порядка, для доработки, согласований и надлежащего оформления.
4.3. Привлекать специалистов управления образования администрации района, руководителей подведомственных муниципальных образовательных организаций для подготовки проектов муниципальных правовых актов и других документов, а также для разработки и осуществления мероприятий, проводимых в соответствии с компетенцией начальника управления образования  администрации района.
4.4. Использовать свои права, предусмотренные законодательством и настоящей инструкцией для пресечения нарушений Конституции Российской Федерации, действующего законодательства и муниципальных правовых актов.
4.5. Вносить на рассмотрение Главы администрации района предложения по совершенствованию работы, связанной с предусмотренными настоящей инструкцией обязанностями.
4.6. В пределах своей компетенции, сообщать Главе администрации района обо всех выявленных в процессе своей деятельности недостатках и вносить предложения по их устранению.
[bookmark: Par267]4.7.  Повышать квалификацию.

5. Ответственность
Начальник управления образования администрации района несет установленную законодательством ответственность:
5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей в пределах, определенных трудовым законодательством Российской Федерации, законодательством о муниципальной службе и противодействием коррупции.
5.2. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности в пределах, определенных административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.
5.3. За причинение материального ущерба в пределах, определенных трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.
5.4.  За  неуведомление  Главы администрации района или органов прокуратуры обо всех случаях обращения к нему каких–либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений либо о ставших ему известными фактах аналогичных обращений к другим муниципальным служащим.
5.5. За несоблюдение требований Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» в отношении персональных данных, ставших известными при исполнении должностных обязанностей.
[bookmark: Par274]
6. Перечень вопросов, по которым муниципальный  служащий  вправе или обязан  самостоятельно принимать управленческие и иные решения
6.1. Вправе принимать самостоятельные решения по вопросам:
           6.1.1. Взаимодействия с образовательными организациями, научными организациями в части участия в подготовке учебных планов и образовательных программ.
6.1.2. Информирования органов исполнительной власти и муниципальных образований Усть-Кубинского района об учебно-тематических планах, программах, условиях приема в образовательные организации.
6.1.3. Реализации полномочий члена комиссии (аттестационной, конкурсной, квалификационной и др.) в качестве представителя органа по управлению муниципальной службы Усть-Кубинского района;
6.1.4. Выбора метода выполнения поставленных задач.
6.1.5. Обеспечения  информирования населения района через средства массовой информации, официального сайта управления образования администрации района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» о деятельности управления образования администрации района.
6.1.6. Планирования денежных средств на содержание аппарата управления образования администрации района, образовательных организаций района и обеспечение  эффективного  использования выделенных средств. 
6.1.7. Исполнения функций главного распорядителя и получателя средств, предусмотренного на содержание управления образования администрации района, образовательных организаций района и выполнение возложенных на них функций.
6.1.8. Заверения копий документов управления образования администрации района.       
 6.1.9. Иных вопросов в соответствии с муниципальными правовыми актами.
6.2. Обязан самостоятельно принимать решения:
6.2.1. По вопросам подготовки работников управления образования администрации района, администраций образовательных организаций в соответствии Конституцией Российской Федерации, федеральными законами, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и Вологодской области, Уставом и иными нормативными правовыми актами Усть-Кубинского муниципального района в пределах своей компетенции.
        7. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или
 обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений
Начальник управления образования администрации района  вправе или обязан участвовать при подготовке проектов  нормативных правовых актов и (или)  проектов управленческих и иных решений  в администрации района по вопросам:
7.1. Организации прохождения  муниципальной службы.
7.2. Организации мер  по противодействию коррупции.
7.3. Регулирования трудовых отношений.
7.4. Организации  мер по пожарной безопасности и охране труда.
	7.5. Выполнения функций главного администратора и администратора доходов бюджета района по доходным источникам, закрепленным за управлением образования администрацией района.
7.6. Выполнение функций главного распорядителя и получателя   бюджетных ассигнований.
7.7. Организации делопроизводства и делопроизводства документов  с пометкой «Для служебного пользования».
  7.8. Разработки и согласования муниципальных  нормативных правовых актов.
  7.9. Иные вопросы в соответствии с муниципальными правовыми актами.

8. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих 
и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений 
8.1. Срок ответа на обращения граждан, поступившие в управление образования администрации района, не должен превышать 30 календарных дней с момента обращения; 
- срок ответа по обращениям граждан, поступившим в администрацию района из   онлайн-приемной Губернатора Вологодской области,   не должен  превышать  3 рабочих дней.
8.2. Срок ответа на запросы, представления прокуратуры, надзорных органов, поступившие в управление образования администрации района, не должен превышать 30 календарных дней с момента обращения.
8.3. Трудовой договор  вновь принятого работника должен быть подписан не позднее трех рабочих дней со дня  принятия распоряжения о приеме на работу.
8.4. График отпусков работников управления образования администрации района утверждается   не   позднее, чем за две недели до наступления календарного года.
8.5. О времени  начала отпуска работник  должна быть извещен под роспись не позднее,   чем за две недели до его начала.
8.6. Иные сроки, установленные муниципальными правовыми актами. 

9. Порядок служебного взаимодействия муниципального служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей с муниципальными служащими, гражданскими служащими, гражданами, а также организациями
9.1. При исполнении должностных обязанностей начальник управления образования администрации района  взаимодействует  с руководителя органов и структурных подразделений администрации района, руководителями и  специалистами  подведомственных  управлению образования администрации района учреждений, руководителями органов местного самоуправления  района, учреждений и организаций района.

10. Перечень муниципальных услуг, оказываемых 
гражданам и организациям
10.1. Прием заявлений о зачислении в муниципальные образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады), а также постановка на соответствующий учет.
10.2. Предоставление информации о реализации в образовательных муниципальных организациях программ дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительных общеобразовательных программ.
10.3. Предоставление информации о порядке проведения государственной итоговой аттестации обучающихся, освоивших основные и дополнительные общеобразовательные (за исключением дошкольных).
10.4. Предоставление информации из федеральной базы данных о результатах единого государственного экзамена.
 10.5. Приём заявлений на назначение мер социальной поддержки в пределах своей компетенции.
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Приложение к должностной инструкции 
начальника управления образования 
администрации района 
Функциональные квалификационные требования 
по должности начальника управления образования администрации Усть-Кубинского муниципального района
	
	Области профессиональ-ной служебной деятельности, в соответствии с которыми муниципальные служащие исполняют должностные обязанности
	Виды по областям профессиональной служебной деятельности, в соответствии с которыми муниципальные служащие исполняют должностные обязанности
	

Квалификационные требования для замещения должностей муниципальной службы в органах местного самоуправления

	
	
	
	
общие
	
дополнительные

	1
	2
	3
	4
	5

	1.
	Обеспечение деятельности органа местного самоуправления

	1. Администра-тивно-хозяйственное и материально-техническое обеспечение

(ст.28,ст.32 Федерального закона № 25-ФЗ)
	1. Требования к знаниям. 
1.1. Знания в области законодательства Российской Федерации, знание муниципальных правовых актов.
Федеральные законы и иные федеральные нормативные правовые акты:
1.Гражданский кодекс Российской Федерации (Часть первая).
2.Уголовный кодекс Российской Федерации (ст. 283, 284).
3.Трудовой кодекс Российской Федерации.
4.Федеральный закон  от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации».
5.Федеральный закон  от 27.07.2006 № 152-ФЗ   «О персональных данных».
6.Федеральный закон  от 02.03. 2007 № 25-ФЗ  «О муниципальной службе в Российской Федерации».
7.Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
8.Федеральный закон  от 05.04.2013 № 44-ФЗ  «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд». 
9.Указ Президента Российской Федерации от 07.05.2012 № 601  «Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления». 
1.2. Иные знания: не предъявляются

	1. Требования к знаниям.
1.1. Знания в области законодательства Российской Федерации, знание муниципальных правовых актов.
Федеральные законы и иные федеральные нормативные правовые акты:
1.Федеральный закон от 30.03.1999  № 52-ФЗ «О санитарно-эпидемиологическом благополучии населения».
2. Федеральный закон от 22.07.2008  № 123-ФЗ «Технический регламент о требованиях пожарной безопасности».
Муниципальные нормативные правовые акты:
1.Постановление администрации района от 03.02.2014 № 80 «О нормах снабжения».
1.2. Иные знания:
1.Правила эксплуатации зданий и сооружений.
2.Система технической и противопожарной безопасности.

	
	
	2. Осуществление взаимодействия со средствами массовой информации, связи с общественностью

(п.7 ч.1 ст.17 Федерального закона № 131-ФЗ)
	
	1.Требования к знаниям. 
1. Знания в области законодательства Российской Федерации.
Федеральные законы и иные федеральные нормативные правовые акты:
1. Закон Российской Федерации от 27.12.1991  № 2124-1 «О средствах массовой информации».
2.Федеральный закон Российской Федерации от 13.01.1995  № 7-ФЗ  «О порядке освещения деятельности органов государственной власти в государственных средствах массовой информации».
3.Постановление Правительства Российской Федерации от 10.07.2013 № 583 «Об обеспечении доступа к общедоступной информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» в форме открытых данных».
Законы и иные нормативные правовые акты  Вологодской области:
1.Закон Вологодской области от 12.04.2010 № 2262-ОЗ «Об информационной обеспечении на территории области».
1.2. Иные знания:
1. Модели связей с общественностью.
2. Особенности связей с общественностью в органах местного самоуправления.

	
	
	3.Обеспечение кадровой работы  и формирование приоритетных направлений кадрового состава


(ст.28,ст.32 Федерального закона № 25-ФЗ)
	1. Требования к знаниям. 
1.1. Знания в области законодательства Российской Федерации, знание муниципальных правовых актов.
Федеральные законы и иные федеральные нормативные правовые акты:
1.Гражданский кодекс Российской Федерации (Часть первая).
2.Уголовный кодекс Российской Федерации (ст. 283, 284).
3.Трудовой кодекс Российской Федерации.
4.Федеральный закон  от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации».
5.Федеральный закон  от 27.07.2006 № 152-ФЗ   «О персональных данных».
6.Федеральный закон  от 02.03. 2007 № 25-ФЗ  «О муниципальной службе в Российской Федерации».
7.Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
8.Федеральный закон  от 05.04.2013 № 44-ФЗ  «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд». 
9.Указ Президента Российской Федерации от 07.05.2012 № 601  «Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления». 
1.2. Иные знания: не предъявляются

	1. Требования к знаниям. 
1.1. Знания в области законодательства Российской Федерации, знание муниципальных правовых актов.
Федеральные законы и иные федеральные нормативные правовые акты:
1. Федеральный закон Российской Федерации от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».
2. Федеральный закон Российской Федерации от 29.12.2006 № 255-ФЗ «Об обязательном социальном страховании на случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством».
3. Указ Президента Российской Федерации от 07.09.2010 № 1099 «О мерах по совершенствованию государственной наградной системы Российской Федерации».
4. Указ Президента Российской Федерации от 23.06.2014 № 460 «Об утверждении формы справки о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера и внесении изменений в некоторые акты Президента Российской Федерации».
Законы и иные нормативные правовые акты  Вологодской области:
1. Закон Вологодской области от 09.10.2007 № 1663-ОЗ «О регулировании некоторых вопросов муниципальной службы в Вологодской области».
2. Закон Вологодской области от 02.04.1997 № 144-ОЗ «О периодах трудовой деятельности, включаемых в стаж замещения государственных должностей области, государственной гражданской и муниципальной службы в Вологодской области».
3. Постановление Губернатора Вологодской области от 29.12.2008 № 536 «О мерах по созданию резерва управленческих кадров в Вологодской области».
Муниципальные нормативные правовые акты:
1. Решение Представительного Собрания района от 18.02.2002 № 13 «О пенсионном обеспечении муниципальных служащих района».
2. Постановление администрации района от 04.06.2014 № 534 «О мерах по созданию резерва управленческих кадров в Усть-Кубинском районе».
3. Постановление администрации района от 06.06.2014 № 543 «Об утверждении Положения о кадровом резерве на замещение должностей муниципальной службы в администрации района».
4. Постановление администрации района от 11.09.2017 № 900 «Об утверждении муниципальной программы «Основные направления кадровой политики в Усть-Кубинском муниципальной районе на 2018-2020 годы».
5. Постановление Главы района от 14.09.2016  № 2 «О поощрениях Главы района».
1.2. Иные знания:
1. Порядок формирование кадрового состава на муниципальной службе.
2. Основные технологии управления персоналом.
3. Функции кадровых служб организаций.
4. Порядок ведения секретного делопроизводства.
5. Порядок создания муниципального архива.
6. Процедура награждения и поощрения муниципальных служащих.
7. Порядок заполнения трудовых книжек,
порядок выдачи служебных удостоверений.

	
	
	4. Подготовка и проведение мероприятий, работа с обращениями граждан, организация приема граждан
(ст.10,ст13,ст.14 Федерального закона № 59-ФЗ)
	1. Требования к знаниям. 
1.1. Знания в области законодательства Российской Федерации, знание муниципальных правовых актов.
Федеральные законы и иные федеральные нормативные правовые акты:
1.Гражданский кодекс Российской Федерации (Часть первая).
2.Уголовный кодекс Российской Федерации (ст. 283, 284).
3.Трудовой кодекс Российской Федерации.
4.Федеральный закон  от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации».
5.Федеральный закон  от 27.07.2006 № 152-ФЗ   «О персональных данных».
6.Федеральный закон  от 02.03. 2007 № 25-ФЗ  «О муниципальной службе в Российской Федерации».
7.Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
8.Федеральный закон  от 05.04.2013 № 44-ФЗ  «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд». 
9.Указ Президента Российской Федерации от 07.05.2012 № 601  «Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления». 
1.2. Иные знания: не предъявляются
	1. Требования к знаниям.
1.1. Знания в области законодательства Российской Федерации, знание муниципальных правовых актов.
Федеральные законы и иные федеральные нормативные правовые акты:
1. Уголовный кодекс Российской Федерации  (ст. 283, 284).
2. Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
1.2. Иные знания
1. Виды обращений граждан и порядок подготовки ответов на обращения граждан.
2. Сроки рассмотрения обращений граждан.

	2.
	Регулирование молодежной политики
	1. Участие в осуществлении деятельности органов и учреждений системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних

(ст. 4 Федерального закона от 24 июня                1999 г. № 120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних» (далее – Федеральный закон № 120-ФЗ))
	1. Требования к знаниям. 
1.1. Знания в области законодательства Российской Федерации, знание муниципальных правовых актов.
Федеральные законы и иные федеральные нормативные правовые акты:
1. Семейный кодекс Российской Федерации.
2. Федеральный закон от 27.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации».
3. Федеральный закон  от 24.06.1999 № 120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних».
4. Федеральный закон от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации».
5. Указ Президента Российской Федерации от 07.05.2012 № 597 «О мероприятиях по реализации государственной социальной политики».
6. Указ Президента Российской Федерации от 07.05.2012 № 599 «О мерах по реализации государственной политики в области образования и науки».
1.2. Иные знания: 
1.2.1. методы профилактической работы с молодежью;
1.2.2. основы патриотического воспитания молодежи;
1.2.3. основы возрастной и социальной психологии;
1.2.4. психология девиантного поведения.
	1. Требования к знаниям.
1.1. Знания в области законодательства Российской Федерации, знание муниципальных правовых актов.
Федеральные законы и иные федеральные нормативные правовые акты:
1. Кодекс об административных правонарушениях Российской Федерации;
2. Уголовный кодекс Российской Федерации;
3. Федеральный закон от 08.01.1998 № 3-ФЗ «О наркотических средствах и психотропных веществах»;
4. Федеральный закон от 25.07.2002 № 114-ФЗ «О противодействии экстремистской деятельности»;
5. Постановление Правительства Российской Федерации от 27.11.2000 № 896 «Об утверждении Примерных положений о специализированных учреждениях для несовершеннолетних, нуждающихся в социальной реабилитации».
Законы и иные нормативные правовые акты субъекта Российской Федерации:
1. Закон Вологодской области от 13.11.2014 № 3480-ОЗ «О комиссиях по делам несовершеннолетних и защите их прав в Вологодской области».
2. Постановление комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав Вологодской области от 22.12.2014 «О примерном порядке организации индивидуальной профилактической работы в отношении несовершеннолетних и семей, находящихся в социально опасном положении» (с последующими изменениями).
Муниципальные нормативные правовые акты:
1. Постановление администрации района от 05.05.2012 № 451 «Об утверждении Положения о порядке отобрания ребенка у родителей (законных представителей) при непосредственной угрозе его жизни или здоровью (с последующими изменениями).
2. Постановление администрации района от 02.07.2013 № 643 «О районной межведомственной комиссии по профилактике правонарушений».
4. Постановление администрации района от 24.04.2014 № 362 «О межведомственном совете по работе с семьей при администрации района».
5. Постановление администрации района от 11.06.2014 № 556 «О районной межведомственной комиссии по противодействию злоупотреблению наркотическими средствами и их незаконному обороту».
6. Постановление администрации района от 05.08.2016 № 712 «Об утверждении перечня должностных лиц администрации района, уполномоченных составлять протоколы об административных правонарушениях».
1.2. Иные знания:
1.2.1. особенности системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних;
1.2.2. основные методы и средства профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних;
1.2.3. принципы организации и деятельности комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав;
1.2.4. меры по защите и восстановлению  прав и законных интересов несовершеннолетних, профилактике семейного неблагополучия;
1.2.5. меры по предупреждению причинению вреда здоровью граждан, их физическому, интеллектуальному, психическому, духовному и нравственному развитию.

	
	
	2. Организация и осуществление мероприятий по работе с детьми и молодежью


(п. 27 ч. 1 ст. 15 Федерального закона                   № 131-ФЗ)
	1. Требования к знаниям. 
1.1. Знания в области законодательства Российской Федерации, знание муниципальных правовых актов.
Федеральные законы и иные федеральные нормативные правовые акты:
1. Указ Президента Российской Федерации от 07.05.2012 № 597 «О мероприятиях по реализации государственной социальной политики».
2. Указ Президента Российской Федерации от 07.05.2012 № 599 «О мерах по реализации государственной политики в области образования и науки».
1.2. Иные знания: 
1.2.1. понятие, цели, задачи и направления государственной молодежной политики;
1.2.2. виды и цели молодежных организаций;
1.2.3. принципы организации и деятельности молодежи;
1.2.4. порядок разработки, анализа и реализации программ молодёжных проектов и программ.
	1. Требования к знаниям.
1.1. Знания в области законодательства Российской Федерации, знание муниципальных правовых актов. 
Федеральные законы и иные федеральные нормативные правовые акты:
1. Федеральный закон от 19.05.1995 № 82-ФЗ «Об общественных объединениях»;
2. Федеральный закон от 28.06.1995 № 98-ФЗ «О государственной поддержке молодежных и детских общественных объединений»;
3. Федеральный закон от 11.09.1995 № 135-ФЗ «О добровольческой деятельности и благотворительных организациях».
1.2. Иные знания: 
1.2.1 порядок организации и осуществления мероприятий по работе с детьми и молодежью;
1.2.2. основные направления, формы и перспективы поддержки молодежных и детских объединений;
1.2.3. порядок проведения молодёжных форумов и конкурсов.

	3.
	Регулирование муниципальной службы

	1.Развитие кадровых технологий на муниципальной службе

(ст.28 Федерального закона № 25-ФЗ)
	1. Требования к знаниям.
1.1. Знания в области законодательства Российской Федерации, знание муниципальных правовых актов. 
Федеральные законы и иные федеральные нормативные правовые акты:
1. Трудовой кодекс Российской Федерации.
2. Федеральный закон от 02.03. 2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».
3. Указ Президента Российской Федерации от 23.06.2014 № 460 «Об утверждении формы справки о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера и внесении изменений в некоторые акты Президента Российской Федерации».
Законы и иные нормативные правовые акты Вологодской области:
1.Закон Вологодской области 09.10.2007 № 1663-ОЗ «О регулировании некоторых вопросов муниципальной службы в Вологодской области».
2. Постановление Губернатора Вологодской области от 06.04.2015 № 170 «Об утверждении Положения о представлении лицом, замещающим государственную должность области (гражданином при решении вопроса о назначении на государственную должность области), должность государственной гражданской службы области (гражданином, претендующим на замещение должности государственной гражданской службы области), сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера».

1.2. Иные знания
1.Существующие кадровые технологии на гражданской и муниципальной службе.
2.Понятие и признаки государства.
3.Типы организационных структур.
4.Понятие миссии, стратегии, целей организации.
5.Кадровая стратегия и кадровая политика организации: цели, задачи, формы.
6. Методы управления персоналом.

	1.Требования к знаниям.
1.1. Знания в области законодательства Российской Федерации, знание муниципальных правовых актов. 
Федеральные законы и иные федеральные нормативные правовые акты:
1. Указ Президента Российской Федерации от 23.06.2014 № 460  «Об утверждении формы справки о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера и внесении изменений в некоторые акты Президента Российской Федерации».
2.Постановление Правительства Российской Федерации от 03.03.2017 № 256 «О федеральной государственной информационной системе «Единая информационная система управления кадровым составом государственной гражданской службы Российской Федерации»
3.Постановление Правительства Российской Федерации от 17.06.2015  № 602 «О некоторых мерах по совершенствованию информатизации в сфере кадрового обеспечения государственных органов и органов местного самоуправления».
4.Распоряжение Правительства Российской Федерации от 26.05.2005 № 667-р  «Об утверждении формы анкеты, представляемой гражданином Российской Федерации, поступающим на государственную гражданскую службу Российской Федерации или на муниципальную службу в Российской Федерации».
Законы и иные нормативные правовые акты Вологодской области:
1.Постановление Губернатора Вологодской области от 29.12.2008 № 536 «О мерах по созданию резерва управленческих кадров в Вологодской области».
2.Постановление Губернатора Вологодской области от 24.05.2012 № 284 «Об утверждении Положения о порядке проведения проверки достоверности и полноты сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представленных гражданами, претендующими на замещение должностей муниципальной службы, включенных в соответствующий перечень, муниципальными служащими, замещающими указанные должности, достоверности и полноты сведений, предоставляемых гражданами при поступлении на муниципальную службу, соблюдения муниципальными служащими ограничений и запретов, требований о предотвращении или урегулировании конфликта интересов, исполнения ими обязанностей, установленных нормативными правовыми актами Российской Федерации».
Муниципальные нормативные правовые акты:
1. Решение Представительного Собрания района от 25.12.2007 № 133 «О порядке ведения реестра муниципальных служащих органов местного самоуправления Усть-Кубинского муниципального района».
2. Решение Представительного Собрания района от 25.12.2007 № 131 «О положении  о проведении конкурса на замещение вакантной должности муниципальной службы».
3. Постановление администрации района от 11.09.2017 № 899 «Об утверждении муниципальной программы «Развитие муниципальной службы в Усть-Кубинском муниципальной районе на 2018-2020 годы».
4. Постановление администрации района 04.06.2014 № 534 «О мерах по созданию резерва управленческих кадров в Усть-Кубинском районе».
5. Постановление администрации района от 06.06.2014 № 543 «Об утверждении Положения о кадровом резерве на замещение должностей муниципальной службы в администрации Усть-Кубинского муниципального района».
6. Постановление администрации района от 11.09.2017 № 900 «Об утверждении муниципальной программы «Основные направления кадровой политики в Усть-Кубинском муниципальной районе на 2018-2020 годы».
1.2.Иные знания:
1.Структура и функции системы управления персоналом.
2.Принципы кадрового планирования;
3.Основные принципы и технологии отбора и оценки кадров.
4.Основные  принципы формирования кадрового резерва.

	
	
	2.Организация прохождения муниципальной службы

(ст.28 Федерального закона № 25-ФЗ)
	1. Требования к знаниям.
1.1. Знания в области законодательства Российской Федерации, знание муниципальных правовых актов. 
Федеральные законы и иные федеральные нормативные правовые акты:
1. Трудовой кодекс Российской Федерации.
2. Федеральный закон от 02.03. 2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».
3. Указ Президента Российской Федерации от 23.06.2014 № 460                «Об утверждении формы справки о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера и внесении изменений в некоторые акты Президента Российской Федерации».
Законы и иные нормативные правовые акты Вологодской области:
1.Закон Вологодской области 09.10.2007 № 1663-ОЗ « О регулировании некоторых вопросов муниципальной службы в Вологодской области».
2. Постановление Губернатора Вологодской области от 06.04.2015 № 170 «Об утверждении Положения о представлении лицом, замещающим государственную должность области (гражданином при решении вопроса о назначении на государственную должность области), должность государственной гражданской службы области (гражданином, претендующим на замещение должности государственной гражданской службы области), сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера».
 1.2. Иные знания
1.Существующие кадровые технологии на гражданской и муниципальной службе.
2.Понятие и признаки государства.
3.Типы организационных структур.
4.Понятие миссии, стратегии, целей организации.
5.Кадровая стратегия и кадровая политика организации: цели, задачи, формы.
6. Методы управления персоналом.

	1. Требования  к  знаниями.
1.1. Знания в области законодательства Российской Федерации, знание муниципальных правовых актов.
Федеральные законы и иные федеральные нормативные правовые акты:
1. Закон Российской Федерации от 21.07.1993 № 5485-1   « О государственной тайне».
2. Федеральный закон от 27.07.2006  № 152-ФЗ «О персональных данных».
3. Постановление Правительства Российской Федерации от 16.04. 2003 № 225 «О трудовых книжках».
4. Постановление Госкомстата Российской Федерации от 05.01.2004  № 1 «Об утверждении унифицированных форм первичной учетной документации по учету труда и его оплаты».
5. Приказ Минкультуры России от 25.08.2010  № 558 «Об утверждении «Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения».
Законы и иные нормативные правовые акты Вологодской области:
1. Закон Вологодской области от 09.10.2007 № 1663-ОЗ «О регулировании некоторых вопросов муниципальной службы в Вологодской области». 
Муниципальные нормативные правовые акты:
1. Решение Представительного Собрания района от 18.02.2002 № 13 «О пенсионном обеспечении муниципальных служащих района».
2. Решение Представительного Собрания района от 25.12.2007 № 133 «О порядке ведения реестра муниципальных служащих органов местного самоуправления Усть-Кубинского муниципального района».
3. Решение Представительного собрания района от 25.12.2007 № 132 «О перечне должностей муниципальной службы в органах местного самоуправления Усть-Кубинского муниципального района».
4.Решение Представительного Собрания района
от 27.09.2017 № 67 «Об утверждении квалификационных требований к уровню профессионального образования, стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки для замещения должностей муниципальной службы в органах местного самоуправления».
5.Постановление администрации района от 11.09.2017 № 899 «Об утверждении муниципальной программы «Развитие муниципальной службы в Усть-Кубинском муниципальном районе на 2018-2020 годы».
6. Решение Представительного Собрания района от 25.12.2007 № 131 «О положении,  о проведении конкурса на замещение вакантной должности муниципальной службы».
7. Решение Представительного собрания от 25.12.2007 № 134 «О Положении,  о проведении аттестации муниципальных служащих».
8. Постановление администрации района от 01.03.2011 № 234 «Об утверждении Кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих».
9. Постановление администрации района от 07.11.2016 № 1069 «Об утверждении Регламента администрации района».
10. Постановление администрации района от 03.07.2015 № 621 «Об утверждении Правил внутреннего трудового распорядка администрации Усть-Кубинского муниципального района».
1.2. Иные знания:
1. Права, обязанности муниципальных служащих.
2. Основные принципы организации приема на муниципальную службу и ее прекращения.
3. Заключение трудового договора (контракта) о прохождении муниципальной службы.
4. Ответственность за несоблюдение ограничений и запретов на муниципальной службе.

	
	
	3.Осуществление мер по противодействию коррупции

(п. 33 ч. 1 ст. 15 Федерального закона  № 131-ФЗ)
	1. Требования к знаниям.
1.1. Знания в области законодательства Российской Федерации, знание муниципальных правовых актов. 
Федеральные законы и иные федеральные нормативные правовые акты:
1. Трудовой кодекс Российской Федерации.
2. Федеральный закон от 02.03. 2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».
3. Указ Президента Российской Федерации от 23.06.2014 № 460                «Об утверждении формы справки о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера и внесении изменений в некоторые акты Президента Российской Федерации».
Законы и иные нормативные правовые акты Вологодской области:
1.Закон Вологодской области 09.10.2007 № 1663-ОЗ « О регулировании некоторых вопросов муниципальной службы в Вологодской области».
2. Постановление Губернатора Вологодской области от 06.04.2015 № 170 «Об утверждении Положения о представлении лицом, замещающим государственную должность области (гражданином при решении вопроса о назначении на государственную должность области), должность государственной гражданской службы области (гражданином, претендующим на замещение должности государственной гражданской службы области), сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера».
 1.2. Иные знания:
1.Существующие кадровые технологии на гражданской и муниципальной службе.
2.Понятие и признаки государства.
3.Типы организационных структур.
4.Понятие миссии, стратегии, целей организации.
5.Кадровая стратегия и кадровая политика организации: цели, задачи, формы.
6. Методы управления персоналом.
	1. Требования к знаниям.
1.1. Знания в области законодательства Российской Федерации, знание муниципальных правовых актов. 
Федеральные законы и иные федеральные нормативные правовые акты:
1.Федеральный закон от 25.12.2008  № 273-ФЗ «О противодействии коррупции».
2. Федеральный закон от 17.07.2009 № 172-ФЗ                                             «Об антикоррупционной экспертизе нормативных правовых актов и проектов нормативных правовых актов».
3.Федеральный закон от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления».
4.Указ Президента Российской Федерации от  08.07.2013 № 613 «Вопросы противодействия коррупции».
5.Указ Президента Российской Федерации от 15.07.2015 № 364 «О мерах по совершенствованию организации деятельности в области противодействия коррупции».
Законы и иные нормативные правовые акты Вологодской области:
Муниципальные  нормативные  правовые акты:
1. Решение Представительного Собрания от 17.12.2017 № 108 «Об утверждении Порядка размещения сведений о доходах, расходах, об  имуществе и обязательствах имущественного характера отдельных категорий лиц и членов их семей в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте администрации района администрации района и предоставлении этих сведений средствам массовой информации для опубликования».
1.2.  Иные знания:
1. Понятия коррупции и конфликта интересов.
2. Основные меры по противодействию коррупции на муниципальной службе.

	4. 
	Регулирование образования, научной, научно-технической и инновационной деятельности
	1. Организация предоставления общедоступного и бесплатного дошкольного, начального, основного общего, среднего общего образования


п. 11 ч. 1 ст. 15 Федерального закона                        № 131-ФЗ;

п. 1 ч. 1 ст. 9 Федерального закона от                  29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» (далее – Федеральный закон № 273-ФЗ)
	1. Требования к знаниям.
1.1. Знания в области законодательства Российской Федерации, знание муниципальных правовых актов. 
Федеральные законы и иные федеральные нормативные правовые акты:
1. Гражданский кодекс Российской Федерации;
2. Семейный кодекс Российской Федерации;
3. Трудовой кодекс Российской Федерации;
4. Федеральный закон от 21.12.1996 № 159-ФЗ «О дополнительных гарантиях по социальной защите детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей»;
5. Федеральный закон от 27.12.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;
6. Федеральный закон от 24.06.1999 № 120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних»;
7.Федеральный закон от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;
8.Указ Президента Российской Федерации от 07.05.2012 № 597 «О мероприятиях по реализации государственной социальной политики»;
9.Указ Президента Российской Федерации от 07.05.2012 № 599 «О мерах по реализации государственной политики в области образования и науки»;
10. Постановление Правительства  Российской Федерации от 26.12. 2016 № 1642 «Об утверждении Государственной программы Российской Федерации «Развитие образования»»;
11. приказ Министерств образования и науки Российской Федерации от 26.09.2016 № 1223 «О ведомственных наградах Министерства образования и науки Российской Федерации».
Законы и иные нормативные правовые акты Вологодской области:
1. Постановление Правительства области от 22.10.2012  № 1243 «Об утверждении государственной программы «Развитие образования Вологодской области на 2013-2020 годы»»
Муниципальные правовые акты:
1. Постановление администрации района от 12.01.2018г. № 10 «Об утверждении муниципальной программы «Развитие  системы  образования Усть-Кубинского муниципального района на 2018-2025 годы»»

1.2. Иные знания:
1.2.1.основные методы, средства и технологии обучения и воспитания.
1.2.2. понятие, цели, элементы системы образования в Российской Федерации;
1.2.3. понятие, сущность, цели образовательных стандартов и требования к ним;
1.2.4. принципы организации и деятельности образовательных и научных организаций.



	1. Требования к знаниям.
1.1. Знания в области законодательства Российской Федерации, знание муниципальных правовых актов. 
Федеральные законы и иные федеральные нормативные правовые акты:
1. приказ Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 18.10.2013 года № 544н «Об утверждении профессионального стандарта «Педагог (педагогическая деятельность в сфере дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования) (воспитатель, учитель)».
2. приказ Министерства образования Российской Федерации от 18.07.2002 № 2783- «Об утверждении Концепции профильного обучения на старшей ступени общего образования»;
3. приказ Министерства образования и науки Российской Федерации  06.10.2009 № 373 «Об утверждении Федерального государственного образовательного стандарта начального общего образования»;
4. приказ Министерства образования и науки Российской Федерации  17.12.2010 № 1897 «Об утверждении Федерального государственного образовательного стандарта основного общего образования»;
5. приказ Министерства образования и науки Российской Федерации  от 06.10.2009 № 413 «Об утверждении Федерального государственного образовательного стандарта среднего общего образования»;
6. Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 08.04.2014 года № 293 «Об утверждении Порядка приема на обучение по образовательным программам дошкольного образования».
7. Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 22.01.2014 № 32 «Об утверждении Порядка приема граждан на обучение по образовательным программа начального общего, основного общего и среднего общего образования».
Законы и иные нормативные правовые акты Вологодской области:
1. Постановление Правительства области от 24.02.2014 № 122 «Об утверждении Порядка организации индивидуального отбора обучающихся при приеме либо переводе в государственные и муниципальные образовательные организации области для получения основного общего и среднего общего образования с углубленным изучением отдельных учебных предметов или для профильного обучения».
2. Постановление Правительства Вологодской области от 25.02.2013 № 201 «Об утверждении плана мероприятий («дорожной карты»), «Изменения, направленные на повышение эффективности образования» на 2013 – 2018 годы» .
Муниципальные правовые акты:
1. Постановление администрации района от 11.09.2015 № 792 «Об утверждении плана мероприятий («дорожной карты») ««Изменения, направленные на повышение эффективности образования» в Усть-Кубинском муниципальном районе на 2013 – 2018 годы»
2. Постановление администрации района от 19.10.2015 № 929 «О закреплении образовательных организаций за конкретными территориями Усть-Кубинского муниципального района».
1.2.  Иные знания:
1.2.1. принципы и порядок разработки основных образовательных программ;
1.2.2. принципы деятельности педагога дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования в условиях развития современной системы образования.


	
	
	2. Организация дополнительного образования детей в муниципальных образовательных организациях


(п. 2 ч. 1 ст. 9 Федерального закона                        № 273-ФЗ)
	
	1. Требования к знаниям.
1.1. Знания в области законодательства Российской Федерации, знание муниципальных правовых актов. 
Федеральные законы и иные федеральные нормативные правовые акты:
1. распоряжение Правительства Российской Федерации от 04.09.2014 № 1726-р «Об утверждении Концепции развития дополнительного образования детей»;
2. Постановление Правительства Российской Федерации от 17.11.2015 № 1239 «Об утверждении Правил выявления детей, проявивших выдающиеся способности, сопровождения и мониторинга их дальнейшего развития»;
3. Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 29.08.2013 № 1008 «Об утверждении порядка организации и осуществления образовательной деятельности по дополнительным общеобразовательным программам»;
4. Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации (Минобрнауки России) от 18.11.2013 № 1252 «Об утверждении Порядка проведения всероссийской олимпиады школьников».
1.2.  Иные знания:
1.2.1. принципы и порядок разработки дополнительных образовательных программ;
1.2.2. принципы деятельности педагога дополнительного образования в условиях развития современной системы образования.

	
	
	3. Осуществление стратегического планирования развития муниципальной системы образования

ст. 39 Федерального закона от 28 июня                2014 г. № 172-ФЗ «О стратегическом планировании в Российской Федерации» (далее – Федеральный закон от 28 июня 2014 г. № 172-ФЗ);

п. 7 ч. 1 ст. 9 Федерального закона                          № 273-ФЗ;
постановление Правительства Российской Федерации от 23 мая 2015 г. № 497            «О Федеральной целевой программе развития образования на 2016-2020 годы» (далее – постановление Правительства Российской Федерации № 497)
	
	1. Требования к знаниям.
1.1. Знания в области законодательства Российской Федерации, знание муниципальных правовых актов. 
Федеральные законы и иные федеральные нормативные правовые акты:
1. Федеральный закон от 28.06.2014 № 172-ФЗ «О стратегическом планировании в Российской Федерации»;
2. постановление Правительства Российской Федерации от 26.12.2017 года № 1642 «Об утверждении государственной программы Российской Федерации «Развития образования».
Законы и иные нормативные правовые акты Вологодской области:
1. Постановление Правительства области от 22.10.2012  № 1243 «Об утверждении государственной программы «Развитие образования Вологодской области на 2013-2020 годы»»
Муниципальные правовые акты:
1. Постановление администрации района от 12.01.2018г. № 10 «Об утверждении муниципальной программы «Развитие  системы  образования Усть-Кубинского муниципального района на 2018-2025 годы»»
2. Постановление администрации района от 30.12.2013 года № 1405 «О порядке разработки, реализации и оценки эффективности муниципальных программ».

1.2. Иные знания:
1.2.1. особенности стратегического планирования развития муниципальной системы образования;
1.2.2. подходы к оценке эффективной деятельности организации муниципальной системы образования;
1.2.3. подходы к развитию сети научных и образовательных организаций.

	
	
	4. Формирование, развитие и профессиональное совершенствование кадрового потенциала системы образования

п. 7 ч. 1 ст. 9 Федерального закона                
№ 273-ФЗ;
постановление Правительства Российской Федерации № 497
	
	1. Требования к знаниям.
1.1. Знания в области законодательства Российской Федерации, знание муниципальных правовых актов. 
Федеральные законы и иные федеральные нормативные правовые акты:
1. постановление Министерства труда и социального развития Российской Федерации от 30.06.2003 № 41 «Об особенностях работы по совместительству педагогических, медицинских, фармацевтических работников и работников культуры»;
2. приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 27.03.2006 № 69 «Об особенностях режима рабочего времени и времени отдыха педагогических и других работников образовательных учреждений»;
3. приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 07.04.2014 № 276 «Об утверждении Порядка проведения аттестации педагогических работников организаций, осуществляющих образовательную деятельность».
1.2. Иные знания:
1.2.1. основные принципы формирования кадров в системе образования.

	5
	Регулирование труда и социальных отношений, социальное обеспечение и обслуживание
	1.Реализация государственной политики в области охраны труда

(ст.210 Трудового кодекса Российской Федерации)
	1. Требования к знаниям. 
1.1.Знания в области законодательства Российской Федерации.
Федеральные законы и иные федеральные нормативные правовые акты:
1. Гражданский кодекс Российской Федерации.
2. Трудовой кодекс Российской Федерации.
3.Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях.
4. Федеральный закон от 24.11.1995  № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации».
5. Федеральный закон от 24.07.1998   № 125-ФЗ «Об обязательном социальном страховании от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний».
6. Федеральный закон от 30.03.1999  № 52-ФЗ «О санитарно-эпидемиологическом благополучии населения».
7. Федеральный закон от 21.11.2011  № 323-ФЗ «Об основах охраны здоровья граждан в Российской Федерации».
8. Федеральный закон от 28.12.2013  № 426-ФЗ «О специальной оценке условий труда».
9. Постановление Правительства Российской Федерации от 01.09.2012 № 875 «Об утверждении Положения о федеральном государственном надзоре за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права».
1.2.Иные знания:
1.Основные направления государственной политики в сфере занятости, охраны труда и социальной защиты.
2.Основные принципы правового регулирования трудовых и социальных отношений.
3.Правила и нормы охраны труда
	1.Требования к знаниям.
1.1. Знания в области законодательства Российской Федерации, знание муниципальных правовых актов. 
Федеральные законы и иные федеральные нормативные правовые акты:
1. Трудовой кодекс Российской Федерации - раздел 10.
2. Постановление Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации и Министерства образования Российской Федерации от 13.01.2003 № 1/29 «Об утверждении Порядка обучения по охране труда и проверки знаний   требований    охраны труда работников организаций». 
Муниципальные нормативные правовые акты:
1. Распоряжение администрации района от 17.08.2017 № 181-р "О программе  производственного  контроля  за условиями труда лиц, работающих в администрации Усть-Кубинского муниципального  района Вологодской области».
2. Постановление администрации района от 21.04.2014 № 349 «Об утверждении состава районной межведомственной комиссии по охране труда и положения о комиссии».
1.2.Иные знания:
1. Понятие несчастного случая.
2. Порядок проведения расследования несчастных случаев на производстве.

	
	
	2.Осуществление государственной экспертизы труда

(ст.210 Трудового кодекса Российской Федерации)
	
	1.Требования к знаниям.
1.1. Знания в области законодательства Российской Федерации, знание муниципальных правовых актов. 
Федеральные законы и иные федеральные нормативные правовые акты:
1. постановление Правительства Российской Федерации от 22.01.2013 № 23 «О правилах разработки, утверждения и применения профессиональных стандартов»;
2. постановление Правительства Российской Федерации от 16.04.2003  № 225 «О трудовых книжках»;
3. приказ Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 12.08.2014                  № 549н «Об утверждении Порядка проведения государственной экспертизы условий труда». 
1.2.Иные знания:
1.2.1. понятие и цели государственной политики в сфере государственной экспертизы труда.

	4
	Ценовое (тарифное) регулирование и управление организациями инфраструктур-ного комплекса
	1.Регулирование систем оплаты труда в органах  местного самоуправления и муниципальных учреждениях

(ст.135,144 Трудового кодекса Российской Федерации, ст.70 Бюджетного кодекса Российской Федерации)
	1.Требования к знаниям.
1.1.Требования в области законодательства Российской Федерации, знание муниципальных правовых актов.
Федеральные законы и иные федеральные нормативные правовые акты:
1. Бюджетного кодекса Российской Федерации – статья  70.
2. Трудового кодекса Российской Федерации – статьи 135,144

	1.Требования к знаниям.
Законы и иные нормативные правовые акты Вологодской области:
1. Закон Вологодской области от 26.12.2007                   № 1727-ОЗ «О регулировании некоторых вопросов оплаты труда муниципальных служащих в Вологодской области».
2. Постановление Правительства Вологодской области от 28.07.2008 № 1416 «Об утверждении норматива формирования расходов на оплату труда в органах местного самоуправления муниципальных образований области».
Муниципальные  нормативные правовые акты:
1. Решение Представительного Собрания   района от 28.09.2016 № 30 «Об оплате труда в органах местного самоуправления района».
2. Решение Представительного Собрания района от 25.11.2008 № 105 «Об оплате труда работников муниципальных учреждений, финансируемых из бюджета района».
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IOJDKHOCTHASI MHCTPYKIMA
HavanbHHUKA YPABICHAA 00pa30BaHHMA
agMuHECTpauuy Y cTh-KyOHHCKOT0 MyHHIHUIATIEHOTO paifona

1. OGuue No0KEHUs

1.1. JIoJpKHOCTh HAYATbHHMKA YNPaBJIeHWs O0PA3OBaHMs a/IMHHHCTPALMHU Yers-
KyGHHCKOr0 MYHHLHMIIATBHOTO PaifoHa (manee — HaualbHHUK yTPAB/ICHHA 00OpasoBaHus)
SABAAETCA OJDKHOCTBIO MYHHIIIATBHOM CITysKOBI.

1.2. JlomKHOCTh HAYATBHHKA YNPABIEHMA 0GPA30BAHHMA OTHOCHTCA K TJIABHOM
rpynme JODKHOCTEH  (IyHKT 1 nompasmena 2 pasmena 2 Ilepedns JIOJDKHOCTEH
MyHHIUTANBHOH CITy’kObl B OPraHaX MECTHOTO CaMOYMpaBICHHi Verb-Kybunckoro
MyHHIUIAIBHOIO PaHoHa).

1.3. O6macTs MpPOhECCHOHANBHOM CITy>KEOHOH IEATENHHOCTH (nanee — obmactb
NEATETBHOCTH), B COOTBETCTBHH C KOTOPOH MyHHLMIANBHBIEA CITyKAIMA HCTIONHAET
JIOIKHOCTHBIE 00S3aHHOCTH:

1.3.1. ObecrieveHre AEATETLHOCTH OPraHa MECTHOTO CaMOYPABIICHHA.

1.3.2. PerynupoBaHue MONO/IEKHOH MOMUTHKH.

1.3.3. PerynMpoBaHHe MyHHIMIIATbHON CITyKOBI.

1.3.4. PerynupoBanue 00pa3soBaHHA, HAYYHOH, HAyYHO-TEXHHYECKOH M
MHHOBALMOHHOM JEATEBHOCTH.

1.3.5.PerynupoBanue  TpyJa M COLMANBHBIX OTHOIIEHHH, COLMAIbHOE
obecnieueHue 1 00Ty KMBAHHE.

1.3.6. lleHoBoe (TapuQHOE) PETyTHpOBAHME M YNPABJIEHHE OPTAHH3ALMAMH
UHDPACTPYKTYPHOTO KOMILIEKCA.

1.4. B mpotheccHOHAIBHOM CITyKeOHOH e TeNbHOCTH (nanee — BUJ HEATEIBHOCTH), B
COOTBETCTBMM C KOTOPHIM MYHHLMIANBHBIH CIY>KAllHA HCIIONHAET JOLKHOCTHBIC
00SI3aHHOCTH:

14.1.  A/IMMHHCTPATHBHO-XO3MHCTBEHHOE M MATEPHANBHO-TEXHHHECKOE
obecrieyeHHe.

1.4.2. OcymiecTBICHHE B3aUMOAEHCTBUA CO CPEACTBAMH MaccoBOM HH(MOpMALMH,
CBA3M C OOIECTBEHHOCTBIO.

1.4.3.06ecrieyeHue  KampoBoil paboThl M (POPMHUPOBAHHME —MPHOPUTETHBIX
HarpaBIIeHAH KaJPOBOrO COCTABA.

1.4.4 TToATrOTOBKA 1 MPOBEICHAE MEPONPHATHIA, paboTa ¢ 0GPAIIEHUAMHU rpaxIaH,
OpraHM3aLys IPUEMA TPK/AH.

1.4.5.YyacTue B OCYLIECTBIEHHH JEATEIBHOCTH OPraHoB H YUPENKIEHUH CHCTEMBI
npodHIAKTHKN O€3HAI30PHOCTH 1 NpaBOHAPYMIEHUH HECOBEPIICHHOIETHHX.

1.4.6.0pranu3anys U OCYIUECTBIEHHE MeporpuATHii M0 paboTe C ACTEMH M
MOJIOJIEHKBIO.

1.4.7.Pa3BuUTHE KaAPOBBIX TEXHONOTHH HA MyHHIMIIATBHOM crysxOe.




