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Должностная инструкция руководителя сектора по делам молодежи отдела образования и молодежной политики администрации МО «Осташковский район»

1. Общие положения.

1.1. Должность руководителя сектора отдела образования и молодежной политики МО «Осташковский район» (далее руководитель сектора) относится к старшей группе должностей муниципальной службы В.

1.2.  Назначение и освобождение на должность руководителя сектора  осуществляется заведующим отделом образования и молодежной политики МО «Осташковский район» по согласованию с Главой МО «Осташковский район».

1.3. Руководитель сектора  непосредственного подчиняется,  заведующему отделом образования и молодежной политики МО «Осташковский район». 
1.4.  Во время отсутствия заведующего отделом образования руководитель сектора исполняет его должностные обязанности.

1.5. 1.5. В своей деятельности руководитель сектора руководствуется: Конституцией Российской Федерации; Конвенцией о правах ребенка; Федеральными законами РФ « Об образовании», «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; Федеральными законами в сфере молодежной политики, законами и нормативными актами Тверской области; распорядительными документами Губернатора области; приказами начальника 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 структурного подразделения, руководитель сектора выполняет следующие функции: 

2.1. Организует работу по активизации социальной и политической активности среди молодёжи посредством:

- вовлечения молодёжи в социальную практику управления городом через деятельность общественных молодёжных советов, создание условий для формирования лидерских качеств молодёжи;

- координацию деятельности молодёжных общественных объединений, органов молодёжного, студенческого самоуправления; 
2.2. Организует работу по профориентации  молодёжи посредством:

- разработки и реализации системы профориентационной работы с подростками и молодёжью;

- поддержки и развития предпринимательской деятельности среди молодёжи через организацию совместных мероприятий, встреч с представителями бизнеса и промышленных предприятий, создания условий для развития мотивации к предпринимательской деятельности у молодёжи.

2.3. Осуществляет работу по развитию потенциала молодежи в различных сферах общественной, научно-технической, творческой деятельности посредством:

- привлечение подростков и молодёжи в общественные  объединения различной направленности;

- разработки и реализации программ общественных объединений  с использованием разнообразных, современных, адекватных методов, форм, средств работы;

- разработки и проведения мероприятий по организации досуга подростков и молодежи.

2.4. Разрабатывает и реализует систему работы с молодыми семьями.

2.5. Взаимодействует с кураторами воспитательной работы учебных заведений, лидерами работающей, учащейся и студенческой молодежи, представителями социальных служб, иных организаций и объединений с целью организации совместной работы с подростками и молодёжью.

2.6. Организует взаимодействие со средствами массовой информации по вопросам популяризации деятельности детских, подростковых и молодежных объединений и организаций учреждения, привлечения в них подростков и молодёжи.

2.7. Обобщает и систематизирует положительный опыт социально-молодежной работы, выявляет актуальные в молодежной среде проблемы и пути их решения.

2.8. Участвует в информационно-методической деятельности на различном уровне, в методических объединениях, семинарах, конференциях, профессиональных конкурсах, иных методических мероприятиях, осуществляет подготовку и оформление методических разработок по направлениям социально значимой работы с молодёжью.
2.9. Обеспечивает обоснованный выбор методов, форм, средств работы.
2.10.  Участвует  в формировании районного бюджета  в части определения объёмов финансирования мероприятий по реализации целевых районных программ по молодёжной политике.
2.11.  Повышает свою профессиональную квалификацию, изучает возрастные и психологические особенности, интересы и потребности подростков, молодежи, современные методы, формы, средства работы с молодёжью.

2.12. Своевременно предоставляет установленную плановую и отчётную информацию о своей профессиональной деятельности, разрабатывает и реализует перспективный план работы.
2.13. Взаимодействует  со СМИ по вопросам молодёжной политики и образования.
2.14. Выполняет правила внутреннего трудового распорядка.

2. 15.Участвует в  пределах своей компетенции в профилактической работе по предупреждению негативных явлений в подростковой и молодёжной среде, в том числе путём осуществления информационно-просветительских и иных.
2.16. Оказывает организационно-методическую помощь в проведении мероприятий в сфере молодёжной политики.

2.17. Организует  и проводит мероприятия по профилактике безнадзорности, правонарушений и наркозависимости, экстремистских проявлений среди детей и молодежи:

- пропаганда здорового образа жизни среди детей и молодежи, распространение информации об опасности наркомании и токсикомании для жизни и здоровья;

- организационно-методическое обеспечение и координация деятельности по профилактике наркомании и токсикомании среди детей и молодежи;

- содействие общественным объединениям, иным организациям, деятельность которых связана с осуществлением мер по профилактике наркомании и токсикомании.
2.18. Поддерживает уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения
должностных обязанностей.

2.19.Не разглашает  сведения, составляющие государственную и иную охраняемую
федеральными законами тайну, а также сведения, ставшие ему известными в связи с
исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной
жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство.

2.20. Организует  работу по обеспечению доступности бесплатного общего образования.
2.21.Осуществляет контроль качества образования на начальной ступени образования в образовательных учреждениях.

2.22.Организует воспитательную  работу в образовательных учреждениях.

2.23 Координирует внеурочную деятельность ФГОС на территории МО «Осташковский район».

2.24. Осуществляет контроль  за ходом апробации нового учебного курса «Основы религиозных: культур и светской этики».

2.25. Возглавляет волонтерское движение на территории МО «Осташковский район», разрабатывает и курирует программу «Молодежь Селигера».
2.26. Организует  круглогодичный отдых и оздоровление детей.
2.27. Координирует  работу сезонных оздоровительных лагерей при учреждениях общего и дополнительного образования и детского загородного лагеря

2.28. Взаимодействует  с учреждениями и организациями, занимающимися организацией досуговой, профилактической и оздоровительной работой со школьниками и их родителями в период летней и зимней оздоровительных кампаний.

2.29. Курирует подпрограмму «Одарённые дети Селигера».
2.30. Взаимодействует  с отделами Министерства образования Тверской области  , кафедрами Института усовершенствования учителей, по закрепленным вопросам.

2.31. Осуществляет информационное обеспечение образовательных учреждений в пределах компетенции.

2.32. Консультирует  работников ОУ по вопросам своей компетенции.
2.35. Рассмотревает заявления, жалобы работников учреждений и родителей воспитанников.
2.36.Участвует в разработке и реализации целевых программ, проектов, планов, направленных на работу с талантливыми детьми и на развитие добровольческого движения.
2.37. Осуществляет ведомственный контроль в подведомственных муниципальных учреждениях Осташковского района для предупреждения, выявления и пресечения нарушений трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права.
2.38.Ведет учет  записей в трудовых книжках и оформление личных дел работников отдела и руководителей подведомственных учреждений.

2.39. Исполняет  разовые поручения заведующего отделом.
Готовит: 

1. Вопросы для рассмотрения на педагогических конференциях, заседаниях Совета отдела образования и молодежной политики, совещаниях и семинарах директоров, заведующих ДОУ в пределах компетенции.

2. Отчеты, информацию, справки по закрепленным вопросам, включая отчеты по курируемым программам.

3. Предложения, материалы по закрепленным вопросам и программы, курируемые отделом образования и молодежной политики в ежегодный публичный доклад.
4. 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, планировании и решении организационно- технических вопросов работы сектора.

2. В разработке проектов нормативных правовых документов по вопросам компетенции сектора молодежной политики.
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 ДОУ.
6. В работе призывной комиссии.

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

Курирует:

1. работу подведомственных образовательных учреждений.

2. Права
Руководитель сектора имеет право:
3.1. Требовать от руководителей образовательных учреждений выполнения положений, отдела образования вопросы, находящиеся в собственном ведении для обсуждения 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.
3. Ответственность
4.1. Руководитель сектора несет ответственность в соответствии с Федеральным законодательством за неисполнение или ненадлежайшее исполнение возложенных не него должностных обязанностей: действия и бездействия, ведущее к нарушению прав и законных интересов граждан; несоблюдение ограничений и запретов, связанных с муниципальной службой.

4.2. Руководитель сектора так же несет: - дисциплинарную ответственность за неисполнение или ненадлежайшее исполнение без уважительной причины Правил внутреннего распорядка, несвоевременное выполнение заданий, приказов, распоряжений и указаний, вышестоящих в порядке, предусмотренном законодательством:

- материальную ответственность за возможный ущерб, связанный с характером служебной деятельности;

- административную ответственность за снижение эффективности коллективного труда, нарушений правил пожарной безопасности, охраны труда, санитарно- гигиенических норм.

Ознакомлен
«__»_____________2014 год.

