                                                                    УТВЕРЖДАЮ

                                                                    Заведующий отделом образования                          

                                                                    и молодежной политики                

                                                                    администрации
                                                                    МО «Осташковский район»

                                                                    _______________________
                                                                    _______________________
Должностная инструкция
 специалиста отдела образования  и молодежной политики администрации
муниципального образования «Осташковский район»
1. Общие положения
             1.1. Назначение и освобождение от должности специалиста осуществляется заведующим отделом образования и молодежной политики администрации муниципального образования «Осташковский район» по согласованию с Главой муниципального образования «Осташковский район».
            1.2. Специалист непосредственно подчиняется заведующему отделом образования и молодежной политики администрации муниципального образования «Осташковский район».
            1.3. В своей деятельности специалист руководствуется: Конституцией Российской Федерации; Конвенцией о правах ребенка; Федеральными законами РФ «Об образовании в Российской Федерации», «Об общих принципах местного самоуправления», Указами и Распоряжениями Президента Российской Федерации; Постановлениями и Распоряжениями Правительства Российской Федерации; нормативными актами Министерства образования и науки Российской Федерации; законами и нормативными актами Тверской области; распорядительными документами губернатора области; приказами руководителя и решениями коллегии Министерства образования Тверской области; постановлениями и распоряжениями Главы муниципального образования «Осташковский район»; Положением об отделе образования  и молодежной политики администрации муниципального образования «Осташковский район»; настоящей должностной инструкцией.
2. Должностные обязанности
Исходя из задач отдела образования и молодежной политики администрации 

МО «Осташковский район» специалист выполняет следующие функции:

осуществляет:
1. Организацию работы по обеспечению доступности бесплатного дошкольного образования (открытие новых садов, групп кратковременного пребывания и групп предшкольной подготовки).
2. Учет заявлений, постановку на очередь и распределение детей в ДОУ. Является секретарём Комиссии по комплектованию МДОУ;
3. Ведение электронной базы данных на будущих воспитанников МДОУ;
4. Контроль предоставления льгот по оплате за содержание детей в ДОУ,  по    начислению денежной компенсации части родительской платы;
5. Контроль качества образования в дошкольных образовательных учреждениях;
6. Мониторинг развития системы дошкольного образования;
7. Организацию работы по лицензированию ДОУ;
8. Организацию  и контроль деятельности по совершенствованию нормативно-правовой базы дошкольного образования;
9. Контроль соответствия Уставов МДОУ законодательной базе РФ;
10. Организацию и осуществление контроля проведения конкурсов различного уровня для  воспитателей и воспитанников МДОУ;
11. Координацию деятельности по преемственности МДОУ с учреждениями, реализующими программы начального общего образования;
12. Ведение социального паспорта воспитанников МДОУ (дети-инвалиды, опекаемые, многодетные, социально неблагополучные семьи и т.д.)

13. Организацию работы по награждению работников учреждений муниципальной системы образования ведомственными наградами (ведение базы данных, издание приказов и оформление наградных документов)

14. Организацию государственной (итоговой) аттестации обучающихся за курс основной школы в новой форме и составление соответствующей отчетности.

15. Организацию, проведение пробных и итоговых экзаменов в новой форме;
16. Соблюдение информационной безопасности экзаменационных документов и материалов

17. Работу по выдаче документов государственного образца об образовании выпускникам общеобразовательных учреждений
18. Ведение Книги учета бланков аттестатов и приложений на бумажном носителе и в электронном виде.

19. Контроль заполнения, хранения и учета бланков документов государственного образца об образовании

20. Взаимодействие с отделами Министерства образования, кафедрами Института усовершенствования учителей, администрацией МО «Осташковский район», организациями, учреждениями и службами в рамках своей компетенции
21. Оформление протоколов аппаратных совещаний отдела образования и молодежной политики администрации МО «Осташковский район»;
22. Информационное обеспечение образовательных учреждений в пределах компетенции;
23. Консультацию работников ОУ по вопросам своей компетенции;
24. Рассмотрение заявлений, жалоб работников учреждений и родителей воспитанников (по закреплённым вопросам);
25. Работа с обращениями граждан по вопросу устройства детей в МДОУ;
26. Систематическое повышение своего профессионального уровня и квалификации;
27. Исполнение разовых поручений заведующего отделом образования и молодежной политики администрации МО «Осташковский район», не вошедших в данный должностной перечень;
28. Ведомственный контроль подведомственных муниципальных учреждений Осташковского района для предупреждения, выявления и пресечения нарушений трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права;
готовит:
1. Вопросы для рассмотрения на педагогических конференциях, заседаниях Совета 
отдела образования, Комиссии по комплектованию МДОУ, совещаниях и семинарах руководителей образовательных учреждений в пределах компетенции;
2. Отчеты, информацию, справки по закрепленным вопросам, включая ежегодный публичный доклад отдела образования и молодежной политики администрации МО «Осташковский район», доклад и отчётность о реализации национальной образовательной инициативы «Наша новая школа» и отчётность по реализации муниципальной программы «Развитие муниципальной системы образования МО «Осташковский район»;
3. Проекты ответов на запросы органов власти, юридических и физических лиц, обращений граждан по вопросам своей компетенции;
участвует:
1. В    планировании    работы    отдела    образования и молодежной политики администрации МО «Осташковский район»; 
2. В   разработке   проектов   нормативных   правовых   документов   по   вопросам 
компетенции;
3. В   комплексных,   тематических      и   камеральных   проверках  образовательных 
учреждений;
4. В работе комиссий и экспертных группах по аттестации работников ОУ;
5. В работе Комиссии по комплектованию групп МДОУ;
6. В работе муниципальной Комиссии по приёмке МДОУ к новому учебному году
7. В работе комиссии «Об осуществлении ведомственного контроля  за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права».
Курирует

Работу подведомственных муниципальных дошкольных образовательных учреждений.

Специалист согласовывает свою деятельность с заведующим отделом образования и молодежной политики администрации МО «Осташковский район».
3. Права

Специалист имеет право:
3.1.Требовать от руководителей образовательных учреждений выполнения положений, нормативных документов и законодательных актов в сфере образования; 
3.2.Контролировать   деятельность   образовательных   учреждений   в   рамках   своей компетенции в соответствии с государственной образовательной политикой и программой развития муниципальной системы образования; 
3.3.По согласованию с заведующим отделом образования и молодежной политики администрации МО «Осташковский район» выносить на аппаратные совещания
отдела вопросы, находящиеся в собственном ведении для обсуждения;
При исполнении своих обязанностей специалист обладает всеми правами, установленными Конституцией РФ, трудовым законодательством, законодательством в сфере образования.
4. Ответственность

4.1. Специалист несет ответственность в соответствии с Федеральным законодательством за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей; действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан.

4.2. Специалист также несет:

· дисциплинарную ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение без   уважительной   причины  Правил   внутреннего   распорядка,   несвоевременное выполнение заданий, приказов, распоряжений и указаний вышестоящих в порядке предусмотренном законодательством

· материальную ответственность за возможный имущественный ущерб, связанный с характером служебной деятельности

· административную ответственность за снижение эффективности коллективного труда, нарушение правил пожарной безопасности, охраны труда, санитарно-гигиенических норм.
Ознакомлен(а):  _______________________         
Дата___________________
