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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
начальника отдела культуры, спорта и молодёжной политики администрации Задонского муниципального района
 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

   Начальник отдела культуры, спорта и молодёжной политики  администрации Задонского муниципального района  (далее - начальник отдела) является муниципальным служащим.
В перечне должностей муниципальной службы  администрации Задонского муниципального района замещаемая должность отнесена к главной группе должностей муниципальной службы.
   Назначается на должность и освобождается от должности распоряжением главы Задонского муниципального района.
Начальник отдела непосредственно подчиняется заместителю главы Задонского муниципального района по социальным вопросам (далее – вышестоящий руководитель).
В своей деятельности начальник отдела руководствуется Конституцией Российской Федерации, Гражданским кодексом Российской Федерации, «О муниципальной службе в Российской Федерации», Трудовым кодексом Российской Федерации, законодательными и иными нормативными правовыми актами по вопросам трудового законодательства, Уставом Задонского муниципального района, Положением об отделе культуры, спорта и молодёжной политики администрации Задонского муниципального района (далее - отдел), Регламентом администрации Задонского муниципального района, постановлениями (распоряжениями) главы Задонского муниципального района, настоящей должностной инструкцией, иными нормативно правовыми актами РФ и Липецкой области.

2. КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ
   Начальник отдела должен иметь высшее профессиональное образование и минимальный стаж (опыт) работы не менее пяти лет.

3. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

3.1. Начальник отдела осуществляет руководство учреждениями культуры с целью создания условий для духовного и культурного развития личности, организации досуга населения, развития физической культуры и спорта в районе.

3.2. Разрабатывает программы, планы в соответствии с основными направлениями деятельности учреждений культуры.

3.3. Оказывает содействие в:

- создании условий для обеспечения поселений, входящих в состав муниципального района, услугами по организации досуга и услугами организаций культуры;

- создании условий для развития местного традиционного народного художественного творчества в поселениях, входящих в состав муниципального района;

- обеспечении условий для развития на территории муниципального района физической культуры и массового спорта, организации проведения официальных физкультурно-оздоровительных и спортивных мероприятий муниципального района;

- поддержке и развитии новых форм деятельности в учреждениях культуры;

- оказании методической помощи специалистам, работающим в области культуры, спорта и молодежной политики;

- реализации государственной молодежной политики в районе, формировании и укреплении организационных условий для гражданского становления, духовного, культурного и физического развития молодежи, поддержке общественных организаций, общественно полезных инициатив, программ и проектов;

- организации рационального размещения сети учреждений культуры на территории района, в определении их структуры и основных направлений деятельности;

- оказании помощи в проведении аттестации работников учреждений культуры района, в организации подготовки и переподготовки кадров в соответствии с потребностью района;

- представлении интересов района в вопросах культуры, спорта и молодежной политики на областном, федеральном уровнях;

- подготовке предложений для принятия нормативно-правовых актов Задонского муниципального района по вопросам развития культуры, спорта и молодежной политики;

- ведении и представлении государственного статистического учета и отчетности;

- контроле за исполнением законодательства Российской Федерации о культуре, физической культуре и молодежной политике в муниципальных учреждениях культуры и спорта;

- театральном, концертном, библиотечном и кинообслуживании населения, развитии народного творчества и библиотечного дела на основе договорных отношений с соответствующими областными организациями и учреждениями культуры и искусства, организации внестационарного обслуживания населения;

- координации деятельности учреждений культуры, искусства, спорта, общественных формирований по удовлетворению запросов населения;

- контроле за оказанием платных услуг населению в муниципальных учреждениях района в установленном порядке;

- пропаганде культуры, спорта и молодежной политики, использовании в этих целях местной печати, радио и телевидения;

- формировании социально-творческих заказов по заявкам трудовых коллективов, поступившим в органы местного самоуправления, и распределении их на конкурсной основе среди учреждений культуры района;

- организации и проведении культурно-массовых и спортивных мероприятий в районе;

- создании музеев Задонского муниципального района;

- деятельности общественных, негосударственных, в том числе частных, организаций культуры, физической культуры и спорта, молодежной политики;

- развитии благотворительности, меценатства и спонсорства в области культуры, физкультуры и спорта, оказании социальной помощи ветеранам спорта и культуры;

- материальном обеспечении, социальной защите работников, педагогов физкультуры и спорта в установленном законом порядке.
3.4. Выполняет работу по:

- проведению смотров, фестивалей, праздников, выставок, конференций, спортивных мероприятий, представлению коллективов и команд участников на областном и федеральном уровнях; 
- организации библиотечного обслуживания населения района межпоселенческими библиотеками, содействует в комплектовании их библиотечных фондов;

- организации мероприятий  межпоселенческого характера по работе с детьми и молодежью;

- внесению предложений  по формированию бюджета района в соответствии с положением об основах хозяйственной деятельности и финансирования учреждений культуры и спорта;

- разработке и внесению предложений по участию на конкурсной основе в целевых областных и федеральных программах развития культуры, искусства, кино, спорта и молодежной политики;

- предоставлению в установленном порядке главе района кандидатуры на присвоение почетных званий, на награждение работников учреждений культуры и спорта;

- проведению совещаний, семинаров и т.д. с руководителями и работниками учреждений культуры района;

- привлечению для подготовки и проведения мероприятий специалистов на договорной и контрактной основе, формированию временных творческих групп;

- контролю использования бюджетных средств учреждений культуры района.

4. ПРАВА

 4.1.  Основные права начальника отдела определены статьей 11 Федерального закона от 02 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».
   Исходя из установленных полномочий, начальник отдела имеет право на:
       1) реализацию установленных федеральными законами основных прав муниципального служащего;
     2) основные и дополнительные гарантии, предусмотренные федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Липецкой области.
5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

   Начальник отдела несет установленную законодательством ответственность за нарушение запретов, связанных с муниципальной службой, несоблюдение ограничений и невыполнение обязательств, установленных федеральными законами, неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей, за утрату или порчу муниципального имущества, которое было предоставлено ему для исполнения должностных обязанностей.
6. ПОКАЗАТЕЛИ ЭФФЕКТИВНОСТИ И РЕЗУЛЬТАТИВНОСТИ
ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ СЛУЖЕБНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ
НАЧАЛЬНИКА ОТДЕЛА

Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности начальника отдела культуры определяется по следующим показателям:
   - своевременность и оперативность выполнения поручения и распоряжений в установленные сроки ;
   - полное и качественное выполнение должностных обязанностей ;
   - способность выполнять должностные функции без помощи старшего по должности;
   - результативность в достижении поставленных задач;
  - подготовка документов в соответствии с установленными требованиями:
  - знание законодательных нормативных документов;
  - широта профессионального кругозора;
  - умение рационально использовать и планировать выполнение порученных заданий ;
  - умение расставлять приоритеты;
  - творческий подход к решению поставленных задач, активность и инициативность к получению новых профессиональных знаний и навыков;
  - способность быстро адаптироваться к новым условиям и сохранять высокую работоспособность в сложных ситуациях;
  - понимание ответственности за последствия ненадлежащего исполнения должностных обязанностей.
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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
заместителя начальника отдела культуры, спорта и молодёжной политики администрации Задонского муниципального района

1. Общие положения

1.1. Заместитель начальника отдела культуры, спорта и молодёжной политики подчиняется непосредственно главе  администрации Задонского муниципального района. Назначается и освобождается от должности главой района. В перечне должностей муниципальной службы  администрации Задонского муниципального района замещаемая должность отнесена к главной группе должностей муниципальной службы.
1.2. Заместитель начальника отдела культуры, спорта и молодёжной политики в своей работе руководствуется Конституцией Российской Федерации, Гражданским кодексом Российской Федерации, «О муниципальной службе в Российской Федерации», Трудовым кодексом Российской Федерации, законодательными и иными нормативными правовыми актами по вопросам трудового законодательства, Уставом Задонского муниципального района, Положением об отделе культуры, спорта и молодёжной политики администрации Задонского муниципального района (далее - отдел), Регламентом администрации Задонского муниципального района, постановлениями (распоряжениями) главы Задонского муниципального района, настоящей должностной инструкцией, иными нормативно правовыми актами РФ и Липецкой области.

2. Основные обязанности

2.1. Заместитель начальника отдела культуры, спорта и молодёжной политики изучает состояние развития физической культуры и спорта на территории района, разрабатывает и представляет на утверждение в установленном порядке в администрацию района программы развития физической культуры и спорта, внедряет передовой опыт.

2.2. Осуществляет организационное, нормативное, методическое руководство и координацию деятельности на территории района, направленные на развитие физической культуры и спорта среди детей, учащихся, студентов и трудящихся, подготовку спортсменов высокой квалификации.

2.3. Изучает потребность в специалистах, формирует заказы на их подготовку в физкультурных учебных заведениях, организует повышение квалификации работающих специалистов по физической культуре и спорту.

2.4. Координирует развитие сети детско-юношеских спортивных школ района.

2.5. Осуществляет бюджетную политику в пределах района, обеспечивает условия для формирования внебюджетных фондов развития сферы.

2.6. Разрабатывает районный календарь спортивно-массовых и оздоровительных мероприятий, проводит районные спортивные мероприятия.

2.7. Ведет учет и отчетность по физической культуре и спорту, утверждает рекорды и достижения в районе по видам спорта, присваивает в установленном порядке спортивные разряды, награждает призами, вымпелами, лентами чемпионов, жетонами, дипломами, грамотами победителей и призеров спортивные сооружений, физкультурных работников, активистов физкультурных организаций.

2.8. Представляет в установленном порядке в управление по физической культуре и спорту Липецкой области соответствующие документы для присвоения почетных и спортивных званий спортсменам, тренерам, физкультурным активистам.

2.9. Представляет интересы отдела культуры, спорта и молодёжной политики в государственных и общественных организациях.

2.10. Заместитель начальника отдела культуры, спорта и молодёжной политики отчитывается о своей работе перед администрацией района.

3. Основные права

3.1. Заместитель начальника отдела культуры, спорта и молодёжной политики имеет право:

3.1.1. Поручать в пределах своей компетенции государственным и общественным организациям разработку относящихся к их ведению проблем, имеющих важное значение для развития физической культуры и спорта в районе.

3.1.2. Проверять работу объединений, предприятий, учреждений, организаций и учебных заведений независимо от их форм собственности по вопросам, входящим в сферу физической культуры и спорта.

3.1.3. Вносить предложения по вопросам организации работы физкультурных организаций.

4. Ответственность

4.1. Заместитель начальника отдела культуры, спорта и молодёжной политики администрации Задонского муниципального района несет ответственность за нарушение или ненадлежащее исполнение возложенных на него настоящей инструкцией обязанностей.
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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
специалиста отдела культуры, спорта и молодёжной политики администрации Задонского муниципального района
1. Общие положения


1.1. Специалист отдела культуры, спорта и молодёжной политики подчиняется непосредственно начальнику отдела культуры, спорта и молодёжной политики администрации Задонского муниципального района. Назначается и освобождается от должности главой района.

1.2. Специалист  отдела культуры, спорта и молодёжной политики в своей работе руководствуется Конституцией Российской Федерации, Гражданским кодексом Российской Федерации, «О муниципальной службе в Российской Федерации», Трудовым кодексом Российской Федерации, законодательными и иными нормативными правовыми актами по вопросам трудового законодательства, Уставом Задонского муниципального района, Положением об отделе культуры, спорта и молодёжной политики администрации Задонского муниципального района (далее - отдел), Регламентом администрации Задонского муниципального района, постановлениями (распоряжениями) главы Задонского муниципального района, настоящей должностной инструкцией, иными нормативно правовыми актами РФ и Липецкой области.

2. Основные функции

Специалист отдела культуры, спорта и молодёжной политики обеспечивает выполнение следующих функций:

2.1. Разрабатывает предложения по основным направлениям государственной молодежной политики в Задонском муниципальном районе.

2.2. Готовит информационные, методические и иные материалы и обеспечивает ими структурные подразделения администрации района, а также учреждения культуры, спорта, образования и социальной защиты.

2.3. Готовит с их участием информацию о реализации основных направлений государственной молодежной политики в районе и представляет ее в администрацию района.

2.4. Готовит проведение мероприятий по реализации государственной молодежной политики.

2.5. Запрашивает и получает в установленном порядке от органов исполнительной власти местного самоуправления, предприятий, учреждений и организаций и независимо от их организационных форм и видов собственности информацию, необходимую для осуществления возложенных на специалиста задач.

2.6. Анализирует и прогнозирует социальные процессы в среде молодежи, их воздействие на состояние и развитие политической и социально-экономической ситуации в районе.

2.7. Осуществляет организационную, правовую и материальную поддержку молодежных и детских объединений.

2.8. Участвует в разработке и реализации районных целевых программ, направленных на решение вопросов труда, занятости, образования, досуга, социальной защиты населения, содействия его духовному, интеллектуальному и физическому развитию, организации летнего отдыха.

2.9. Выходит с предложением в установленном порядке о выделении средств для финансирования утвержденных программ и осуществляет проверку их использования по назначению.


3. Права и ответственность


Специалист отдела культуры, спорта и молодёжной политики имеет право:

3.1. Осуществлять межотраслевую координацию деятельности органов исполнительной власти по вопросам молодежной политики.

3.2. Анализировать деятельность предприятий, учреждений и организаций независимо от форм собственности, созывать районные конференции и совещания по вопросам молодежной политики.

3.3. Выходить с предложением о создании социальных учреждений, детских и молодежных общественных объединений, молодежных центров и других некоммерческих молодежных организаций и служб.

3.4. Ведущий специалист несет ответственность за нарушение или ненадлежащее исполнение обязанностей, возложенных на него настоящей должностной инструкцией.

