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ДОЛЖНОСТНАЯ  ИНСТРУКЦИЯ

начальника отдела по культуре и туризму администрации муниципального образования Приозерский муниципальный район Ленинградской области
1. Общие положения
1.1. Должность начальника отдела по культуре и туризму администрации муниципального образования Приозерский муниципальный район Ленинградской области (далее начальника отдела) является должностью муниципальной службы.
1.2. Должность начальника отдела относится к ведущей должности муниципальной службы муниципального образования Приозерский муниципальный район Ленинградской области.

1.3. Начальник отдела непосредственно подчиняется главе администрации муниципального образования Приозерский муниципальный район Ленинградской области и заместителю главы администрации по социальным вопросам.

1.4. Начальник отдела назначается и освобождается от должности распоряжением администрации муниципального образования Приозерский муниципальный район Ленинградской области с согласованием заместителя главы администрации по социальным вопросам. 
1.5. Начальник отдела  имеет в своём подчинении двух специалистов отдела.

1.6. В период временного отсутствия начальника отдела его обязанности выполняет работник, назначаемый  главой администрации муниципального образования Приозерский муниципальный район Ленинградской области с согласованием заместителя главы администрации по социальным вопросам. 
1.7.  Начальник отдела в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, законами Российской Федерации, Трудовым кодексом Российской федерации, нормативными правовыми актами федеральных органов исполнительной власти, законами Ленинградской области, постановлениями и распоряжениями Губернаторв Ленинградской области, постановлениями и распоряжениями муниципального образования  Приозерский муниципальный район Ленинградской области, Инструкцией по делопроизводству и Положением об отделе.
2. Квалификационные требования
2.1.  Для замещения должности начальника отдела устанавливаются следующие квалификационные требования:


Знание: Конституции Российской Федерации; Устава Ленинградской области; Устава муниципального образования; федеральных и областных законов, регулирующих общие принципы организации представительных и исполнительных органов государственной власти субъекта Российской Федерации, федерального и областного законодательства, муниципальных правовых актов по направлению деятельности; форм планирования работы и контроля ее выполнения; порядка работы со служебной корреспонденцией и подготовки проектов правовых актов, методических документов; инструкции по делопроизводству; правил по охране труда и технике безопасности; правил внутреннего трудового распорядка, а также делового этикета.

         
Умение: оперативного принятия и реализации управленческих решений, прогнозирования их последствий; постановки перед подчиненными достижимых целей, распределения обязанностей, контроля их исполнения, планирования и организации рабочего времени; управления персоналом; ведения деловых переговоров; подготовки аналитических обзоров и деловых писем; пользования компьютерной техникой и необходимыми программными продуктами. 

3. Должностные обязанности
3.1. Начальник отдела руководит деятельностью отдела, несёт ответственность за результаты работы отдела, состояние дисциплины в отделе.
3.2. Разрабатывает должностные инструкции работников отдела, находящихся в его непосредственном подчинении.
3.3. Осуществляет контроль выполнения должностных обязанностей, предусмотренных должностными инструкциями, соблюдения трудовой дисциплины работниками отдела, находящимися в его непосредственном подчинении.

3.4. Планирует работу отдела.
3.5. Формирует план  культурных событий года на территории Приозерского района.

3.6. Осуществляет сбор ежемесячных планов работы культурно-досуговых учреждений муниципального образования Приозерский муниципальный район Ленинградской области и муниципального образования Приозерское городское поселение. 

3.7. Осуществляет подготовку отчетов по курируемым направлениям работы.

3.8.     Принимает участие в разработке целевых и комплексных программ, по курируемым направлениям работы, обеспечивает их выполнение в объеме выделенных средств. Осуществляет внутренний финансовый контроль за своевременное внесение изменений и предоставление своевременных отчетов по программам. 
3.9. Обеспечивает координацию и контроль за деятельностью подведомственных учреждений культуры и дополнительного образования.
3.10. Осуществляет распределение ассигнований, выделенных на содержание подведомственных учреждений и контроль за их финансово-хозяйственной деятельностью.
3.11. Организует участие учреждений культуры района в областных и районных смотрах, конкурсах, фестивалях самодеятельного народного творчества, проводит иные мероприятия по направления, входящим в компетенцию отдела.
3.12. Обеспечивает организацию единого методического руководства деятельностью учреждений культуры  Приозерского района.
3.13. Готовит материалы на аттестацию руководителей учреждений культуры и дополнительного образования сферы культуры.
3.14. Обеспечивает организационную подготовку районных культурно-досуговых мероприятий (праздники, конкурсы, фестивали и т. п.) муниципального образования Приозерский муниципальный район Ленинградской области и муниципального образования Приозерское городское поселение.

3.15. Координирует вопросы библиотечного обслуживания и культурно-досуговой деятельности на территории муниципального образования Приозерский муниципальный район Ленинградской области и муниципального образования Приозерское городское поселение.
3.16. Курирует направление «Деятельность учреждений дополнительного образования сферы культуры» муниципального образования Приозерский муниципальный район Ленинградской области и муниципального образования Приозерское городское поселение.

3.17. Вносит предложения по осуществлению мероприятий, направленных на укрепление материально-технической базы учреждений культуры и дополнительного образования.
3.18. Через систему муниципальных заказов и заданий регулирует развитие культурно-досуговой деятельности, библиотечного обслуживания, дополнительного образования в сфере культуры. 
3.19. Обеспечивает мобилизационную подготовку отдела, а также координацию деятельности находящихся в его ведении учреждений по мобилизационной подготовке.
3.20. Участвует в подготовке нормативных правовых актов по курируемым направлениям работы. 
3.21. Организовывает сбор статистических показателей, характеризующих состояние работы по курируемым направлениям работы.

3.22. Издаёт приказы по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

3.23. Организует взаимодействие отдела с другими отделами, комитетами администрации, органами местного самоуправления, учреждениями, с общественными организациями по вопросам деятельности отдела.

3.24. Обеспечивает подготовку и проведение совещаний по вопросам, относящимся к компетенции отдела.

3.25. Обобщает и согласовывает проекты документов по курируемым направлениям работы.
3.26. Принимает участие в работе межведомственных, общественных комиссий.

3.27. Ведет прием населения, рассматривает предложения, заявления, жалобы по курируемым направлениям работы. 
3.28. Представляет работников отдела при проведении аттестации, готовит служебные характеристики на работников отдела.

3.29. Обеспечивает исполнение должностных обязанностей работниками отдела.

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

3.31. Исполняет поручения главы администрации и заместителя главы администрации по социальным вопросам.
3.32. Принимает участие в конференциях, совещаниях, семинарах по вопросам  культуры.

3.33. Соблюдает ограничения, запреты и исполняет обязанности, которые установлены Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции».

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 реализацию установленных федеральными законами основных прав муниципального служащего.


5. Совместно выполняемая работа со специалистами 
5.1. Исполнение заданий главы администрации муниципального образования Приозерский муниципальный район Ленинградской области, заместителя главы администрации 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 либо ненадлежащее (в том числе несвоевременное) исполнение возложенных обязанностей, не использование прав, предусмотренных должностной инструкцией, нарушение трудовой дисциплины, превышение должностных полномочий, несоблюдение установленных для муниципальных служащих ограничений, на начальника отдела налагаются следующие дисциплинарные взыскания: замечание, выговор, увольнение с муниципальной службы по соответствующим основаниям. Порядок применения и обжалования дисциплинарных взысканий устанавливается Трудовым кодексом Российской Федерации.

6.2. Помимо оснований для расторжения трудового договора, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, трудовой договор с муниципальным служащим может быть расторгнут по инициативе представителя нанимателя (работодателя) в случае:

1) достижения предельного возраста, установленного для замещения должности муниципальной службы;

2) прекращения гражданства Российской Федерации, прекращения гражданства иностранного государства – участника международного договора Российской Федерации, в соответствии с которым иностранный гражданин имеет право находиться на муниципальной службе, приобретения им гражданства иностранного государства либо получения им вида на жительство или иного документа, подтверждающего право на постоянное проживание гражданина Российской Федерации на территории иностранного государства, не являющегося участником международного договора Российской Федерации, в соответствии с которым гражданин Российской Федерации, имеющий гражданство иностранного государства, имеет право находиться на муниципальной службе;

3) несоблюдение ограничений и запретов, связанных с муниципальной службой и установленных статьями 13,14,14.1,15 Федерального закона от 02.03.2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

4) применения административного наказания в виде дисквалификации.

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