ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

старшей  должности муниципальной службы 

муниципального образования Приозерский муниципальный район 
Ленинградской области

ведущего специалиста отдела по культуре администрации муниципального образования Приозерский муниципальный район  Ленинградской области

1. Общие положения
1.1. Должность ведущего специалиста отдела по культуре – старшая должность муниципальной службы  муниципального образования Приозерский муниципальный район Ленинградской области.

1.2. Ведущий специалист отдела по культуре назначается и освобождается от должности распоряжением администрации муниципального образования.  
1.3. Ведущий специалист отдела по культуре подчиняется начальнику отдела по культуре.

1.4. Ведущий специалист отдела по культуре работников в своём подчинении не имеет.

1.5. Ведущий специалист отдела по культуре должен иметь высшее  образование (без предъявления требований к стажу) либо среднее профессиональное образование, соответствующее направлению деятельности, при стаже муниципальной службы (государственной службы) или работы по специальности не менее двух лет.

Знание: Конституции Российской Федерации; Устава Ленинградской области; устава муниципального образования; Федерального и областного законодательства, муниципальных правовых актов по направлению деятельности; структуры органов местного самоуправления; порядка работы со служебной информацией (корреспонденцией); инструкции по делопроизводству; правил по охране труда и технике безопасности; правил внутреннего трудового распорядка, а также делового этикета.

Навыки: работы по направлению деятельности; планирования своей работы; сбора информации, ее систематизации, структурирования и анализа; подготовки проектов документов; работы со служебной информацией (корреспонденцией); пользования оргтехникой, компьютерной техникой и необходимыми программными продуктами.

1.6. Ведущий специалист отдела по культуре в своей деятельности руководствуется: Конституцией Российской Федерации, Федеральными и областными Законами, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации и Ленинградской области, Уставом муниципального образования Приозерский муниципальный район Ленинградской области, постановлениями и распоряжениями администрации муниципального образования Приозерский муниципальный район Ленинградской области, решениями Совета депутатов муниципального образования Приозерский муниципальный район Ленинградской области, Регламентом работы администрации, Положением отдела по культуре, настоящей должностной инструкцией.

2. Должностные обязанности
2.1. Изучение состояния и тенденции развития культурно-досуговой сферы муниципального образования Приозерский муниципальный район Ленинградской области и муниципального образования Приозерское городское поселение Ленинградской области; участие в разработке концепций развития сферы культуры на территории. 

2.2. Координация сбора и анализ информации об основных показателях развития культурно-досуговой сферы на территории муниципального образования Приозерский муниципальный район Ленинградской области и муниципального образования Приозерское городское поселение Ленинградской области и формирование плана культурных событий территории.
2.3. Формирование заявок на участие  учреждений Приозерский муниципальный район Ленинградской области и муниципального образования Приозерское городское поселение Ленинградской области  в областной  программе развития отрасли.

2.4. Подготовка аналитической информации (информационные, статистические отчёты, справки и т.п.) о работе культурно-досуговых учреждений муниципального образования Приозерский муниципальный район и муниципального образования Приозерское городское поселение Ленинградской области.

2.5. Подготовка проектов постановлений, распоряжений администрации муниципального образования Приозерский муниципальный район Ленинградской области по вопросам культурной политики.

2.6. Информационное обеспечение культурно-досуговой деятельности на территории муниципального образования Приозерский муниципальный район  Ленинградской области и муниципального образования Приозерское городское поселение Ленинградской области.

2.7. Организация культурно-досуговых  мероприятий (праздники, конкурсы, фестивали и т. п.)  муниципального образования Приозерский муниципальный район Ленинградской области и муниципального образования Приозерское городское поселение Ленинградской области.

2.8. Обеспечение единого методического руководства деятельностью учреждений культуры муниципального образования Приозерский муниципальный район Ленинградской области  и муниципального образования Приозерское городское поселение Ленинградской области.

2.9. Координация вопросов библиотечного обслуживания и организации  культурно-досуговой деятельности на территории муниципального образования Приозерский муниципальный район Ленинградской области  и муниципального образования Приозерское городское поселение Ленинградской области.

3.     Права

Для выполнения возложенных обязанностей  ведущий специалист имеет право:

3.1. 
Запрашивать и получать информацию, документы, материалы от администраций 
поселений по  вопросам культуры в пределах должностных обязанностей.

3.2. 
Получать в установленном порядке информацию и другие материалы, необходимые 
для 
исполнения должностных обязанностей.

3.3. 
Выполнять поручения заместителя главы администрации по социальным вопросам и начальника 
отдела.

3.4. 
Посещать в установленном порядке для выполнения должностных обязанностей 
учреждения культуры, дополнительного образования в сфере культуры поселений  муниципального района.

3.5. 
Повышать квалификацию, проходить переподготовку за счет средств местного бюджета.

3.6. 
Иметь рабочее место, пользоваться оргтехникой и иным имуществом, необходимым 
для 
исполнения служебных обязанностей. 
3.7. 
Знакомиться со всеми материалами своего личного дела, отзывами о своей деятельности и другими документами до внесения их в личное дело, а также приобщать к личному делу объяснения.

3.8. 
Присутствовать на совещаниях и участвовать в мероприятиях, связанных с выполнением своих  должностных обязанностей.

 4.     Совместно выполняемая работа с руководителем


4.1. 
Ведущий специалист согласовывает с начальником отдела документы,  выполняемые им в  соответствии с должностными обязанностями.
5.     Совместно выполняемая работа со специалистами

5.1. 
Исполнение поручений главы администрации муниципального образования  Приозерский  муниципальный район Ленинградской области, его заместителя по социальным вопросам.


5.2. 
Согласование проектов документов по вопросам деятельности отдела.


5.3.
Решение организационных вопросов в ходе подготовки и проведения  мероприятий.

6.      Ответственность
6.1. 
За должностной проступок, неисполнение или ненадлежащее исполнение ведущим 
специалистом возложенных на него обязанностей, нарушение трудовой дисциплины, превышение должностных полномочий, несоблюдение установленных для муниципальных служащих  ограничений, налагаются следующие  дисциплинарные взыскания: 


1. Замечание.



2. Выговор.



3. Увольнение с муниципальной службы по соответствующим основаниям.

6.2. Дисциплинарное взыскание налагается главой администрации муниципального образования в  порядке, установленном федеральным законодательством.

6.3. Порядок применения и обжалования дисциплинарных взысканий устанавливается Трудовым кодексом Российской Федерации.

