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AOJIZKHOCTHASI MHCTPYKLIMS
FIABHOI'0 HHCHEKTOPA yNpaBJjleHHst 00Pa30BAHNS AAMHHHCTPAILHH
Yerb-Kybnnckoro Mmynnuunaasnoro paiioHa

I. O6mue nostoxenns
[.1. I'naBuelit MHCTIEKTOP YIIpaBieHus obpasosanms aaMuHHCTpaIk Y eTh-KyGHHCKOI0
MYHHUIMIATBHOTO paioHa (fajiee — IJIaBHBIN MHCTIEKTOP) HA3HAYAETCS HA AOJIKHOCTH 1
OCBOOOKIAETCS OT JOJUKHOCTH TIPHUKA3OM YIpaBJIeHNsT 00pa3soBaHusl A/ IMUHUCTPALIMK
Yern-KyOuHekoro MyHHIATIAILHOTO paioHa.
1.2, T'naBubiit  wncnexrop PYKOBOJICTBYCTCA B CBOCH aestenbHOCTH  KOHCTHTYLMEH
Poceniickolt Deniepatmn, mpaBoBbiMu akTamMu Poccuiickoii Denepatinn 1 Bosorojickoit
00J1aCTH, MYHULMIAIBHBIMH PABOBBIMU AKTAMH, B TOM UMC/e Yerasom Yerb-KyGunckoro
MYHHMIMMAIBHOrO  paloHa,  PerjamenToM  aamMuHucTpaimu paiona, llpaBuiavu
BHYTPCHHCTO  pacriopsiika  yrpasjcHHs — 00pa3oBaHust QIMUHUCTPALIMKA  paioHa,
Honoxennem 06 ynpasnernun 00pa3soBaHus  aMUHUCTPALIHH Yere-KyOutckoro
MYHHLIMTANIBHOrO  padoHa,  MHBIMM ~ HOPMATHUBHBIMU  [IDABOBLIMH 1 CITYsKeOHBIMU
AOKYMCHTAMH, PEryJIMpYIOIIIMA [IPABOOTHOLICHHS B cepe 00pazoBarys, PEryJIMpYIOLIMMH
cepy JAeATeNbHOCTH B OTPaC/IH «O0pazoBaHue», HACTOALIEH JOMKHOCTHOI MHCTPYKLMEH.
I.3. T'naeiit uucnekrop HCTIOCPC/ICTBEHHO  MOJUMHACTCA  HAYQILHUKY  YIIPABJICHHS
00pa3oBaHms aIMUHHUCTPAINH Yerb-KyOuHekoro My HULMTANILHOTO paiona.

II. JomknocTHbIE 063aHHOCTH
2.1. Wzywaer wu AHAJIMSKPYCT  COCTOAHME  cucTeMbl  oOpasoBanms  (yuyeGHO-
BOCITUTATC/ILHOH ¥ MCTOAMUECKON paboThl, BHEYPOUHON JIeSTENbHOCTH 1 T.J.). BBISIBJISICT
HOJIOMKUTCIILHBIC U OTPULIATETbHBIE TEHJICHIIMU B & Pa3BHTHH, aHaJIM3UPYET MPUUNUHBI 1
paspadarbiBaeT NMPeAIOKEHNs 10 MOBBIICHHIO of dPdEKTUBHOCTH, pacnpocTPaHCHHIO
[ICPEIOBOTO OIbITA, YCTPAHEHUIO BBISIBIIEHHBIX HEA0CTATKOB,
2.2, Vwuacryer B paspabotke u peaM3allii MYHHUMIATBHEIX [TPOrPAMM  Pa3BUTHS
00pa3oBaiKsl, MOKAILHBIX AKTOB YIIpaBieHHUs 00pasoBatus. (GOPMUPYET HOPMATHBHO-
NPaBOBYIO 0asy 10 cBOCH ACSTEABHOCTH, OCYILECTRISECT KOHTPOJIb HaL cOONIO/ICHUEM ¢e
B 00pa30BATENBHBIX OPraHU3ALHIX paiioHa.
2.3. O0ecreunBaer MeToanuecKoe cotiposozkaenne BeejieHns GPI'OC B obpasoBaresbHbIX
OPTaHM3ALMAX  palOHa, OCYIIECTBIACT aHainm3 peamusainu  eeacHus OIOC s
00pa30BaTeIbHBIX OPraHU3aAIHsIX.
2.4. YuacTByer B HHCMEKTHPOBAHMH 00pa3oBaTeLHBIX OpraHu3aLmii, 0606maeT paboty
IKCIICPTOB,  MPOBOAMT aHAJIN3 PE3YJIBTATOB MHCIEKTHPOBAHHMS, T[OTOBHT CHPABKM 110
MTOraM UHCIICKTUPOBAHHUS ACATEIILHOCTH,
2.5. ®opmupyer GaHK TAHHBIX 110 KaJipaM pyKOBOJSILIIEr0 W I1¢/Iar0IMUeCKOro COCTana
YUPEK/IeHUI 00pa3oBanms;




2.6. Осуществляет работу с кадрами образовательных организаций, изучает уровень квалификации и профессионализма педагогических кадров.
2.7. Организует  работу и подготовку материалов по представлению к государственным наградам и присвоению почетных званий, награждению педагогических работников грамотами Министерства образования и науки РФ, Губернатора Вологодской области, Департамента образования, Представительного Собрания Усть-Кубинского муниципального района, администрации района, управления образования.
2.8. Собирает информацию о наличии педагогических вакансий, формирует заявки на педагогические кадры.
2.9. Организует работу по предоставлению мер социальной поддержки молодым специалистам образовательных организаций района.
2.10. Отвечает за аттестацию руководящих и педагогических кадров образовательных организаций.
2.11. Организует работу по повышению квалификации руководящих и педагогических кадров образовательных организаций.
2.12. Ведет статистическую отчётность по курсовой подготовке руководящих и педагогических кадров образовательных организаций.
2.13. Осуществляет руководство над проведением РМО, методических и обучающих семинаров,  совещаний заместителей директоров по учебной и воспитательной работе.
2.14. Оказывает методическую помощь руководителям и педагогическим работникам образовательных организаций в определении содержания, форм, методов и средств образования.
2.15. Разрабатывает методические и информационные материалы для осуществления образовательными организациями учебно-воспитательного процесса.
2.16. Оказывает помощь в работе общественного Совета по развитию образования, Совета руководителей образовательных организаций,  районного родительского комитета, районного совета старшеклассников.

2.17. Выявляет, изучает и распространяет передовой педагогический опыт, формирует банк данных педагогических достижений.
2.18. Руководит организацией и проведением конкурсов профессионального мастерства.
2.19. Организует работу по развитию олимпиадного движения в районе.
2.20. Осуществляет реализацию муниципальной программы развития образования в части подпрограммы «Одарённые дети».
2.21. Курирует вопросы организации проведения конкурсов, выставок, соревнований.
2.22. Организует сверку картотеки учебников федерального компонента по школам района.
2.23. Анализирует работу библиотек образовательных организаций, готовит рекомендации, проводит консультации и семинары с библиотекарями и заместителями директоров по учебно-воспитательной работе, курирующих деятельность школьных библиотек.
2.24. Анализирует сохранность библиотечного фонда, обеспеченность учебниками, готовит отчёт по учебникам в Департамент  образования области (комплектование, наличие и т.д.).
2.25. Отвечает за обеспеченность образовательных организаций района учебниками и учебными пособиями.
2.26. Поддерживает связь с книготоргующими организациями;
2.27. Осуществляет контроль за деятельностью образовательных организаций по соблюдению действующего законодательства в пределах своей компетенции.

2.28. Принимает участие в осуществлении контроля образовательной деятельности образовательных организаций по реализации основных направлений государственной политики в области образования, контроле качества образования в образовательных организациях в пределах своей компетенции.

2.29. Осуществляет сбор информации, аналитическую обработку документов, ведет установленную документацию в пределах своей компетенции. 

2.30. Участвует в подготовке и проведении семинаров, рабочих совещаний для руководителей подведомственных учреждений.
2.31. Осуществляет связь с общественностью, населением, предприятиями и организациями района, СМИ в рамках своей деятельности;

2.32. Готовит ответы в пределах своей компетенции на заявления, обращения граждан, учреждений и организаций, поступившие в управление образования. 
2.33. Размещает информацию на официальном сайте управления образования в части своих функциональных обязанностей.
2.34. Обеспечивает делопроизводство по закреплённым вопросам. 
2.35. Осуществляет требования 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. 
2.36. Соблюдает правила внутреннего распорядка, должностную инструкцию, порядок работы со служебной информацией, поддерживает необходимый уровень квалификации.

2.37. Соблюдает Правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты.

2.38. Сообщает и согласовывает период своего отсутствия на рабочем месте                      с непосредственным руководителем, а в период его отсутствия с его заместителем.

2.39. Исполняет разовые поручения начальника управления образования.

III. Должностные права

3.1. Знакомиться с документами, определяющими его права и обязанности по занимаемой должности. 

3.2. Запрашивать информацию от руководителей образовательных организаций, специалистов управления образования в пределах своей компетенции.

3.3. Обсуждать с руководителями образовательных организаций района решение проблемных вопросов.

3.4. Вносить свои предложения по вопросам образования начальнику управления образования, по планированию работы управления образования, разработке программы развития муниципальной системы образования.

3.5. Готовить проекты приказов, распоряжений, материалов в пределах своей компетенции.

3.6. Участвовать в инспектировании образовательных организаций.

3.7. Участвовать в подготовке и проведении совещаний, семинаров, конференций, возглавлять рабочие группы по решению вопросов образования. 

3.8. Вносить предложения по мерам поощрения к работникам управления образования, руководителям образовательных организаций района, наложения на них взыскания.

3.9. Участвовать в решении кадровых вопросов управления образования и образовательных организаций района.

3.10. Представлять интересы управления образования в сторонних организациях по вопросам, входящим в его компетенцию.

3.11. Выступать с информационно-аналитическими материалами о деятельности образовательных организаций района в средствах массовой информации.

3.12. Повышать свою квалификацию (не реже одного раза в три года).

IV. Ответственность

4.1. Главный инспектор несёт ответственность:

- за ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией -                        в пределах определенных Трудовым законодательством Российской Федерации, а также распоряжений и указаний Главы района;

- за правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности - в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации;

- за причинение материального ущерба – в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации;

- 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;

- за несоблюдение правил внутреннего трудового распорядка управления образования администрации района.

V. Квалификационные требования

Квалификационные требования:

5.1. К уровню профессионального образования и специальности:

- высшее педагогическое образование, соответствующее полномочиям управления образования администрации района.

5.2. К профессиональным знаниям и навыкам:

5.2.1. Профессиональные знания:

- Конституции Российской Федерации, нормативных правовых актов Российской Федерации и Вологодской области, Устава Усть-Кубинского муниципального района, муниципальных правовых актов органов местного самоуправления Усть-Кубинского муниципального района, иных нормативных правовых актов, регулирующих соответствующую сферу деятельности служащего;

- Положения об управлении образования, регламента и правил внутреннего трудового распорядка органа местного самоуправления, должностной инструкции;

- порядка работы со служебной информацией, информацией, содержащей сведения, составляющие государственную тайну, и иной информацией ограниченного доступа;

- правил и норм делового общения;

- основы управления и организации труда и делопроизводства;

- форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления;

- правил охраны труда и противопожарной безопасности;

- аппаратного и 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;

- настоящей должностной инструкции.

5.2.2. Профессиональные навыки:

-  обеспечения выполнения задач;

- практического применения нормативных правовых актов по вопросам соответствующей сферы деятельности;

- разработки проектов муниципальных правовых актов;

- организации работы по эффективному взаимодействию с органами государственной власти, представителями организаций, учреждений, предприятий;

- подготовки материалов для документального оформления решений непосредственного руководителя;

- эффективного планирования рабочего времени, планирования работы;

- требовательности;

- сбора и систематизации информации;

- работы со служебной документацией;

- делового письма;

- коммуникации, ведения деловых переговоров;

- публичного выступления;

- владения конструктивной критикой;

- эффективного сотрудничества с коллегами;

- работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера;

- работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе информационно-телекоммуникационной сетью «Интернет»;

- работы в операционной системе;

- управления электронной почтой;

- работы в текстовом редакторе;

- работы с электронными таблицами;

- подготовки презентаций;

- использования графических объектов в электронных документах;

- работы с базами данных.

СОГЛАСОВАНО:

Начальник юридического отдела

администрации района                                                                            Е.В. Сорокина

С должностной инструкцией ознакомлен (а), инструкцию получил (а):
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