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ПРОЕКТ

РЕСПУБЛИКА АДЫГЕЯ

АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

«ГОРОД АДЫГЕЙСК»

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от_______________





№_________________
  г. Адыгейск

Об утверждении Положения об отделе по делам молодежи, физической культуры и спорта администрации муниципального образования 

«Город Адыгейск» и должностных инструкций
В соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года           № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления    в Российской Федерации» и статьей 42 Устава муниципального образования «Город Адыгейск», зарегистрированного Управлением Министерства юстиции Российской Федерации по Республике Адыгея       от 29 апреля 2008 года № 40, п о с т а н о в л я ю:
1. Утвердить Положение об отделе по делам молодежи, физической культуры и спорта, согласно приложению № 1 к настоящему постановлению.
2. Утвердить должностные инструкции отдела по делам молодежи, физической культуры и спорта, с квалификационными требованиями, согласно приложению №№ 1, 2 к настоящему постановлению.
3. Признать утратившим силу постановление администрации муниципального образования «Город Адыгейск» от 10.11.2009г.  № 149 «Об утверждении Положения об отделе по делам молодежи, физической культуры и спорта».

4. Опубликовать настоящее постановление в периодическом печатном средстве массовой информации муниципального образования «Город Адыгейск» и обеспечить его размещение на официальном сайте администрации муниципального образования «Город Адыгейск»                  в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

5. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на начальника отдела по делам молодежи, физической культуры и спорта администрации муниципального образования «Город Адыгейск» Хачегогу К.Г.
6. Настоящее постановление вступает в силу со дня                     его официального подписания.
Глава муниципального образования

«Город Адыгейск                                                                              М.А. Тлехас
                                                                                           Приложение № 1 к постановлению
      администрации муниципального

      образования «Город Адыгейск»

                                                                                           от «___» ___________ № _____

Положение

отдела по делам молодежи, физической культуры и спорта администрации муниципального образования «Город Адыгейск»
1. Общие положения
1.1.  Отдел по делам молодежи, физической культуры и спорта администрации муниципального образования «Город Адыгейск» (далее – Отдел) является структурным подразделением администрации муниципального образования «Город Адыгейск».
1.2. Отдел образуется с целью реализации вопросов местного значения, связанных с обеспечением условий для развития на территории муниципального образования «Город Адыгейск» молодежной политики, физической культуры и массового спорта, организацией проведения официальных физкультурно-оздоровительных и спортивных мероприятий. Отдел координирует и контролирует работу по данному направлению       на территории муниципального образования «Город Адыгейск».    
1.3. Отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами, указами                          и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, инструкциями и другими документами по вопросам молодежной политики, физической культуры и спорта, нормативными актами Республики Адыгея, постановлениями и распоряжениями Республики Адыгея, Уставом муниципального образования «Город Адыгейск» и настоящим Положением.  
2. Задачи Отдела
Задачами Отдела являются:
2.1. Выработка в пределах компетенции муниципальной политики  и нормативно-правовое регулирование в сфере физической культуры, спорта и молодежной политики, разработка муниципальных программ      в области развития физической культуры, спорта и молодежной политики.
2.2. Организация муниципальных официальных физкультурных      и спортивных мероприятий, а также иных мероприятий в сфере развития физической культуры, спорта и молодежной политики в соответствии       с законодательством.
2.3. Формирование спортивных сборных команд муниципального образования «Город Адыгейск», в том числе среди лиц с ограниченными возможностями здоровья и инвалидов.
2.4. Обеспечение развития физической культуры и спорта на территории муниципального образования «Город Адыгейск» в целях укрепления здоровья и формирования здорового образа жизни населения.
2.5. Составление календаря спортивных соревнований и проведение оздоровительных мероприятий на территории муниципального образования «Город Адыгейск». 
2.6. Участие в реализации основных направлений государственной молодежной политики.
2.7. Содействие социальному, культурному, духовному                      и физическому развитию молодежи.
2.8. Реализация мер профилактики наркомании в муниципальном образовании «Город Адыгейск».
2.9. Осуществление в установленном порядке поддержки молодежных и детских общественных объединений.

3. Функции Отдела
В целях реализации единой политики муниципального образования «Город Адыгейск» в сфере физической культуры, спорта и молодежной политики, в соответствии с федеральными законами, законами Республики Адыгея, Уставом муниципального образования «Город Адыгейск», Отдел выполняет следующие функции:

3.1.  Определение основных задач и направлений развития физической культуры, спорта и молодежной политики в муниципальном образовании «Город Адыгейск».

3.2. Разработка предложений по усилению роли физической культуры и спорта в укреплении здоровья населения, профилактике негативных социальных явлений среди молодежи.
3.3. Разработка и содействие реализации целевых программ муниципального образования «Город Адыгейск» по развитию физической культуры, спорта и молодежной политики.

3.4.  В пределах своей компетенции разрабатывает и предоставляет в установленном порядке проекты муниципальных правовых актов.

3.5. Содействие оздоровлению и физическому воспитанию, развитию физической культуры и спорта среди всех слоев населения муниципального образования «Город Адыгейск».

3.6. Организация проведения конкурсов, фестивалей и других мероприятий в сфере физической культуры, спорта и молодежной политики.

3.7. Разработка и реализация порядка проведения муниципальных официальных физкультурных и спортивных мероприятий на территории муниципального образования «Город Адыгейск».

3.8. Разработка календарных планов официальных физкультурных и спортивных мероприятий и мероприятий, направленных на реализацию молодежной политики в муниципальном образовании «Город Адыгейск».
3.9. Участие в осуществлении информационного обеспечения  официальных физкультурных мероприятий  и спортивных мероприятий, и мероприятий, направленных на реализацию молодежной политики           в муниципальном образовании «Город Адыгейск».

3.10. Содействие развитию физической культуры и спорта инвалидов, лиц с ограниченными возможностями здоровья, адаптивной физической культуры и адаптивного спорта в муниципальном образовании «Город Адыгейск».

3.11.  Подготовка предложений о присвоении спортсменам второго и третьего спортивного разряда в соответствии с условиями выполнения разрядных норм по видам спорта; присвоение квалификационных категорий спортивных судей «спортивный судья второй категории», спортивный судья третьей категории» в порядке, установленном Положением о Единой всероссийской спортивной классификации              и Положением о спортивных судьях.
3.12.  Представление в региональный орган исполнительной власти в области физической культуры и спорта соответствующей документации для присвоения спортивных званий, почетных спортивных званий, государственных наград спортсменам и тренерам, работникам сферы физической культуры и спорта, физкультурным активистам, ветеранам спорта. 
3.13. Содействие формированию условий для духовного, нравственного, патриотического, гражданского воспитания и физического развития молодежи.
3.14. Профилактика социально-негативных явлений в молодежной среде.

3.15. Оказание содействия детским и молодежным общественным объединениям, деятельность которых связана с осуществлением реализации молодежной политики.

3.16.  Представление в региональный орган исполнительной власти в области физической культуры, спорта и молодежной политики статистических данных о развитии физической культуры, спорта                и молодежной политики на территории муниципального образования «Город Адыгейск».

3.17. Информирует общественность через средства массовой информации о проводимых, а также планируемых мероприятиях               по реализации молодежной политики, физической культуры и спорта.

3.18. Осуществляет культурные, спортивные и иные связи                  с молодежью других муниципалитетов Республики Адыгея.

3.19. Своевременно и правильно организует рассмотрение                 и разрешение предложений и жалоб граждан по вопросам молодежной политики, физической культуры и спорта.

3.20. Награждает в установленном порядке грамотами и дипломами призеров спортивных соревнований.  

3.21. Организует проведение спортивных соревнований, встреч, конкурсов, фестивалей.

3.22. Содействует участию молодежи муниципального образования «Город Адыгейск» в республиканских смотрах, конкурсах, фестивалях, встречах и иных мероприятиях молодежной политики, осуществляет финансирование команд, участвующих в данных мероприятиях.

3.23. Осуществляет поэтапное внедрение Всероссийского физкультурно-спортивного комплекса «Готов к труду и обороне».

3.24. Информирует молодежь, проживающую на территории муниципального образования «Город Адыгейск» о возможности регистрации в системе «Добровольцы России», а также о возможностях участия в волонтерской деятельности. 
3.25. Организует участие волонтеров муниципального образования «Город Адыгейск» в различных конкурсных программах и иных мероприятиях по развитию волонтерства. 
3.26. Ведет учет и отчетность в сфере физической культуры, спорта и молодежной политики.

4. Права Отдела
4.1.    Отдел для решения возложенных задач и реализации функций в установленном порядке вправе:  
4.1.1. Запрашивать и получать от структурных подразделений администрации муниципального образования «Город Адыгейск», организаций независимо от форм собственности, общественных объединений необходимую информацию в сфере физической культуры, спорта и молодежной политики.
4.1.2. Вносить на рассмотрение администрации муниципального образования «Город Адыгейск» проекты программ, постановлений, распоряжений, решений по вопросам молодежной политики, физической культуры и спорта.
4.1.3. Проводить совещания, семинары, встречи, фестивали, смотры и другие мероприятия в области молодежной политики, физической культуры и спорта.
4.1.4. Вручать от имени муниципального образования «Город Адыгейск» благодарственные письма, грамоты, дипломы победителям      и призерам муниципальных соревнований, различных мероприятий, фестивалей, конкурсов, смотров. 
4.1.5. Распоряжаться в установленном порядке, выделенными финансовыми средствами на проведение и участие в мероприятиях            в области физической культуры, спорта и молодежной политики. 
4.1.6. Принимать в установленном порядке участие в заседаниях, совещаниях, сессиях и иных мероприятиях администрации муниципального образования «Город Адыгейск» по вопросам своей компетенции.   

5. Ответственность Отдела
5.1. Отдел по делам молодежи, физической культуры и спорта администрации муниципального образования «Город Адыгейск» несет ответственность за несвоевременное и некачественное выполнение возложенных на него задач и функций в соответствии с действующим законодательством.

5.2.  Работники отдела несут персональную ответственность – за ненадлежащее исполнение своих служебных обязанностей, производственной дисциплины в соответствии с законодательством Российской Федерации, Трудовым Кодексом Российской Федерации, нормативно-правовыми актами муниципального образования «Город Адыгейск». 
6. Управление Отделом
6.1. Штатная численность Отдела утверждается главой администрации муниципального образования «Город Адыгейск».

6.2. Отдел возглавляет начальник, назначаемый на должность и освобождаемый от должности главой администрации муниципального образования «Город Адыгейск». В своей деятельности начальник Отдела непосредственно подчиняется первому заместителю главы администрации муниципального образования «Город Адыгейск», курирующему деятельность отдела. 
7. Реорганизация и прекращение деятельности Отдела
7.1. Реорганизация Отдела или прекращение его деятельности осуществляется по решению главы администрации муниципального образования «Город Адыгейск» в соответствии с действующим законодательством.
Начальник отдела по делам молодежи, 

физической культуры и спорта                                                  К.Г. Хачегогу
                                                                                           Приложение № 2 к постановлению
      администрации муниципального

      образования «Город Адыгейск»

                                                                                           от «___» ___________ № _____

Должностная инструкция 

начальника отдела по делам молодежи, физической культуры и спорта 

администрации муниципального образования «Город Адыгейск»
1. Общие положения

1.1. Должность начальника отдела по делам молодежи, физической культуры и спорта администрации муниципального образования «Город Адыгейск» (далее – начальник отдела) является должностью муниципальной службы.

1.2. Должность муниципальной службы – начальник отдела по делам молодежи, физической культуры и спорта администрации муниципального образования «Город Адыгейск» относится к ведущей группе должностей муниципальной службы.

1.3. Область профессиональной служебной деятельности (далее-область деятельности), в соответствии с которой муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: молодёжная политика, физическая культура и спорт.

1.4. Вид профессиональной служебной деятельности (далее-вид деятельности), в соответствии с которым муниципальный служащий исполняет должностные обязанности:  
-  обеспечение условий для развития на территории муниципального образования «Город Адыгейск» физической культуры и массового спорта, организация проведения официальных физкультурно-оздоровительных и спортивных мероприятий на территории муниципального образования «Город Адыгейск»;

- организация и осуществление мероприятий по работе с детьми         и молодежью; 
-  оказание содействия развитию физической культуры и спорта инвалидов, лиц с ограниченными возможностями здоровья, адаптивной физической культуры и адаптивного спорта;

- разработка и содействие в реализации целевых программ муниципального образования «Город Адыгейск» по развитию физической культуры, спорта и молодежной политики;

- развитие волонтерского движения;

-сотрудничество со всеми молодежными организациями и объединениями, кото​рые осуществляют свою деятельность в соответствии с законо​дательством Российской Федерации и участвуют в решении проблем, касаю​щихся молодежи;
- подготовка информационно-аналитических материалов в сфере молодежной политики, физической культуры и спорта для средств массовой информации, для размещения этих материалов на официальном сайте администрации муниципального образования «Город Адыгейск» в информационно-телекоммуникационной системе в сети «Интернет».

1.5. Цель исполнения должностных обязанностей муниципального служащего, замещающего должность начальника отдела по делам молодежи, физической культуры и спорта: реализации вопросов местного значения, связанных с обеспечением условий для развития на территории муниципального образования «Город Адыгейск» молодежной политики, физической культуры и массового спорта, организацией проведения официальных физкультурно-оздоровительных и спортивных мероприятий.

1.6. Основные задачи, на реализацию которых ориентировано исполнение должностных обязанностей начальника отдела по делам молодежи, физической культуры и спорта: выработка в пределах компетенции муниципальной политики и нормативно-правовое регулирование в сфере физической культуры, спорта и молодежной политики, разработка муниципальных программ в области развития физической культуры, спорта и молодежной политики.

1.7. Назначение и освобождение от должности начальника отдела     по делам молодежи, физической культуры и спорта осуществляется главой муниципального образования «Город Адыгейск» на условиях трудового договора. 
1.8. Начальник отдела в своей деятельности непосредственно подчиняется первому заместителю главы администрации муниципального образования «Город Адыгейск», курирующему деятельность отдела. 

2. Квалификационные требования
2. Для замещения должности начальника отдела устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и  функциональные квалификационные требования.
2.1. Базовые квалификационные требования:
2.1.1. Муниципальный служащий, замещающий должность начальника отдела, должен иметь высшее образование;
2.1.2. для замещения должности начальника отдела требование не менее двух лет стажа муниципальной службы или не менее четырех лет стажа работы по специальности, направлению подготовки, а также не менее одного года стажа муниципальной службы или стажа работы по специальности, направлению подготовки для лиц, имеющих дипломы специалиста или магистра с отличием, в течение трех лет со дня выдачи диплома.               
2.1.3. Начальник отдела  должен обладать следующими базовыми знаниями:
1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка);

2) правовыми знаниями основ;
3) Конституции Российской Федерации;

4) Федерального закона от 6 октября 2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

5) Федерального закона от 2 марта 2007г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

6) законодательства о противодействии коррупции;

7) Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях;

8) Трудового кодекса Российской Федерации;

9) Федерального закона от 24 июля 1998г. № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации (в части мер по физическому развитию детей);

10) Федерального закона от 4 декабря 2007г. № 329-ФЗ «О физической культуре и спорте в Российской Федерации»;
11) Федерального закона от 29 декабря 2012г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» (в части образования, социальной поддержки, стимулирования, связанного с физической культурой и спортом). 

2.1.4. Начальник отдела  должен обладать следующими базовыми умениями:

1) подготовки проектов муниципальных правовых актов;

2) оперативного принятия и реализации управленческих решений;

3) взаимодействия с государственными органами, органами местного самоуправления и иными организациями;

4) квалифицированного планирования работы;
5) анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере;

6) подготовки информационно-аналитических материалов;

7)владения компьютерной и другой оргтехникой, а также необходимым программным обеспечением.

2.2. Муниципальный служащий, замещающий должность начальника отдела должен соответствовать следующим функциональным квалификационным требованиям.
2.2.1. Начальник отдела должен иметь высшее образование по специальности, направлению подготовки: «Государственное                          и муниципальное управление» или «Физическая культура», «Физическая культура для лиц с отклонениями в состоянии здоровья (адаптивная физическая культура), «Организация работы с молодежью» или иные специальности и направления подготовки, содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки.
2.2.2. Начальник отдела должен знать федеральные законы                  и нормативные правовые акты Российской Федерации, законы и иные нормативные акты Республики Адыгея, муниципальные нормативные правовые акты в сферах молодежной политики, физической культуры         и спорта.
3. Должностные обязанности
Исходя из задач и функций, определенных Положением об отделе по делам молодежи, физической культуры и спорта на начальника отдела возлагаются следующие должностные обязанности:

3.1. Соблюдать ограничения, выполнять обязательства, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом от 2 марта 2007г.     № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и другими федеральными законами;
3.2. Исходя из требований, предусмотренных Федеральным законом от 25 декабря 2008г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», начальник отдела уведомляет в установленном порядке представителя нанимателя, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений;
3.3. Уведомлять в письменной форме представителя нанимателя (работодателю) о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению подобного конфликта;

3.4. Предоставлять сведения о своих доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведения о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей;
3.5. Соблюдать при исполнении должностных обязанностей права, свободы и законные интересы человека и гражданина независимо от расы, национальности, языка, отношения к религии и других обстоятельств, а также права и законные интересы организаций;
3.6. В течение двух лет после увольнения с муниципальной службы обязан при заключении трудовых или гражданско – правовых договоров на выполнение работ (оказание услуг), указанных в части 1 статьи 12 Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273 – ФЗ, сообщать работодателю сведения о последнем месте своей службы;
3.7. Предоставлять сведения об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на которых размещалась общедоступная информация, а также данные, позволяющие их идентифицировать в отношении муниципального служащего;

3.8. Не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охраняемую законом тайну, а также сведения, ставшие ему известными в связи с выполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство;
3.9. Соблюдать установленные в администрации муниципального образования «Город Адыгейск» правила внутреннего трудового распорядка, должностную инструкцию, порядок работы со служебной информацией;
3.10. Соблюдать установленный служебный распорядок, кодекс этики и служебного поведения муниципальных служащих, утвержденный муниципальным правовым актом, правила содержания служебных помещений и правила пожарной безопасности;
3.11. Беречь и рационально использовать имущество, предоставленное для исполнения должностных обязанностей, а также не использовать это имущество в целях получения доходов или иной личной выгоды.

3.12. Руководить подчиненными, эффективно планировать работу и контролировать ее выполнение.

3.13. Начальник отдела по делам молодежи, физической культуры и спорта организует и руководит работой отдела по следующим направлениям:
1) обеспечение условий для развития на территории муниципального образования «Город Адыгейск»  физической культуры и массового спорта, организация проведения официальных физкультурно-оздоровительных          и спортивных мероприятий на территории муниципального образования «Город Адыгейск»;
2) организация и осуществление мероприятий по работе с детьми         и молодежью; 
3) оказание содействия развитию физической культуры и спорта инвалидов, лиц с ограниченными возможностями здоровья, адаптивной физической культуры и адаптивного спорта;

4) разработка и содействие реализации целевых программ муниципального образования «Город Адыгейск» по развитию физической культуры, спорта и молодежной политики;

5) развитие волонтерского движения;

6) сотрудничество со всеми молодежными организациями и объединениями, кото​рые осуществляют свою деятельность в соответствии с законо​дательством Российской Федерации и участвуют в решении проблем, касаю​щихся молодежи;
-7) подготовка информационно-аналитических материалов в сфере молодежной политики, физической культуры и спорта для средств массовой информации, для размещения этих материалов на официальном сайте администрации муниципального образования «Город Адыгейск» в информационно-телекоммуникационной системе в сети «Интернет»;

8) осуществляет проведение и контроль за проведением                     на территории муниципального образования «Город Адыгейск» физкультурно-оздоровительных и спортивных мероприятий;

9) принимает участие в разработке единого календарного плана спортивно-​массовых мероприятий на территории муниципального образования «Город Адыгейск»;
10) разрабатывает положения физкультурно-оздоровительных            и спортивных мероприятий, программно-​методические и другие документы в сфере молодежной политики, физической культуры и спорта; 
11) рассматривает обращения граждан, организаций по вопросам, касающимся деятельности отдела по делам молодежи, физической культуры и спорта, организует хранение, комплектование, учёт и использование архивных документов отдела.
4. Права
Наряду с основными правами, которые определены статьей 11 Федерального закона от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе  Российской Федерации»  начальник отдела имеет право на:

4.1. Получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности отдела по делам молодежи, физической культуры и спорта;

4.2.Обеспечение организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;
4.3. 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; 
4.4. Принимать в установленном порядке участие в мероприятиях   (совещаниях,  конференциях,   семинарах),  содержание которых соответствует области деятельности и виду деятельности.
5. Ответственность
Начальник отдела несет установленную законодательством ответственность:
5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, в соответствии с трудовым законодательством, законодательством Российской Федерации и законодательством о муниципальной службе;
5.2. За правонарушения, совершенные в период осуществления своей деятельности, в соответствии с действующим гражданским, административным и уголовным законодательством Российской Федерации;
5.3. За причинение материального ущерба в соответствии                       с законодательством Российской Федерации.
6. Перечень вопросов, по которым начальник отдела вправе 
или обязан самостоятельно принимать управленческие решения
Начальник отдела:

6.1. В установленном порядке запрашивает от структурных подразделений администрации муниципального образования «Город Адыгейск» информацию, необходимую для исполнения должностных обязанностей.

6.2. По поручению главы администрации муниципального образования «Город Адыгейск»  принимает участие в работе создаваемых органами местного самоуправления коллегиальных, совещательных органов (комиссий, советов, рабочих групп и т.п.).
7. Перечень вопросов, по которым начальник отдела вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений
7.1. Вправе участвовать при подготовке проектов постановлений           и распоряжений  администрации муниципального образования «Город Адыгейск» и (или) проектов управленческих решений главы муниципального образования «Город Адыгейск», совещательных                 и консультативных органов, по вопросам, входящим в его компетенцию.

7.2. Обязан участвовать при подготовке проектов постановлений        и распоряжений администрации муниципального образования «Город Адыгейск» и (или) проектов управленческих решений главы муниципального образования «Город Адыгейск», совещательных                 и консультативных органов, разрабатываемых отделом по делам молодежи, физической культуры и спорта.

8. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений 
8.1. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений определяются в соответствии с законодательством Российской Федерации, Республики Адыгея, муниципальными актами, в том числе  Регламентом администрации муниципального образования «Город Адыгейск», требованиями Инструкции по делопроизводству в администрации муниципального образования «Город Адыгейск».
9. Порядок служебного взаимодействия начальника отдела в связи      с исполнением им должностных обязанностей с муниципальными служащими, гражданскими служащими, гражданами и организациями
Для выполнении своих должностных обязанностей и реализации предоставленных прав начальник отдела в порядке, установленном действующими нормативными правовыми актами и иными организационно-распорядительными документами, взаимодействует с: 

1) федеральными государственными органами, территориальными органами федеральных органов исполнительной власти; 

2) государственными органами Республики Адыгея и других субъектов Российской Федерации; 

3) органами местного самоуправления и должностными лицами местного самоуправления.
10. Перечень муниципальных услуг, оказываемых начальником отдела гражданам и организациям
Муниципальный служащий, замещающий должность начальника отдела по делам молодежи физической культуры и спорта оказывает муниципальную услугу по присвоению спортивных разрядов: «второй спортивный разряд», «третий спортивный разряд» и «спортивный судья второй категории», «спортивный судья третьей категории» в соответствии с Административным регламентом по предоставлению отделом по делам молодежи, физической культуры и спорта муниципальной услуги, утвержденного постановлением администрации муниципального образования «Город Адыгейск» от 12.02.2018г. № 30. 
11. Показатели эффективности и результативности профессиональной

служебной деятельности 
Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности   начальника отдела  определяется по следующим показателям:

- добросовестное исполнение должностных обязанностей, отсутствие нарушений запретов, требований к служебному поведению и иных обязательств, установленных законодательством Российской Федерации и Республики Адыгея о муниципальной службе;

- профессионализм, профессиональная компетентность (знание нормативных правовых актов, широта профессионального кругозора и другое);

· способность четко организовывать и планировать работу, расставлять приоритеты, осознавать ответственность за последствия своих действий, принимаемых решений;

- своевременное выполнение поручений;
- количество подготовленных служебных документов, информационно-аналитических записок, справок, отчетов и иных документов, связанных с исполнением должностных обязанностей;
         - качество выполненной работы - подготовка документов в установленном порядке, полное и логичное изложение материала, юридически грамотное составление  документа,  отсутствие стилистических и грамматических ошибок;

- количество и объем мероприятий, в подготовке и проведении которых принимал участие муниципальный служащий;

- интенсивность труда - способность в короткие сроки выполнять определенный объем работ;

- наличие у муниципального служащего поощрений за безупречную и эффективную службу;

- оценка профессиональных, организаторских и личностных качеств муниципального служащего по результатам его профессиональной служебной деятельности и с учетом его годового отчета, аттестации, сдачи квалификационного экзамена (в установленных законодательством случаях) или иных показателей.
Первый заместитель

главы муниципального образования

«Город Адыгейск»                                                                        М.Р. Гиш                

________________                  _______________          _______________

                        (Дата)                                                                                                             (Личная подпись)                                                                        (Расшифровка подписи)

С должностной инструкцией ознакомлен                                   К.Г. Хачегогу

________________                      _______________               _______________

                (Дата)                                                                                                            (Личная подпись)                                                                           (Расшифровка подписи)

Второй экземпляр получил на руки                     

________________                  _______________            _______________

               (Дата)                                                                                                            (Личная подпись)                                                                              (Расшифровка подписи)
                                                                                     Приложение № 3 к постановлению
администрации муниципального

образования «Город Адыгейск»

                                                                                     от «___» ___________ № _____

Должностная инструкция 

ведущего специалиста отдела по делам молодежи, физической культуры 
и спорта администрации муниципального образования «Город Адыгейск»
 1. Общие положения
1.1. Должность ведущий специалист отдела по делам молодежи, физической культуры и спорта муниципального образования «Город Адыгейск» (далее - ведущий специалист)  является должностью муниципальной службы.

1.2. В Реестре муниципальных должностей и Реестре должностей  муниципальной службы в администрации муниципального образования «Город Адыгейск» должность ведущий специалист отдела отнесена            к старшей группе должностей муниципальной службы.
1.3. Область профессиональной служебной деятельности (далее-область деятельности), в соответствии с которой муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: молодёжная политика, физическая культура и спорт.

1.4. Вид профессиональной служебной деятельности (далее-вид деятельности), в соответствии с которым муниципальный служащий исполняет должностные обязанности:  
- организация и осуществление мероприятий по работе с детьми         и молодежью; 
- разработка и содействие в реализации целевых программ муниципального образования «Город Адыгейск» по развитию физической культуры, спорта и молодежной политики;

- развитие волонтерского движения;

-сотрудничество со всеми молодежными организациями и объединениями, кото​рые осуществляют свою деятельность в соответствии с законо​дательством Российской Федерации и участвуют в решении проблем, касаю​щихся молодежи;
- подготовка информационно-аналитических материалов в сфере молодежной политики, физической культуры и спорта для средств массовой информации, для размещения этих материалов на официальном сайте администрации муниципального образования «Город Адыгейск» в информационно-телекоммуникационной системе в сети «Интернет».

1.5. Цель исполнения должностных обязанностей муниципального служащего, замещающего должность ведущего специалиста отдела по делам молодежи, физической культуры и спорта: реализации вопросов местного значения, связанных с обеспечением условий для развития на территории муниципального образования «Город Адыгейск» молодежной политики, физической культуры и массового спорта, организацией проведения официальных физкультурно-оздоровительных и спортивных мероприятий.

1.6. Основные задачи, на реализацию которых ориентировано исполнение должностных обязанностей ведущего специалиста отдела по делам молодежи, физической культуры и спорта: выработка в пределах компетенции муниципальной политики и нормативно-правовое регулирование в сфере физической культуры, спорта и молодежной политики, разработка муниципальных программ в области развития физической культуры, спорта и молодежной политики.
1.7. Назначается на должность и освобождается от должности распоряжением главы муниципального образования «Город Адыгейск».

1.8. Ведущий специалист отдела подчиняется начальнику отдела по делам молодежи, физической культуры и спорта администрации муниципального образования «Город Адыгейск».

1.9. В период временного отсутствия ведущего специалиста,  возложенные на него обязанности, исполняет начальник отдела по делам молодежи, физической культуры и спорта.
2. Квалификационные требования
2. Для замещения должности ведущего специалиста отдела устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и  функциональные квалификационные требования.
2.1. Базовые квалификационные требования:
2.1.1. Муниципальный служащий, замещающий должность ведущего специалиста отдела, должен иметь высшее образование;
2.1.2. для замещения должности ведущего специалиста отдела требование о наличии стажа муниципальной службы (государственной службы) или работы по специальности, направлению подготовки не устанавливается.
2.1.3. Ведущий специалист отдела должен обладать следующими базовыми знаниями:
1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка);

2) правовыми знаниями основ;

3) Конституции Российской Федерации;

4) Федерального закона от 6 октября 2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

5) Федерального закона от 2 марта 2007г. № 25-ФЗ                             «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

6) законодательства о противодействии коррупции;

7) Устава муниципального образования «Город Адыгейск»;

8) Федерального закона от 04 декабря 2007г. № 329-ФЗ                     «О физической культуре и спорте в Российской Федерации»;
9) Трудового кодекса Российской Федерации;

10) Федерального закона от 24 июня 1999г. № 120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних»;

11) распоряжения Правительства Российской Федерации от 29 ноября 2014г. № 2403 «Об утверждении основ государственной молодежной политики Российской Федерации на период до 2025 года». 
2.1.5. Ведущий специалист отдела  должен обладать следующими базовыми умениями:

1) подготовки проектов муниципальных правовых актов;

2) оперативного принятия и реализации управленческих решений;

3) взаимодействия с государственными органами, органами местного самоуправления и иными организациями;

4) квалифицированного планирования работы;

5) анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере;

6) подготовки информационно-аналитических материалов;

7)владения компьютерной и другой оргтехникой, а также необходимым программным обеспечением, в том числе сетью Интернет; управления электронной почтой; работы в текстовом редакторе; работы с электронными таблицами; подготовки презентаций; использования графических объектов в электронных документах; работы с базами данных.
8) анализа и систематизации информации по направлению своей профессиональной деятельности;
9) подготовки делового письма.
2.2. Муниципальный служащий, замещающий должность ведущего специалиста отдела должен соответствовать следующим функциональным квалификационным требованиям.
2.2.1. Ведущий специалист отдела должен иметь высшее образование по специальности, направлению подготовки: «Государственное                          и муниципальное управление», «Менеджмент», «Юриспруденция», «Экономика», «Управление персоналом», «Психолого-педагогическое образование», «Психология», «Педагогическое образование», «Социология», «Социальная работа», «Организация работы с молодежью», «Профессиональное обучение (по отраслям)», «Филология» или иные специальности и направления подготовки, содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки.
2.2.2. Ведущий специалист отдела должен знать федеральные законы                  и нормативные правовые акты Российской Федерации, законы и иные нормативные акты Республики Адыгея, муниципальные нормативные правовые акты в сферах молодежной политики, физической культуры         и спорта.
3. Должностные обязанности
Исходя из задач и функций, определенных Положением об отделе по делам молодежи, физической культуры и спорта на ведущего специалиста отдела возлагаются следующие должностные обязанности:

3.1. Соблюдать ограничения, выполнять обязательства, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом от 2 марта 2007г.     № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и другими федеральными законами;
3.2. Исходя из требований, предусмотренных Федеральным законом от 25 декабря 2008г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», ведущий специалист отдела уведомляет в установленном порядке представителя нанимателя, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его        к совершению коррупционных правонарушений;
3.3. Уведомлять в письменной форме представителя нанимателя (работодателю) о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению подобного конфликта;

3.4. Предоставлять сведения о своих доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведения о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей;
3.5. Соблюдать при исполнении должностных обязанностей права, свободы и законные интересы человека и гражданина независимо от расы, национальности, языка, отношения к религии и других обстоятельств, а также права и законные интересы организаций;
3.6. В течение двух лет после увольнения с муниципальной службы обязан при заключении трудовых или гражданско – правовых договоров на выполнение работ (оказание услуг), указанных в части 1 статьи 12 Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273 – ФЗ, сообщать работодателю сведения о последнем месте своей службы;
3.7. Предоставлять сведения об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на которых размещалась общедоступная информация, а также данные, позволяющие их идентифицировать в отношении муниципального служащего;

3.8. Не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охраняемую законом тайну, а также сведения, ставшие ему известными в связи с выполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство;
3.9. Соблюдать установленные в администрации муниципального образования «Город Адыгейск» правила внутреннего трудового распорядка, должностную инструкцию, порядок работы со служебной информацией;
3.10. Соблюдать установленный служебный распорядок, кодекс этики и служебного поведения муниципальных служащих, утвержденный муниципальным правовым актом, правила содержания служебных помещений и правила пожарной безопасности;
3.11. Беречь и рационально использовать имущество, предоставленное для исполнения должностных обязанностей, а также не использовать это имущество в целях получения доходов или иной личной выгоды.

3.12. Точно и в срок выполнять поручения своего руководителя, а      в его отсутствии – лица, его замещающего;
3.13. Ведущий специалист отдела обязан:
1) выполнять задачи, полномочия, функции, возложенные на отдел по делам молодежи, физической культуры и спорта в соответствии              с Положением об отделе;

2) отчитываться перед вышестоящим руководителем по результатам собственной служебной деятельности;

3) определять основные направления развития молодежной политики, физической культуры и спорта в муниципальном образовании «Город Адыгейск»;

4) формировать годовой единый календарный план проведения мероприятий в области молодежной политики, физической культуры и спорта на территории муниципального образования «Город Адыгейск»;
5) оказывать содействие в организации и проведении мероприятий запланированных в календарном плане;

6) готовить отчеты, информации, справки по вопросам молодежной политики, физической культуры и спорта;

7) координировать массовые муниципальные спортивные соревнования, спартакиады, физкультурно-спортивные фестивали и другие мероприятия;

8) подготавливать документы на муниципальные и республиканские соревнования;

9) оформлять документации, положения, распоряжения, постановления, отчетные документы и отправка их в соответствующие организации;

10) содействовать в организации освещения мероприятий в средствах массовой информации, на официальном сайте администрации муниципального образования «Город Адыгейск» в информационно-телекоммуникационной системе в сети «Интернет»;
11) подготавливать ответы на запросы органов государственной власти и местного самоуправления, обращений граждан, общественных объединений, организаций по вопросам, относящимся к его компетенции;

11) в соответствии с поручениями вышестоящего руководителя участвовать в совещаниях, заседаниях и иных мероприятиях;

12) осуществлять комплектование архивных документов по вопросам своей компетенции;

13) в пределах своих полномочий оказывает организационно-методическую помощь организациям, учреждениям по вопросам молодежной политики, физической культуры и спорта;

14) осуществлять развитие и поддержку различных форм духовно-нравственного и гражданско-патриотического воспитания молодежи;
15) разрабатывать и реализовывать муниципальные и ведомственные целевые программы в области молодежной политики, физической культуры и спорта;

16) организовывать пропаганду физической культуры, спорта, здорового образа жизни среди населения с использованием средств массовой информации. 

17) информировать молодежь, проживающую на территории муниципального образования «Город Адыгейск» о возможности регистрации в системе «Добровольцы России», а также о возможностях участия в волонтерской деятельности. 
 4. Права
Наряду с основными правами, которые определены статьей 11 Федерального закона от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе  Российской Федерации»  ведущий специалист отдела имеет право на:

4.1. Получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей;
4.2. Обеспечение организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;
4.3. 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; 
4.4. Принимать в установленном порядке участие в мероприятиях   (совещаниях,  конференциях,   семинарах),  содержание которых соответствует области деятельности и виду деятельности.
5. Ответственность
Ведущий специалист отдела несет установленную законодательством ответственность:
5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, в соответствии с трудовым законодательством, законодательством Российской Федерации и законодательством о муниципальной службе;
5.2. За правонарушения, совершенные в период осуществления своей деятельности, в соответствии с действующим гражданским, административным и уголовным законодательством Российской Федерации;
5.3. За причинение материального ущерба в соответствии                       с законодательством Российской Федерации.
6. Перечень вопросов, по которым ведущий специалист отдела вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие 
и иные решения
Ведущий специалист отдела:

6.1. В установленном порядке запрашивает от структурных подразделений администрации муниципального образования «Город Адыгейск» информацию, необходимую для исполнения должностных обязанностей.

6.2. По поручению главы администрации муниципального образования «Город Адыгейск» ведущий специалист отдела принимает участие в работе создаваемых органами местного самоуправления коллегиальных, совещательных органов (комиссий, советов, рабочих групп и т.п.).

7. Перечень вопросов, по которым ведущий специалист отдела вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих
 и иных решений
7.1. Ведущий специалист отдела принимает участие в подготовке проектов постановлений и распоряжений  администрации муниципального образования «Город Адыгейск» в соответствии со своей компетенцией по вопросам, входящим в его должностные обязанности.

8. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений 
8.1. Ведущий специалист отдела осуществляет подготовку, согласование и рассмотрение проектов документов в соответствии с Регламентом работы администрации муниципального образования «Город Адыгейск» и требованиям Инструкции по делопроизводству, другими нормативно-правовыми актами и иными организационно-распорядительными документами администрации муниципального образования «Город Адыгейск».

9. Порядок служебного взаимодействия ведущего специалиста отдела   в связи с исполнением им должностных обязанностей с муниципальными служащими, гражданскими служащими, гражданами, а также организациями
Для выполнения своих должностных обязанностей и реализации предоставленных прав ведущий специалист отдела в порядке, установленном действующими нормативными правовыми актами и иными организационно-распорядительными документами, взаимодействует с: 

- федеральными государственными органами, территориальными органами федеральных органов исполнительной власти; 

- органами местного самоуправления и должностными лицами местного самоуправления;

- организациями и гражданами.

10. Перечень муниципальных услуг, оказываемых 
гражданам и организациям
Муниципальный служащий, замещающий должность ведущий специалиста отдела не оказывает гражданам и организациям муниципальные услуги. 
11. Показатели эффективности и результативности 
профессиональной служебной деятельности 
Эффективность и результативность профессиональной и служебной деятельности ведущего специалиста отдела оценивается в соответствии со следующими показателями:
- соблюдение установленных сроков исполнения служебных документов и поручений руководителей; 
-  качество деятельности (соответствие подготовленных документов предъявленным требованиям, полнота и логичность в изложении материала,  точность, другое);
- своевременность исполнения поставленных задач;
- организация труда (производительность, результативность, соблюдение дисциплины);
- творческий подход к решению  поставленных задач, активность и инициатива в освоении новых технологий, способности быстро адаптироваться к новым требованиям и получению новых профессиональных знаний и навыков;
- умение планировать работу (расстановка приоритетов в работе, порядок в документации, умение организовать и контролировать свою работу, умение рационально использовать служебное время);
- наличие у муниципального служащего поощрений за безупречную и эффективную службу;

- количество и объем мероприятий, в подготовке и проведении которых принимал участие муниципальный служащий;

Начальник отдела по делам молодежи,

физической культуры и спорта                                                  К.Г. Хачегогу        

________________                  _______________          _______________

                        (Дата)                                                                                                             (Личная подпись)                                                                        (Расшифровка подписи)

С должностной инструкцией ознакомлена                              С.Р. Казанчи

________________                      _______________               _______________

                (Дата)                                                                                                            (Личная подпись)                                                                           (Расшифровка подписи)

Второй экземпляр получил на руки                     

________________                  _______________          _______________

               (Дата)                                                                                                            (Личная подпись)                                                                              (Расшифровка подписи)
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