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Приложение № 7
 к Приказу Управления культуры, 

спорта и туризма  администрации 

Павловского муниципального округа                                                                   

                 от _15.01.2021_ № _16/01-10У__

Должностная инструкция
главного специалиста отдела физической культуры и  спорта
управления культуры, спорта и туризма
администрации Павловского муниципального округа
1. Общие положения
1.1. Муниципальный служащий – главный  специалист отдела физической культуры и спорта управления культуры, спорта и туризма администрации Павловского муниципального округа (далее - ведущий специалист отдела)   относится к группе старших муниципальных должностей  и осуществляет профессиональную служебную деятельность в соответствии с настоящей должностной инструкцией.

1.2. Главный специалист  отдела непосредственно подчиняется начальнику отдела физической культуры и спорта и  регулярно отчитывается перед ним о своей работе.

1.3. Главный   специалист отдела назначается и освобождается от занимаемой должности приказом управления культуры, спорта и туризма администрации Павловского муниципального округа (далее – Управление).

1.4. В своей деятельности главный специалист отдела руководствуется Конституцией Российской Федерации, Федеральными законами, Указами Президента Российской Федерации, постановлениями Правительства Российской Федерации и Нижегородской области, нормативными правовыми актами органов местного самоуправления Павловского муниципального округа, Положением об Отделе физической культуры и  спорта Управления культуры, спорта и туризма  администрации Павловского  муниципального округа, настоящей должностной инструкцией.
2. Должностные обязанности

Главный специалист  отдела, исходя из стоящих перед отделом задач:
2.1. Участвует в разработке и исполнении принятых муниципальных программ в области физической культуры и  спорта, профилактике преступлений и иных правонарушений, противодействия наркомании в Павловском муниципальном округе, осуществляет их анализ, готовит проекты постановлений главы администрации о  изменении в данные действующие муниципальные программы;
2.2. Участвует в реализации мероприятий Всероссийского физкультурно-спортивного комплекса ГТО;

2.3. Организует работу добровольной народной дружины;

2.4. Участвует в организации и проведении физкультурно и спортивно-массовых мероприятий для различных категорий граждан, проводить работу по присвоению  судейских категорий и спортивных разрядов;
2.5. Организует работу  комиссии по профилактике преступлений и иных правонарушений на территории Павловского муниципального округа в качестве секретаря комиссии;
2.6. Осуществляет работу с документами в соответствии с инструкцией по делопроизводству; 
2.7. Подготавливает проекты писем в вышестоящие органы и различные организации по заданию начальника отдела; 
2.8. Вносит предложения по определению приоритетных направлений физической культуры и  спорта в округе.
3. Должностные права

Главный специалист отдела имеет право на:

3.1. Ознакомление с документами, устанавливающими его права и обязанности по замещаемой должности муниципальной службы, критериями оценки качества исполнения должностных обязанностей.

3.2. Обеспечение организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

3.3. Оплату труда и другие выплаты в соответствии с трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе и трудовым договором (контрактом);

3.4. Отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего (служебного) времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодного оплачиваемого отпуска;

3.5. Получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности управления;

3.6. Повышение квалификации в соответствии с муниципальным правовым актом за счет средств местного бюджета;

3.7. Ознакомление со всеми материалами своего личного дела, с отзывами о профессиональной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений;

3.8. Объединение, включая право создавать профессиональные союзы, для защиты своих прав, социально-экономических и профессиональных интересов;

3.9. Рассмотрение индивидуальных трудовых споров в соответствии с трудовым законодательством, защиту своих прав и законных интересов на муниципальной службе, включая обжалование в суде их нарушений;
3.10. Пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации.

3.11. Запрашивать от органов исполнительной власти, предприятий, учебных заведений, организаций и учреждений всех форм собственности аналитические, информационные, справочные и другие материалы, необходимые для решения вопросов, предусмотренных данной должностной инструкцией.
4. Ответственность

4.1. Главный  специалист несет персональную ответственность за качество и своевременность выполнения возложенных на управление задач.

4.2. За   неисполнение   или   ненадлежащее   исполнение   должностных обязанностей,     установленных    настоящей    должностной    инструкцией, обязанностей,   закрепленных   Федеральным   законом   "О   противодействии коррупции",  ограничений  и  запретов,  связанных  с муниципальной службой, предусмотренных законодательством  о муниципальной службе ведущий специалист может быть привлечен к   ответственности   в   порядке   и   на   основаниях,    предусмотренных законодательством Российской Федерации.

4.3. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности - в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством. 

4.4. За не соблюдение трудовой дисциплины, правил пожарной безопасности, правил охраны труда и техники безопасности.

4.5. За исполнение неправоверного поручения (задания) руководителя в соответствии с законодательством о муниципальной службе.
5. Служебные взаимоотношения

5.1. Главный  специалист отдела взаимодействует с Министерством спорта Нижегородской области, отделами и управлениями администрации Павловского муниципального округа, правоохранительными органами, предприятиями округа, учреждениями образования, культуры и спорта, предприятиями  и учреждениями всех форм собственности по вопросам своей компетенции.
6. Квалификационные требования

6.1. На должность главного специалиста отдела может быть назначено лицо, имеющее высшее образование, с опытом организационной работы.
6.2. Владение навыками  организации и планирования работы, контроля, анализа и прогнозирования последствий принимаемых решений; работы: с внутренними и периферийными устройствами компьютера, с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет,  с электронными таблицами, с базами данных,  в операционной системе, в текстовом редакторе; управления электронной почтой,  организационными и коммуникативными навыками.

С должностной инструкцией ознакомлен:  ___________________________ 

                                                                                         / подпись/                                  

«____» ________________20___г.

.

