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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ 

начальника отдела по делам культуры, туризма, молодежи и спорта администрации Кадыйского муниципального района
I. Общие положения

1.1. Начальник отдела по делам культуры, туризма, молодежи и спорта администрации Кадыйского муниципального района (далее – начальник) в соответствии с Реестром должностей муниципальной службы в Кадыйском муниципальном районе относится к главной группе должностей муниципальной службы.

1.2.  Начальник отдела назначается на должность и освобождается от должности распоряжением главы администрации Кадыйского муниципального района.
    1.3. Начальник отдела подчиняется заместителю главы администрации Кадыйского
        муниципального района по социальным вопросам.
2. Квалификационные требования
2.1 На должность начальника отдела назначается лицо имеющее высшее образование не ниже уровня специалитета, магистратуры.

2.2 Стаж работы лица, претендующего на замещение должности начальника отдела должен составлять:

- не менее двух лет стажа муниципальной службы или стажа работы по специальности,
  направлению подготовки;

- при наличии диплома специалиста или магистра с отличием, в течении трех лет со 
  дня выдачи диплома – не менее одного года стажа муниципальной службы  или стажа
  работы по специальности, направлению подготовки;
- для лиц, заключившими договоры о целевом обучении, имеющими дипломы
  специалиста или магистра, - требования к стажу муниципальной службы или стажу
  работы по специальности, направлению подготовки не предъявляются;

        2.3. Начальник отдела должен знать:

       - Конституцию Российской Федерации;

       - Федеральный закон «О муниципальной службе в Российской 

         Федерации»;

       - Закон Костромской области «О муниципальной службе в Костромской 

          области»;

       - Положение о муниципальной службе в Кадыйском муниципальном 

          районе;

       - Устав Кадыйского муниципального района;

       - Иные нормативно-правовые акты, регулирующие деятельность 

          администрации Кадыйского муниципального района;

        - Порядок ведения учета и составления отчетности о хозяйственно-

           финансовой деятельности муниципальных предприятий и учреждений;

        - Порядок заключения и оформления хозяйственных договоров, 

           коллективных договоров, соглашений;

         - Федеральный закон  «О контрактной системе в сфере закупок товаров,


   работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»; 

 - Основы экономики, организации труда, производства и управления;  


 - Инструкцию по делопроизводству администрации Кадыйского


    муниципального района;


  - Регламент работы с обращениями граждан;


  - Порядок работы со служебной информацией;


  - Правила и нормы охраны труда, техники безопасности и пожарной

                безопасности;


   - Должностную инструкцию.


2.4. Начальник отдела должен уметь:


   - обобщать и анализировать работу в пределах своей компетенции;


   - работать с законодательными и нормативно-правовыми актами, необходимыми

                 для исполнения должностных обязанностей;


   - оперативно принимать и осуществлять принятые решения в пределах своей


     компетенции;


   - осуществлять взаимодействие со структурными подразделениями

                 администрации Кадыйского муниципального района;


   - правильно распределять рабочее время;

   - владеть приемами межличностных отношений (уметь внимательно выслушать,

                 не допускать межличностных конфликтов, быть ответственным по отношению к 

                 людям, объективным при исполнении должностных обязанностей);


   - владеть компьютерной и другой оргтехникой, необходимым программным

                 обеспечением;

3. Должностные обязанности
3.1 Начальник отдела осуществляет общее руководство и координацию деятельности отдела по делам культуры, туризма, молодежи и спорта, учреждений культуры и спорта района с целью проведения единой политики в сфере культуры, туризма, спорта и работы с молодежью;
3.1.1. Начальник отдела:

- определяет стратегию, цели и задачи по реализации культурной, молодежной политики, развития туризма в районе;

- разрабатывает проекты бюджетов по реализации программ, направленных на развитие культуры, туризма, спорта в районе, молодежных программ, готовит проекты решений, постановлений, распоряжений главы администрации по культурной, молодежной политике и развитию спорта в районе;
- проводит работу по подбору кадров, повышению их квалификации и росту профессионального уровня;

- организовывает свою работу по взаимодействию с органами представительной и исполнительной власти района, общественными объединениями, организациями, отделами, участвует в разработке и реализации областных программ по развитию культуры района, молодежной политики, по развитию туризма и спорта;

- координирует и проверяет деятельность учреждений культуры района в пределах своей компетенции;

- координирует деятельность по организации занятости, досуга молодежи и детей, содействует социально-значимым инициативам детских и молодежных объединений;
- оказывает содействие учреждениям культуры в совершенствовании методов хозяйствования, оплаты труда и ценообразования на платные услуги, развития их творческой и хозяйственной деятельности;

- осуществляет контроль за капитальным строительством и ремонтом подведомственных учреждений культуры;

- обеспечивает соблюдение финансово-штатной дисциплины, сохранность материальных ценностей;
- обеспечивает мероприятия по учету и бронированию военнообязанных, по мобилизационной работе, вопросам гражданской обороны;

- утверждает планы и отчеты учреждений культуры;

- обеспечивает своевременное составление и представление статистической отчетности и отчетности об основной деятельности Отдела;

- ведет прием граждан, дает необходимые консультации, рассматривает заявления, жалобы, письма граждан;
                                                    4.      Права
4.1 Начальник Отдела имеет право:
- запрашивать и получать в установленном порядке от руководителей структурных подразделений, муниципальных учреждений информацию и материалы, необходимые для исполнения им должностных обязанностей;

- знакомиться с документами, определяющими его должностные обязанности, права и ответственность, критерии оценки качества работы и условия продвижения по службе;

- участвовать в обсуждении вопросов, касающихся исполняемых им должностных обязанностей;

- вносить предложения главе администрации Кадыйского муниципального района по вопросам, относящимся к деятельности Отдела;

- проводить в установленном порядке реорганизацию, ликвидацию подведомственных учреждений культуры;

- осуществлять взаимодействие с руководителями других структурных подразделений администрации Кадыйского муниципального района;

- подписывать (визировать) документы в пределах своей компетенции;

- повышать свой профессиональный уровень; 
 5. Ответственность
5.1. Начальник отдела несет установленную законодательством ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей, за несоблюдение ограничений и запретов, связанных с муниципальной службой, а также за:
- действия или бездействие, ведущие к нарушению прав или законных интересов граждан;

- разглашение сведений, ставших известными ему в связи с исполнением должностных обязанностей;
- несвоевременное выполнение распоряжений и указаний вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, за исключением незаконных.
