                                                     УТВЕРЖДАЮ
            Заведующий отделом 
образования и молодежной политики
                                                             администрации МО 
                                                                  «Осташковский район»
                                                                      ______________________ 
                                                                       ______________________
Должностная инструкция 

руководителя сектора
отдела образования и молодежной политики 

 администрации МО «Осташковский район»

1. Общие положения

1.1. Должность руководителя сектора отдела образования и молодежной политики администрации муниципального образования «Осташковский район» (далее – главный специалист) относится к ведущей группе должностей  муниципальной службы.
1.2. Назначение и освобождение от должности руководителя сектора осуществляется заведующим отделом образования и молодежной политики администрации муниципального образования «Осташковский район» по согласованию с Главой муниципального образования «Осташковский район».
1.3. Руководитель сектора непосредственно подчиняется заведующему отделом образования и молодежной политики администрации муниципального образования «Осташковский район».
1.4.  Во время отсутствия руководителя сектора (командировка, отпуск, временная нетрудоспособность и так далее) его должностные обязанности исполняют другие специалисты отдела в соответствии с приказом заведующего отделом образования и молодежной политики.
1.5. В своей деятельности руководитель сектора отдела руководствуется: Конституцией Российской Федерации; Конвенцией о правах ребенка; Федеральными законами РФ «Об образовании в Российской Федерации», «Об общих принципах местного самоуправления», «О муниципальной службе»; 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 и решениями 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 руководитель сектора 

Осуществляет:
1. Организацию и проведение контроля качества ведения образовательного процесса в ОУ в рамках комплекса мер по модернизации общего образования, включая ведение электронной базы данных мониторинга «Наша новая школа»;
2. Организацию и проведение комплексных и тематических проверок ОУ. Оформление актов, справок, анализа работы, рекомендаций для руководителей ОУ;

3. Организацию государственной итоговой аттестации выпускников 11 (12) классов ОУ в форме единого государственного экзамена (далее ЕГЭ), составление отчетности по государственной итоговой аттестации;

4.  Ведение федеральной электронной базы данных участников ЕГЭ 11 (12) классов, выпускников общеобразовательных учреждений, учреждений среднего профессионального образовании МО «Осташковский район», выпускников ОУ прошлых лет, участников государственной итоговой аттестации (далее ГИА) в новой форме – выпускников  9 классов;

5. Доставку контрольно-измерительных материалов для проведения ЕГЭ и ГИА из Регионального центра обработки информации (РЦОИ), доставку работ выпускников в государственную экзаменационную комиссию для проверки, доставку апелляций выпускников по результатам проведения итоговой аттестации в РЦОИ;

6. Доведение результатов ЕГЭ и ГИА до руководителей ОУ;

7. Доставку свидетельств о результатах ЕГЭ из РЦОИ;

8. Организацию работы контроля качества оформления документов по лицензированию и аккредитации ОУ;

9. Контроль состояния нормативно-правовой базы ОУ в рамках компетенции;

10. Контроль реализации базисного учебного плана в ОУ и выполнение ими образовательных программ и стандартов, годового учебного графика;

11. Контроль введения и реализации Федеральных государственных образовательных стандартов в ОУ;
12. Контроль качества обучения детей в форме экстерната, индивидуального обучения на дому, дистанционного обучения, инклюзивного обучения, обучения в форме семейного образования;

13. Контроль реализации в ОУ федеральной программы «Доступная среда»;

14. Организация и контроль дистанционного обучения детей-инвалидов и детей с ограниченными возможностями здоровья;

15. Реализацию на территории МО «Осташковский район» комплекса мер, направленных на модернизацию образования (включая «дорожную карту»), в соответствии с Соглашением Министерства образования Тверской области и Главой МО «Осташковский район»;

16. Контроль эффективного использования материальных ценностей и оборудования в ОУ, полученных в рамках проекта модернизации образования;

17. Оформление протоколов заседаний Совета образования;

18. Оформление документации по личному составу работников отдела образования и молодёжной политики, руководителей подведомственных учреждений, приказов по основной и кадровой деятельности, подготовка проектов постановлений и распоряжений главы МО «Осташковский район» в рамках компетенции;

19.  Ведение учета предоставления отпусков (форма Т-2) работников отдела образования и молодежной политики и руководителей подведомственных учреждений;

20. Информационное обеспечение ОУ в пределах компетенции;

21. Подготовку и оформление статистических  отчетов по кадровому составу работников отдела образования и молодёжной политики;

22. Консультирование работников ОУ по вопросам своей компетентности;

23. Взаимодействие с вышестоящими и подведомственными учреждениями, учреждениями начального и среднего профессионального образования МО «Осташковский район», органами, осуществляющими государственно-общественное управление ОУ (в рамках компетенции);
24. Рассмотрение заявлений и жалоб работников учреждений и родителей обучающихся (по закрепленным вопросам);
25. Подготовку и оформление отчетности для Министерства образования Тверской области;

26. Мониторинг индикаторов и показателей системы оценки качества ОУ, оформление отчетов в «Центр оценки качества образования Тверской области»;

27. Взаимодействие при проведении плановых и внеплановых проверок, проводимых Управлением надзора и контроля качества образования Тверской области и других контролирующих органов;
28. Ведомственный контроль в подведомственных образовательных учреждениях для предупреждения, выявления и пресечения нарушений трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права; 
29. Систематическое повышение своего профессионального уровня и квалификации; 
30. Подготовку пакета документов по аттестации муниципальных служащих отдела;
31. Исполнение разовых поручений заведующего отделом образования и молодежной политики администрации МО «Осташковский район», не вошедших в данный должностной перечень;

Готовит:

1. Вопросы для рассмотрения на педагогических конференциях, заседаниях Совета отдела, совещаниях и семинарах директоров ОУ в пределах компетенции;

2. Отчеты, информацию, справки по закрепленным вопросам, включая ежегодный публичный доклад отдела образования и молодежной политики и отчеты по модернизации образования;
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, решении организационно-технических вопросов отдела образования и молодежной политики;

2. В разработке проектов нормативно – правовых документов по вопросам компетенции;

3. В работе экспертных групп по аттестации педагогических работников;

4. В работе комиссии «Об осуществлении ведомственного контроля за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права»

Курирует:

Работу подведомственных образовательных учреждений.
   Руководитель сектора согласует свою деятельность с заведующим отделом образования и молодежной политики.

3. Права

Руководитель сектора отдела образования и молодежной политики имеет право:
3.1. Требовать от руководителей ОУ выполнение положений, нормативных документов, законодательных актов в сфере образования;

3.2. Контролировать деятельность образовательных учреждений в рамках своей компетенции в соответствии с государственной образовательной политикой и целевой долгосрочной программой развития муниципальной системы образования;

3.3. Выносить на аппаратные и другие совещания отдела образования вопросы в рамках своей компетенции;

При исполнении своих обязанностей руководитель сектора обладает всеми правами, установленными Конституцией РФ, трудовым законодательством в сфере образования и муниципальной службы.

4. Ответственность.

4.1. Руководитель сектора несет ответственность в соответствии с Федеральным законодательством за не исполнение  или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей; действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан; за несоблюдение ограничений и запретов, связанных с муниципальной службой.

4.2. Руководитель сектора 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 подчиненности руководителей, за исключением незаконных; за несвоевременное рассмотрение в пределах своих должностных обязанностей обращений граждан и общественных объединений, а также учреждений и организаций, государственных органов и органов местного самоуправления;

- 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.

Ознакомлена: ______________________/___________________________

Дата___________________________

